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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов учебной 

деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной работы студентов 

(далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а ее объем 

определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с учебным 

материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и самовоспитания с 

тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая учебная, 

учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 
  



1 Распределение самостоятельной учебной работы 

  

№  

СР 

Виды и содержание самостоятельной учебной 

работы обучающихся 

Кол-во 

часов  

Формы  

выполнения  

1  Составить конспект: Особенности международных 

отношений во второй половине XX века 

2  конспект 

                                                                          Итого  2   

  

  

2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы 
 

2.1 Подготовка конспекта  

Конспект должен быть содержательным (т.е. отражать главное в тексте) и полным (полным 

не значит подробным).  

Опорный конспект должен быть кратким и четко структурированным. Записать текст  

кратко – это значит изложить его сущность своими словами с использованием схем, 

общепринятых знаков  и символов.  

Последовательность действий при составлении опорного конспекта:  

1. Внимательно прочитать текст.  

2. Определить тип текста.  

3. Мысленно разделить текст на логически законченные части.  

4. Определить, о чем говориться в каждой части, выделить главное.  

5. Выделить трудные места в каждой части и разобраться в них.  

6. Изложить кратко содержание каждой части, используя общепринятую символику. 

Уравнения следует составить самостоятельно и сравнить с уравнениями, приведенными в 

учебнике.  

7. Правила, законы, выводы необходимо выделить.  

8. В конспекте могут быть схемы, таблицы, диаграммы, выписание из текста или 

составленные самостоятельно на основании прочитанного материала (допускается использование 

дополнительной литературы.)  

9. Продумать взаимосвязь блоков конспекта и их взаимное расположение, 

учитывающее эту взаимосвязь.  

10. Оформить опорный конспект на листе формата А4.  
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов 

учебной деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной 

работы студентов (далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а 

ее объем определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно 

повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая 

учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, 

выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве 

преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 

  



 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РАБОТЕ С ЛИТЕРАТУРОЙ. 

 Важной составляющей самостоятельной внеаудиторной подготовки является работа с 

литературой ко всем занятиям: семинарским, практическим, при подготовке к зачетам, 

экзаменам, тестированию участию в научных конференциях. 

ЧТЕНИЕ ТЕКСТА 

Текст – это произведение речи, состоящее из ряда предложений, расположенных в 

определенной последовательности и связанных друг с другом по смыслу и с помощью 

разных языковых средств: повторения одних и тех же слов, синтаксических конструкций и 

т.д. 

Текст существует в двух речевых формах: в форме диалога и в форме монолога. 

Работу с текстом начинают с объяснения непонятных слов или выражений, так как не 

понимая их, можно упустить самое главное. 

При чтении текста важно: 

- четкое и ясное произношение каждого звука, слова и фразы; 

- правильная постановка ударения; 

- выразительность; 

- чистота речи. 

Чтобы чтение текста не было монотонным, надо: 

- постепенно и плавно повышать, и понижать голос; 

- делать его то громким, то тихим; 

- следить за темпом речи (скорость речи, длительность звучания отдельных слов, интервалы 

и длительность пауз). 

Правильное чтение текста поможет подготовиться к пересказу, изложению каждой части. 

1. их с выводом. 

2. Выясни, все ли аргументы исчерпаны. 

РАБОТА СО СЛОВАРЯМИ 

Словари могут быть энциклопедическими и лингвистическими, среди которых самыми 

распространенными являются толковые словари, а также словари синонимов, антонимов, 

крылатых слов и другие. 

Чтобы уметь пользоваться словарями, нужно знать их строение. 

При работе со словарем пользуйтесь правилом: основные свойства слова описываются в 

словарных статьях, расположенных в алфавитном порядке. 

Запомни, что словарная статья состоит из следующих частей: 

- заглавное слово; 

- грамматические формы; 

- толкование лексического значения слова; 

- примеры употребления этого слова в предложении или словосочетании. 

. 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К НАПИСАНИЮ ЭССЕ: 

  ЭССЕ - это прозаическое сочинение небольшого объема и свободной композиции, 

выражающее мысли автора по тому или иному вопросу. 

В Большом энциклопедическом словаре дается такое определение: "Эссе - это жанр 

философской, литературно-критической, историко-биографической, публицистической 

прозы, сочетающий подчеркнуто индивидуальную позицию автора с непринужденным, 

часто парадоксальным изложением, ориентированным на разговорную речь". 

Особенно популярным написание эссе стало в последние годы, так как 

Его написание не требует много времени; 



Наиболее емко выражает мысли автора; 

Позволяет сделать выводы и понять позицию автора; 

Развивает критическое мышление… 

Непринужденное, свободное выражение мыслей; 

Внутреннее смысловое единство. 

Цель написания эссе: выражение собственных мыслей в свободной форме и овладение 

навыками грамотного литературного письма. 

Эссе обычно состоит из трех разделов: вступление, в котором автор обосновывает 

выбранную тему, основная часть, в которой сочетаются тезисы и аргументы, и заключение, 

позволяющее сделать определенные выводы. 

 Правила написания эссе 

Из формальных правил написания эссе можно назвать только одно - наличие заголовка. 

Внутренняя структура эссе может быть произвольной. Поскольку это малая форма 

письменной работы, то не требуется обязательное повторение выводов в конце, они могут 

быть включены в основной текст или в заголовок. 

Аргументация может предшествовать формулировке проблемы. Формулировка проблемы 

может совпадать с окончательным выводом. 

Краткость – сестра таланта. При написании эссе помнить об этом необходимо. 

Нельзя перегружать эссе деталями и подробностями. 

После написания эссе приступайте к его проверке. Здесь целесообразно поставить перед 

собой следующие вопросы: 

Все ли я сказал? 

Четко ли сформулировал мысли? 

Везде ли тезис подтверждается аргументом? 

Сделаны ли выводы? 

Логично ли изложение мыслей? 

Нет ли многословия? 

Интересен ли представленный текст? 

Достаточно ли эмоционально изложение? 

Точно ли переданы мысли? 

Раскрыта ли тема? 

Грамотно ли написано? 

Хорошо ли оформлено? 

Ответив на эти вопросы, вы либо сдаете эссе на проверку, либо вносите коррективы. 

 Критерии оценки эссе: 

«5» - мысли отражают авторскую позицию, изложены четко, каждый тезис подкреплен 

аргументами, написано грамотно, хорошо оформлено. 

«4» -местами автор сбивается с выбранной позиции, не все аргументы убедительны. 

«3» - автор не может доказать верность предложенных тезисов, нет выводов и заключения. 

«2» - автор не подтвердил своих мыслей и не раскрыл тему. 

  



МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К НАПИСАНИЮ РЕФЕРАТА: 

В словаре С.И. Ожегова под рефератом понимается «краткое изложение книги, статьи и 

т.п., а также доклад с таким изложением». 

Реферат, как правило, пишется студентом самостоятельно после изучения большого 

раздела литературы. 

Написание реферата строится по следующему алгоритму: 

 Изучение определенного раздела и выбор темы. 

 Подбор литературы к теме. Должно быть не менее 10 источников, включая 

интернетовские издания. 

 Написание реферата и его защита. 

 Обсуждение и внесение корректив. 

 Оценивание. 

 Структура реферата 

следующие составляющие структуры будущей работы: 

1) титульный лист, 

2) оглавление (содержание), 

3) текст (введение, основная часть, заключение), 

4) ссылки (сноски или примечания), 

5) цитаты, 

6) список литературы. 

СТРУКТУРА РАБОТЫ должна быть четкой, обоснованной таким образом, чтобы была 

видна логика решения проблемы. Каждую новую главу следует начинать с новой страницы. 

Это же правило относится к другим основным структурным частям работы: оглавлению, 

введению, заключению, списку литературы, приложениям. 

ОГЛАВЛЕНИЕ 

В оглавлении приводится перечень всех разделов и глав работы, рубрик и подрубрик, 

приложений с указанием номера страницы. Названия разделов, глав, рубрик, приложений в 

тексте и оглавлении должны совпадать 

Оглавление желательно расположить на одной странице. Титульный лист не нумеруется. 

Текст реферата должен состоять из трех частей: 

1. Введения, 

2. Основной части 

3. Заключения. 

Рассмотрим их более подробно. 

ВВЕДЕНИЕ 

Особенно тщательным образом регламентирована форма введения к работе. Практически 

всегда требуется обязательное отражение в нем следующих пунктов: 

1) введение в тему (проблему) работы; 

2) обоснование выбора темы, определение ее актуальности и значимости для науки и 

практики; 

3) обзор литературы по данной теме; 

4) определение границ исследования (предмет, объект, хронологические и (или) 

географические рамки); 

5) определение основной цели работы и подчиненных ей более частных задач; 

6) краткое описание структуры работы 

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ. 

В основной части излагается все содержание работы. Мысли должны быть изложены 

логично, грамотно и обоснованно. В каждой главе должны быть выводы, в которых автор 



подытоживает сказанное. Каждая глава должна начинаться с новой страницы. Приводимые 

высказывания авторов берутся в кавычки. Тема в основной части должна быть раскрыта. 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ. 

В заключении подтверждаются тезисы, выдвинутые во введении. Заключение не должно 

быть более двух-трех страниц. 

Заканчивается работа списком литературы, включающим не менее 10 наименований, 

включая интернет-издания. 

На защиту реферата отводится не более 15 минут. Защита может вестись в свободной форме 

и включать презентацию  

Критерии оценивания: 

«5» -  защита прошла успешно и получила отличные отзывы руководителя и оппонентов. 

«4» -  защита показала подготовленность автора, но были мелкие недочеты. 

«3» - защита показала, что автор недостаточно хорошо ориентируется в теме, не сумел 

ответить на вопросы. 

«2» -  автор не ориентируется в теме, что подтвердили ответы на поставленные вопросы. 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ ПРЕЗЕНТАЦИИ 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее всего 

подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ представляет собой 

последовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть электронных страничек, 

занимающих весь экран монитора (без присутствия панелей программы). Чаще всего 

демонстрация презентации проецируется на большом экране, реже – раздается 

собравшимся как печатный материал. Количество слайдов адекватно содержанию и 

продолжительности выступления (например, для 5-минутного выступления рекомендуется 

использовать не более 10 слайдов). 

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об авторах. 

Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые слова с тем, 

чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования: 

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и нумерованных 

списках; 

 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие заменяют 

свою речь чтением текста со слайдов. 

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

и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, помогает в 

раскрытии стержневой идеи выступления. В этом случае к слайдам предъявляются 

следующие требования: 

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и т. д.) 

соответствуют содержанию; 

 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с четким 

изображением (как правило, никто из присутствующих не заинтересован 

вчитываться в текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации); 



Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка 

(фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к 

каждому). Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

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

иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, чтобы 

воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации должен 

демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За меньшее время присутствующие 

не успеет осознать содержание слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 секунд, а 

потом тут же сменилась другой, то аудитория будет считать, что докладчик ее подгоняет. 

Обратного (позитивного) эффекта можно достигнуть, если докладчик пролистывает 

множество слайдов со сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут 

приведен разного рода вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не 

перегружать выступление подробностями». Правда, такой прием делать в начале и 

в конце презентации – рискованно, оптимальный вариант – в середине выступления. 

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить вводными 

словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, зеленым отмечены 

показатели А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время аудитории на ее 

рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению. Каждый слайд, в среднем 

должен находиться на экране не меньше 40 – 60 секунд (без учета времени на случайно 

возникшее обсуждение). В связи с этим лучше настроить презентацию не на 

автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком. 

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех слайдов 

презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон оформления, 

кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - для информации не менее 

18. В презентациях не принято ставить переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие краски, 

сложные цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст или 

иллюстрация — не самое лучшее дополнение к научному докладу. Также 

нежелательны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации. Наилучшими 

являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – черный текст; темно-синий фон – 

светло-желтый текст и т. д.). Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной 

презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно в 

светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше 

пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с 

каждой стороны. Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). Использовать 

встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись (например, 

последовательное появление элементов диаграммы). Для акцентирования внимания на 

какой-то конкретной информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора 

MSExcel. Для ввода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп 

разрядов. Если данные (подписи данных) являются дробными числами, то число 

отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для всей группы этих данных 

(всего ряда подписей данных). Данные и подписи не должны накладываться друг на друга 

и сливаться с графическими элементами диаграммы. Структурные диаграммы готовятся 

при помощи стандартных средств рисования пакета MSOffice. Если при форматировании 

слайда есть необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер 



шрифтов реквизитов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение 

объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не 

должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в таблице будет 

просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значимые 

данные рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора 

MSWord или табличного процессора MSExcel. При вставке таблицы как объекта и 

пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта должен 

быть не менее 18 pt. Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне. 

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

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

доклада ("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за внимание» или 

«Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей публичное выступление, 

поскольку завершение показа слайдов еще не является завершением выступления. Кроме 

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

Оптимальным вариантом представляется повторение первого слайда в конце презентации, 

поскольку это дает возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя 

докладчика и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление. 

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демонстрация 

PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация PowerPоint). В этом 

случае презентация автоматически открывается в режиме полноэкранного показа 

(slideshow) и слушатели избавлены как от вида рабочего окна программы PowerPoint, так и 

от потерь времени в начале показа презентации. 

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 

 удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось определить, объяснить, 

предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 

 к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь внимание аудитории? 

 не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления? 

После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 

Критерии оценки презентации 

Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный критерий правильный выбор темы, знание предмета и свободное владение текстом, 

грамотное использование научной терминологии, импровизация, 

речевой этикет 

2. Логический критерий стройное логико-композиционное построение речи, доказательность, 

аргументированность 

3. Речевой критерий использование языковых (метафоры, фразеологизмы, пословицы, 

поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, манеры и пр.) средств 

выразительности; фонетическая организация речи, правильность 

ударения, четкая дикция, логические ударения и пр. 

4. Психологический критерий взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), знание и учет 

законов восприятия речи, использование различных приемов 

привлечения и активизации внимания 

5. Критерий соблюдения 

дизайн-эргономических 

требований к компьютерной 

презентации 

соблюдены требования к первому и последним слайдам, прослеживается 

обоснованная последовательность слайдов и информации на слайдах, 

необходимое и достаточное количество фото- и видеоматериалов, учет 

особенностей восприятия графической (иллюстративной) информации, 

корректное сочетание фона и графики, дизайн презентации не 

противоречит ее содержанию, грамотное соотнесение устного 



выступления и компьютерного сопровождения, общее впечатление от 

мультимедийной презентации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

№  

СР 

Наименование темы самостоятельной работы  Кол-во 

часов  

Формы  

выполнения  

1 Подготовить презентации: «Национальный 

юмор», «Типичный иностранец» 

2 презентация 

2 Подготовить реферат (на выбор): «Страны и 

континенты», «Обычаи и нравы страны 

изучаемого языка» 

2 реферат 

3 Подготовить презентации: «Спорт – это жизнь», 

«Здоровое питание», «Избавляемся от вредных 

привычек» 

2 презентация 

4 Написать эссе: «Моя будущая профессия» 2 эссе 

                                                                          Итого  8   
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов учебной 

деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной работы студентов (далее 

– СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а ее объем 

определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с учебным 

материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и самовоспитания с 

тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая учебная, 

учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление полученных 

на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по выполнению 

профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам освоения дисциплины, 

профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация единства 

интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых качеств, как 

творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность работать в команде, брать 

на себя ответственность, способность к саморазвитию и самореализации, которые соответствуют 

общим компетенциям, перечисленным во ФГОС СПО. 



1 Распределение самостоятельной учебной работы 

 

№ 

раздела 

Виды и содержание самостоятельной учебной 

работы обучающихся 

Кол-

во 

часов 

Формы  

выполнения 

1 
Подготовить доклад по теме: «Правила поведения и 

действия населения при природных ЧС» 
2 

Подготовить 

доклад 

 Итого: 2  

 

2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению внеаудиторной 

самостоятельной работы  

 

2.1 Подготовка 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 студент составляет план, подбирает основные 

источники. 

- В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает выводы и 

обобщения. 

- К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между которыми 

распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада 

- Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы инициативу 

может проявить и студент. 

- 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. 

Содержание доклада 



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. 

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. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и рекомендации. 

Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать поставленным задачам. 

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. 

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 

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения к работе 

не входят в ее объем. 

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического аппарата. 

Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и всестороннем 

знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и в полном объеме. 

Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой темы. 

Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в выводах. Студент 

твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ предмета, 

но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его изложении и 

систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное изложение 

основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком или в значительной части 

дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов 

учебной деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной 

работы студентов (далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а 

ее объем определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно 

повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая 

учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, 

выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве 

преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 
 



1 Распределение самостоятельной учебной работы 

 

№ Виды и содержание самостоятельной работы 

обучающихся 
Кол-во часов Формы  выполнения 

1 Подготовить реферат на тему: «Гиподинамия» 2 Подготовить реферат 

2 Подготовить доклад по теме: «Личности в 

современном олимпийском движении» 

2 Подготовить доклад 

3 Подготовить презентацию на тему: «Влияние 

осанки на функционирование внутренних 

органов в покое и во время выполнения 

двигательных действий» 

2 Подготовить презентацию 

4 Подготовить сообщение на тему: «Проблемы 

здоровья человека, средства его укрепления и 

сохранения» 

2 Подготовить сообщение 

 Итого 8  

 

 



2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы  
 

 

 2.1 Методические рекомендации по подготовке рефератов 

Тема реферата выбирается студентом из списка, приведенного в учебной программе 

соответствующего курса. Реферат должен содержать материал, собранный студентом из 

специальной литературы, самостоятельно скомпилированный и изложенный в 

соответствии с выбранной темой и рекомендациями преподавателя, а также выводы, 

самостоятельно сделанные 

студентом из рассмотрения данного материала.  

Объем реферата - 10-15 страниц (бумага формата А4, шрифт Times New Roman 14, 

печать через 1,5 интервала). 

Структурно реферат должен включать: 

 - Вводную часть (постановка проблемы, определение задач реферата); 

 - Основную часть (организованный и систематизированный материал по теме); 

 - Заключительную часть (выводы по теме, анализ перспектив исследования темы). 

 Перечисленные части могут и не выделяться в тексте работы соответствующими 

заголовками, но должны присутствовать содержательно.  

Общие требования к реферату: 

 - наличие фамилии и инициалов студента, номера курса и группы, наименования 

темы на титульном листе; 

 - соответствие содержания работы выбранной теме; 

 - наличие в начале работы ее структурного плана, адекватного содержанию; 

 - наличие списка использованной литературы в конце работы; 

 - ссылки при прямом цитировании литературы; 

 - порядковую нумерацию страниц. 

 Реферат готовится на основе анализа не менее 4—6 научных и литературных 

источников. 

 Структура реферата предполагает наличие:  

 1. Титульного листа;  

 2. Содержания;  

 3. Основной части, которая может состоять из нескольких подразделов; 

 4. Заключения;  

 5. Списка использованной литературы и источников.  

 Во введении к реферату обосновываются выбор темы, актуальность и глубина 

рассматриваемой проблемы. В основной части реферата должны быть представлены 

концепции разных авторов, изложенные в анализируемых источниках. Можно предложить 

свой аргументированный анализ проблемы, оценить достоинства различных подходов к 

рассматриваемой проблеме и вскрыть недостатки некоторых из них.  

 Этапы работы:  

 1) внимательно познакомьтесь с предложенными для рефератов темами, выберите 

одну из них и по согласованию с преподавателем утвердите ее;  

 2) подберите соответствующую литературу для реферирования. Если вы готовили 

для выступления на семинарском занятии сообщение или доклад с привлечением 

результатов собственных исследований, можете воспользоваться ими в ходе работы над 

рефератом;  

 3) пользуясь закладками, отметьте наиболее существенные положения, фрагменты 

или сделайте выписки;  

 4) составьте план реферата;  



 5) используя рекомендации по конспектированию и составленный вами план, 

напишите реферат, в заключении к реферату обязательно выразите свое отношение к 

рассматриваемой теме, ее содержанию;  

 6) перечитайте текст и отредактируйте его;  

 7) проверьте правильность оформления реферата (см. требования к оформлению 

реферата). 

 По завершении работы над рефератом напишите текст своего устного выступления. 

Время выступления – 5-7 минут.  

 Продумайте ответы на возможные вопросы по содержанию реферата. 

Критерии оценивания реферата 

«Отлично» – оцениваются рефераты, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо»– оцениваются рефераты, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются рефераты, которые базируются на знании 

основ предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в 

его изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются рефераты, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 
 

 2.2 Методические рекомендации по подготовке доклада (сообщения) 

- 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 студент составляет план, подбирает 

основные источники. 

- В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 

выводы и обобщения. 

- К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между 

которыми распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада 

- Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы 

инициативу может проявить и студент. 

- 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. 

Содержание доклада 

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. 

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. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и 

рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать 

поставленным задачам. 

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. 

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 

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все 

приложения к работе не входят в ее объем. 

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического 

аппарата. 

Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 



«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его 

изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 
 

  

2.3 Методические рекомендации по подготовке презентации 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее 

всего подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ представляет 

собой последовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть электронных страничек, 

занимающих весь экран монитора (без присутствия панелей программы). Чаще всего 

демонстрация презентации проецируется на большом экране, реже – раздается 

собравшимся как печатный материал. Количество слайдов адекватно содержанию и 

продолжительности выступления (например, для 5-минутного выступления рекомендуется 

использовать не более 10 слайдов). 

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об 

авторах. Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их 

подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые слова 

с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования: 

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и 

нумерованных списках; 

 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов 

анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие заменяют 

свою речь чтением текста со слайдов. 

2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, графики, 

фотографии и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, 

помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования: 

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и 

т. д.) соответствуют содержанию; 

 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с 

четким изображением (как правило, никто из присутствующих не заинтересован 

вчитываться  в текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации); 

Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка 

(фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к 

каждому). Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

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

иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, чтобы 

воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации должен 

демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За меньшее время присутствующие 

не успеет осознать содержание слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 секунд, а 

потом тут же сменилась другой, то аудитория будет считать, что докладчик ее подгоняет. 

Обратного (позитивного) эффекта можно достигнуть, если докладчик пролистывает 



множество слайдов со сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут 

приведен разного рода вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не 

перегружать выступление подробностями». Правда, такой прием делать в начале и 

в конце презентации – рискованно, оптимальный вариант – в середине выступления. 

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить 

вводными словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, зеленым 

отмечены показатели А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время аудитории на ее 

рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению. Каждый слайд, в среднем 

должен находиться на экране не меньше 40 – 60 секунд (без учета времени на случайно 

возникшее обсуждение). В связи с этим лучше настроить презентацию не на 

автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком. 

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех 

слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон 

оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - для 

информации не менее 18. В презентациях не принято ставить переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие краски, 

сложные цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст или 

иллюстрация — не самое лучшее дополнение к научному докладу. Также 

нежелательны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации. Наилучшими 

являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – черный текст; темно-синий фон – 

светло-желтый текст и т. д.). Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной 

презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно 

в светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше 

пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с 

каждой стороны. Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). Использовать 

встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись (например, 

последовательное появление элементов диаграммы). Для акцентирования внимания на 

какой-то конкретной информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора 

MSExcel. Для ввода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп 

разрядов. Если данные (подписи данных) являются дробными числами, то число 

отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для всей группы этих данных 

(всего ряда подписей данных). Данные и подписи не должны накладываться друг на друга 

и сливаться с графическими элементами диаграммы. Структурные диаграммы готовятся 

при помощи стандартных средств рисования пакета MSOffice. Если при форматировании 

слайда есть необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер 

шрифтов реквизитов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение 

объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не 

должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в таблице будет 

просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значимые 

данные рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора 

MSWord или табличного процессора MSExcel. При вставке таблицы как объекта и 

пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта должен 

быть не менее 18 pt. Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне. 

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

а не листать слайды самостоятельно, очень полезно предусмотреть ссылки на слайды в 

тексте доклада ("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за внимание» или 

«Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей публичное выступление, 



поскольку завершение показа слайдов еще не является завершением выступления. Кроме 

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

Оптимальным вариантом представляется повторение первого слайда в конце презентации, 

поскольку это дает возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя 

докладчика и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление. 

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демонстрация 

PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация PowerPоint). В этом 

случае презентация автоматически открывается в режиме полноэкранного показа 

(slideshow) и слушатели избавлены как от вида рабочего окна программы PowerPoint, так и 

от потерь времени в начале показа презентации. 

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 

 удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось 

определить, объяснить, предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 

 к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь 

внимание аудитории? 

 не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления? 

После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 
 

Критерии оценки презентации 

Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный 

критерий 

правильный выбор темы, знание предмета и свободное 

владение текстом, грамотное использование научной 

терминологии, импровизация, речевой этикет 

2. Логический критерий стройное логико-композиционное построение речи, 

доказательность, аргументированность 

3. Речевой критерий использование языковых (метафоры, фразеологизмы, 

пословицы, поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, манеры 

и пр.) средств выразительности; фонетическая организация 

речи, правильность ударения, четкая дикция, логические 

ударения и пр. 

4. Психологический 

критерий 

взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), 

знание и учет законов восприятия речи, использование 

различных приемов привлечения и активизации внимания 

5. Критерий соблюдения 

дизайн-эргономических 

требований к 

компьютерной презентации 

соблюдены требования к первому и последним слайдам, 

прослеживается обоснованная последовательность слайдов 

и информации на слайдах, необходимое и достаточное 

количество фото- и видеоматериалов, учет особенностей 

восприятия графической (иллюстративной) информации, 

корректное сочетание фона и графики, дизайн презентации 

не противоречит ее содержанию, грамотное соотнесение 

устного выступления и компьютерного сопровождения, 

общее впечатление от мультимедийной презентации 
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов учебной 

деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной работы студентов 

(далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а ее объем 

определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с учебным 

материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и самовоспитания с 

тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая учебная, 

учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 
  



1 Распределение самостоятельной учебной работы 

  

 

  

2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы 
 

2.1 Методические рекомендации по подготовке рефератов 

Тема реферата выбирается студентом из списка, приведенного в учебной программе 

соответствующего курса. Реферат должен содержать материал, собранный студентом из 

специальной литературы, самостоятельно скомпилированный и изложенный в соответствии с 

выбранной темой и рекомендациями преподавателя, а также выводы, самостоятельно сделанные 

студентом из рассмотрения данного материала.  

Объем реферата - 10-15 страниц (бумага формата А4, шрифт Times New Roman 14, печать 

через 1,5 интервала). 

Структурно реферат должен включать: 

 - Вводную часть (постановка проблемы, определение задач реферата); 

 - Основную часть (организованный и систематизированный материал по теме); 

 - Заключительную часть (выводы по теме, анализ перспектив исследования темы). 

 Перечисленные части могут и не выделяться в тексте работы соответствующими 

заголовками, но должны присутствовать содержательно.  

Общие требования к реферату: 

 - наличие фамилии и инициалов студента, номера курса и группы, наименования темы на 

титульном листе; 

 - соответствие содержания работы выбранной теме; 

 - наличие в начале работы ее структурного плана, адекватного содержанию; 

 - наличие списка использованной литературы в конце работы; 

 - ссылки при прямом цитировании литературы; 

 - порядковую нумерацию страниц. 

 Реферат готовится на основе анализа не менее 4—6 научных и литературных источников. 

 Структура реферата предполагает наличие:  

 1. Титульного листа;  

 2. Содержания;  

 3. Основной части, которая может состоять из нескольких подразделов; 

 4. Заключения;  

 5. Списка использованной литературы и источников.  

 Во введении к реферату обосновываются выбор темы, актуальность и глубина 

рассматриваемой проблемы. В основной части реферата должны быть представлены концепции 

разных авторов, изложенные в анализируемых источниках. Можно предложить свой 

аргументированный анализ проблемы, оценить достоинства различных подходов к рассматриваемой 

проблеме и вскрыть недостатки некоторых из них.  

 Этапы работы:  

 1) внимательно познакомьтесь с предложенными для рефератов темами, выберите одну из 

них и по согласованию с преподавателем утвердите ее;  

 2) подберите соответствующую литературу для реферирования. Если вы готовили для 

выступления на семинарском занятии сообщение или доклад с привлечением результатов 

собственных исследований, можете воспользоваться ими в ходе работы над рефератом;  

 3) пользуясь закладками, отметьте наиболее существенные положения, фрагменты или 

сделайте выписки;  

№  

СР 

Виды и содержание самостоятельной учебной 

работы обучающихся 

Кол-во 

часов  

Формы  

выполнения  

1  Подготовить реферат на тему: «Управление 

ресурсосбережением в организации » 

2 реферат 

                                                                          Итого  2   



 4) составьте план реферата;  

 5) используя рекомендации по конспектированию и составленный вами план, напишите 

реферат, в заключении к реферату обязательно выразите свое отношение к рассматриваемой теме, ее 

содержанию;  

 6) перечитайте текст и отредактируйте его;  

 7) проверьте правильность оформления реферата (см. требования к оформлению реферата). 

 По завершении работы над рефератом напишите текст своего устного выступления. Время 

выступления – 5-7 минут.  

 Продумайте ответы на возможные вопросы по содержанию реферата. 

Критерии оценивания реферата 

«Отлично» – оцениваются рефераты, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и в полном 

объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно и доказательно. 

«Хорошо»– оцениваются рефераты, основанные на твердом знании исследуемой темы. 

Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в выводах. 

Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются рефераты, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его изложении 

и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются рефераты, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком или в 

значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов учебной 

деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной работы студентов 

(далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а ее объем 

определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с учебным 

материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и самовоспитания с 

тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая учебная, 

учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 
  



1 Распределение самостоятельной учебной работы 

  

 

  

2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы 
 

2.1 Методические рекомендации по подготовке рефератов 

Тема реферата выбирается студентом из списка, приведенного в учебной программе 

соответствующего курса. Реферат должен содержать материал, собранный студентом из 

специальной литературы, самостоятельно скомпилированный и изложенный в соответствии с 

выбранной темой и рекомендациями преподавателя, а также выводы, самостоятельно сделанные 

студентом из рассмотрения данного материала.  

Объем реферата - 10-15 страниц (бумага формата А4, шрифт Times New Roman 14, печать 

через 1,5 интервала). 

Структурно реферат должен включать: 

 - Вводную часть (постановка проблемы, определение задач реферата); 

 - Основную часть (организованный и систематизированный материал по теме); 

 - Заключительную часть (выводы по теме, анализ перспектив исследования темы). 

 Перечисленные части могут и не выделяться в тексте работы соответствующими 

заголовками, но должны присутствовать содержательно.  

Общие требования к реферату: 

 - наличие фамилии и инициалов студента, номера курса и группы, наименования темы на 

титульном листе; 

 - соответствие содержания работы выбранной теме; 

 - наличие в начале работы ее структурного плана, адекватного содержанию; 

 - наличие списка использованной литературы в конце работы; 

 - ссылки при прямом цитировании литературы; 

 - порядковую нумерацию страниц. 

 Реферат готовится на основе анализа не менее 4—6 научных и литературных источников. 

 Структура реферата предполагает наличие:  

 1. Титульного листа;  

 2. Содержания;  

 3. Основной части, которая может состоять из нескольких подразделов; 

 4. Заключения;  

 5. Списка использованной литературы и источников.  

 Во введении к реферату обосновываются выбор темы, актуальность и глубина 

рассматриваемой проблемы. В основной части реферата должны быть представлены концепции 

разных авторов, изложенные в анализируемых источниках. Можно предложить свой 

аргументированный анализ проблемы, оценить достоинства различных подходов к рассматриваемой 

проблеме и вскрыть недостатки некоторых из них.  

 Этапы работы:  

 1) внимательно познакомьтесь с предложенными для рефератов темами, выберите одну из 

них и по согласованию с преподавателем утвердите ее;  

 2) подберите соответствующую литературу для реферирования. Если вы готовили для 

выступления на семинарском занятии сообщение или доклад с привлечением результатов 

собственных исследований, можете воспользоваться ими в ходе работы над рефератом;  

 3) пользуясь закладками, отметьте наиболее существенные положения, фрагменты или 

сделайте выписки;  

№  

СР 

Виды и содержание самостоятельной учебной 

работы обучающихся 

Кол-во 

часов  

Формы  

выполнения  

1  Подготовить реферат на тему: «Типичные ошибки 

при использовании кредита» 

2 реферат 

                                                                          Итого  2   



 4) составьте план реферата;  

 5) используя рекомендации по конспектированию и составленный вами план, напишите 

реферат, в заключении к реферату обязательно выразите свое отношение к рассматриваемой теме, ее 

содержанию;  

 6) перечитайте текст и отредактируйте его;  

 7) проверьте правильность оформления реферата (см. требования к оформлению реферата). 

 По завершении работы над рефератом напишите текст своего устного выступления. Время 

выступления – 5-7 минут.  

 Продумайте ответы на возможные вопросы по содержанию реферата. 

Критерии оценивания реферата 

«Отлично» – оцениваются рефераты, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и в полном 

объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно и доказательно. 

«Хорошо»– оцениваются рефераты, основанные на твердом знании исследуемой темы. 

Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в выводах. 

Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются рефераты, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его изложении 

и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются рефераты, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком или в 

значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов учебной 

деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной работы студентов 

(далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а ее объем 

определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с учебным 

материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и самовоспитания с 

тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая учебная, 

учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по выполнению 

профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам освоения дисциплины, 

профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых качеств, как 

творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность работать в команде, брать 

на себя ответственность, способность к саморазвитию и самореализации, которые соответствуют 

общим компетенциям, перечисленным во ФГОС СПО. 
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2. Рекомендации студентам по содержанию и оформлению  

1.1. внеаудиторной самостоятельной работы  

  

2.1. Создание презентаций    
  

Презентация  — представляет собой последовательность слайдов, содержащих  текст,  

рисунки, фотографии, анимацию, видео и звук.  Цель презентации — донести до целевой 

аудитории полноценную информацию об объекте презентации в удобной форме.  

  

Требования к оформлению  
  

1. Не перегружать слайды текстом. Дизайн должен быть простым, а текст – коротким.  

2. Наиболее важный материал лучше выделить курсивом, подчеркиванием, жирным 

шрифтом, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового выделения 

фрагмента текста  

3. Не следует использовать много мультимедийных эффектов анимации.   

4. Чтобы обеспечить хорошую читаемость презентации необходимо подобрать 

темный цвет фона и светлый цвет шрифта. Размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18– 36 

пунктов (обычный текст); тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, 

Tahoma, Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если он хорошо 

читаем.  

5. Иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом.  

6. Если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом 

фоне должен быть хорошо читаем.  

7. Оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его 

содержательной части.  

8. Все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле.  

9. Текст  презентации  должен  быть  написан  без 

 орфографических  и пунктуационных ошибок.  

Необходимо отрепетировать показ презентации и свое выступление, проверить, как будет 

выглядеть презентация в целом (на экране компьютера или проекционном экране), обстановке, 

максимально приближенной к реальным условиям выступления.  

  

2.2. Подготовка доклада или сообщения  
  

Доклад  – это устное выступление на заданную тему. Время доклада - 5-15 минут.  

Цели доклада:  

1. Научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной форме. 

(Эффективно продавать свой интеллектуальный продукт).  

2. Донести информацию до слушателя, установить контакт с аудиторией и получить 

обратную связь.  

План и содержание доклада.  

Важно при подготовке доклада учитывать три его фазы: мотивацию, убеждение, 

побуждение.  

В первой фазе докладарекомендуется использовать:  

- риторические вопросы;  

- актуальные местные события;  

- личные происшествия;  

- истории, вызывающие шок;  

- цитаты, пословицы;  

- возбуждение воображения;  

- оптический или акустический эффект; неожиданное для слушателей начало 

доклада.  
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Как правило, используется один из перечисленных приёмов. Главная цель фазы открытия 

(мотивации) – привлечь внимание слушателей к докладчику, поэтому длительность её 

минимальна.  

Ядром хорошего доклада является информация. Она должна быть новой и понятной. 

Важно в процессе доклада не только сообщить информацию, но и убедить слушателей в 

правильности своей точки зрения. Для убеждения следует использовать:  

-сообщение о себе - кто?  

-обоснование необходимости доклада - почему?  

-доказательство - кто? когда? где? сколько?  

-пример - берём пример с … -

сравнение - это так же, как… -проблемы - 

что мешает?  

Третья фаза доклада должна способствовать положительной реакции слушателей. В 

заключении могут быть использованы:  

- обобщение;  

- прогноз;  

- цитата;  

- пожелания;  

- объявление о продолжении дискуссии;  

- просьба о предложениях по улучшению; благодарность за внимание. Фазы доклада:  

Информация  

Объяснение  

Обоснование  

Доказательство  

Пример  

Проблемы  

Сравнение  

Заключение открытие  

Фазы  

Мотивация  убеждение побуждение  

Обратная связь  

При общении следует помнить о правильной реакции (реплике) на задаваемые вам 

вопросы. Правильная реакция на вопрос:  

- «Да».  

- «Хорошо».  

- «Спасибо, что вы мне сказали».  

- «Это является совсем новой точкой зрения».  

- «Это можно реализовать».  

- «Вы попали в точку».  

- «Именно это я имею в виду».  

- «Прекрасная идея».  

- «Это можно делать и так».  

- «Вы правы».  

- «Спасибо за Ваши указания».  

- «Это именно и является основным вопросом проблемы».  

  

2.3. Конспект и правила его составления.  
Конспект – это краткая письменная запись содержания статьи, книги, лекции, 

предназначенные для последующего восстановления информации с различной степенью полноты.  

В конспект включаются не только основные положения, но и доводы, их обосновывающие, 

конкретные факты и примеры, но без их подробного описания.  

Конспектирование может осуществляться тремя способами:  

- цитирование (полное или частичное) основных положений текста; - передача 

основных мыслей текста «своими словами»; - смешанный вариант.  

Все варианты предполагают использование сокращений.  
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При написании конспекта рекомендуется следующая последовательность:  

1. Проанализировать содержание каждого фрагмента текста, выделяя относительно 

самостоятельные по смыслу.  

2. Выделить из каждой части основную информацию, убрав избыточную.  

3. Записать всю важную для последующего восстановления информацию своими 

словами или цитируя, используя сокращения.  

Разделяют четыре вида конспектов:  

- текстуальный  

- плановый - свободный  

- тематический.  

Текстуальный (самый простой) состоит из отдельных авторских цитат. Необходимо 

только умение выделять фразы, несущие основную смысловую нагрузку.  

Это прекрасный источник дословных высказываний автора и приводимых им фактов. 

Текстуальный конспект используется длительное время. Недостаток: не активизирует резко 

внимание и память.  

Плановый – это конспект отдельных фрагментов материала, соответствующих названиям 

пунктов предварительно разработанного плана. Он учит последовательно и четко излагать свои 

мысли, работать над книгой, обобщая содержание ее в формулировках плана. Такой конспект 

краток, прост и ясен по своей форме. Это делает его незаменимым пособием при быстрой 

подготовке доклада, выступления.  

Недостаток: по прошествии времени с момента написания трудно восстановить в памяти 

содержание источника.  

Свободный конспект – индивидуальное изложение текста, т.е. отражает авторские мысли 

через ваше собственное видение. Требуется детальная проработка текста.  

Свободный конспект представляет собой сочетание выписок, цитат, иногда тезисов, часть 

его текста может быть снабжена планом. Это наиболее полноценный вид конспекта.  

Тематический конспект – изложение информации по одной теме из нескольких 

источников.  

Составление тематического конспекта учит работать над темой, всесторонне обдумывая ее, 

анализируя различные точки зрения на один и тот же вопрос. Таким образом, этот конспект 

облегчает работу над темой при условии использования нескольких источников.   

Как составлять конспект:  

1. Определите цель составления конспекта.  

2. Записать название конспектируемого произведения (или его части) и его выходные 

данные, т.е. сделать библиографическое описание документа.  

3. Осмыслить основное содержание текста, дважды прочитав его.  

4. Читая изучаемый материал в первый раз, подразделяйте его на основные 

смысловые части, выделяйте главные мысли, выводы.  

5. Для составления конспекта составьте план текста – основу конспекта, 

сформулируйте его пункты и определите, что именно следует включить в конспект для раскрытия 

каждого из них.  

6. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) 

последовательно и кратко изложите своими словами или приводите в виде цитат, включая 

конкретные факты и примеры.  

7. Составляя конспект, можно отдельные слова и целые предложения писать 

сокращенно, выписывать только ключевые слова, применять условные обозначения.  

8. Чтобы форма конспекта как можно более наглядно отражала его содержание, 

располагайте абзацы "ступеньками" подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте 

разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши и ручки разного цвета.  

9. Используйте реферативный способ изложения (например: "Автор считает...", 

"раскрывает...").  

10. Собственные комментарии, вопросы, раздумья располагайте на полях. 

Оформление конспекта:  

1. Конспектируя, оставляйте место (широкие поля) для дополнений, заметок, записи 

незнакомых терминов и имен, требующих разъяснений.  
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2. Применяйте определенную систему подчеркивания, сокращений, условных 

обозначений.  

3. Соблюдайте правила цитирования - цитату заключать в кавычки, давать ссылку на 

источник с указанием страницы.  

4. Научитесь пользоваться цветом для выделения тех или иных информативных узлов 

в тексте. У каждого цвета должно быть строго однозначное, заранее предусмотренное назначение. 

Например, если вы пользуетесь синими чернилами для записи конспекта, то: красным цветом - 

подчеркивайте названия тем, пишите наиболее важные формулы; черным - подчеркивайте 

заголовки подтем, параграфов, и т.д.; зеленым - делайте выписки цитат, нумеруйте формулы и т.д. 

Для выделения большой части текста используется отчеркивание.  

Основные ошибки при составлении конспекта:  

1. Слово в слово повторяет тезисы, отсутствует связность при пересказе.  

2. Конспект не связан с планом.  

3. Многословие (много вводных слов) или чрезмерная краткость, незаконченность 

основных смысловых положений текста.  

4. При передаче содержания текста потеряна авторская особенность текста, его 

структура.  
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3. Распределение внеаудиторной самостоятельной работы по темам  

  

№  

п/п  
Наименование темы самостоятельной работы  

Кол-во 

часов  

Формы 

выполнения  

1.   Подготовить реферат по теме: «Жанры научного стиля». 2 Подготовить 

реферат 

  ИТОГО  2   

  



 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ  

ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

среднего профессионального образования 

«ИЖЕВСКИЙ ФИНАНСОВО-ЮРИДИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 

(АНПОО СПО «ИФЮК») 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К  

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ РАБОТЕ 

ОП.01 ТЕОРИЯ ГОСУДАСТВА И ПРАВА 
(код, наименование дисциплины)

 

общеобразовательного цикла основных профессиональных 

образовательных программ подготовки специалистов среднего звена  

Специальности 40.02.04 Юриспруденция 
(код специальности) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ижевск  



2 

 

Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов 

учебной деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной 

работы студентов (далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а 

ее объем определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно 

повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая 

учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, 

выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве 

преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 
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1 Распределение внеаудиторной самостоятельной работы по темам   

  

№  

СР 

Наименование раздела, темы самостоятельной работы  Кол-во 

часов  

Формы  выполнения  

 Тема 2. Происхождение государства и права   

1 Подготовить сообщение (на выбор):  

1. «Потестарная власть и её отличие от   власти   

государственной  (политической)»; 

2. «Традиции, обычаи, табу и другие социальные нормы 

в первобытном обществе»; 

3. «Общая характеристика основных теорий 

происхождения государства и права». 

2 Подготовить сообщение 

2 Подготовить сообщение (на выбор): 

«Роль права в правовом государстве»; 

«Место правовых норм в системе социальных норм». 

2 Подготовить 

сообщение 

  Итого  4   

2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы  

 

2.1 Методические рекомендации по подготовке доклада (сообщения) 

- 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 студент составляет план, подбирает 

основные источники. 

- В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 

выводы и обобщения. 

- К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между 

которыми распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада 

- Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы 

инициативу может проявить и студент. 

- 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); 
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- 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. 

Содержание доклада 

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. 

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. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и 

рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать 

поставленным задачам. 

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. 

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 

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения 

к работе не входят в ее объем. 

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического 

аппарата. 

Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его 

изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 
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2.2 Методические рекомендации по написанию кроссворда 

Правила составления кроссвордов:  

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

кроссворд.  

2.Для этого найдите в своем конспекте основные понятия и подчеркните их.  

3.Выпишите эти понятия на отдельный лист, желательно в клетку.  

4.Подчеркните в них одинаковые повторяющиеся буквы.  

5.Расположите  слова  так,  чтобы  повторяющееся  буквы  одновременно  

использовались  в  словах, написанных по вертикали и по горизонтали.  

6.Пронумеруйте слова.  

7.В соответствии с номерами выпишите определения понятий.  

8.Начертите сетку кроссворда (количество клеток должно соответствовать 

количеству букв в слове).  

9.Разметьте сетку кроссворда цифрами (номерами понятий).  

10.Оформите кроссворд. Подпишите его.  

11.Слова-задания – это существительные в единственном числе, именительном 

падеже;  

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

полнее охватить всю  тему  (допустимо  использование  терминов  из  других  тем  и  

разделов,  логически  связанных  с изучаемой темой).   

Оформление  кроссворда  состоит  из  трех  частей:  заданий,  кроссворда  с  

решением,  того  же кроссворда без решения.   

Кроссворд оформляется на листах формата А 4.  

Форма контроля  и критерии оценки  

Составленные кроссворды проверяются и оцениваются. Критерии оценки: 

смысловое содержание; грамотность; выполнение правил составления кроссвордов; 

эстетичность.  

При  оценке  кроссворда  учитывается  точность  формулировок.  Если  определение  

понятий записано неточно, оценка снижается. Преподаватель анализирует ошибки, 

допущенные учащимися в процессе  работы  над  дидактическим  кроссвордом,  и  включает  

понятия,  требующие  дальнейшего запоминания, в следующие варианты кроссворда для 

решения.  

Работа по составлению кроссвордов завершается конкурсом кроссвордов.  

Оценка  «5»  (отлично)  выставляется  в  случае  полного  выполнения  работы,  

отсутствия ошибок, грамотного текста, точность формулировок и т.д.;  

Оценка  «4» (хорошо) выставляется в случае полного выполнения всего объема 

работ при наличии несущественных ошибок, не повлиявших на общий результат работы и 

т.д.;  

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется в случае недостаточно полного 

выполнения всех  разделов  работы,  при  наличии  ошибок,  которые  не  оказали  

существенного  влияния  на окончательный результат, при очень ограниченном объеме 

используемых понятий и т.д.;  

Оценка «2» (неудовлетворительно) выставляется в случае, если допущены 

принципиальные ошибки, работа выполнена крайне небрежно и т.д.  
 

2.3 Методические рекомендации по составлению таблиц 

Одной из таких форм самостоятельной работы студента является создание таблиц по 

исследованному материалу по изучаемой дисциплине. 

Студент, применяя рекомендации, рассматривает выявленный научно-практический 

и учебный материал с позиции анализа для формирования определенной схемы или 

таблицы. Кроме этого данный метод является репродуктивным способствующим 
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формированию монологического высказывания студента определяющего основные 

моменты, принципы и способы, послужившие основанием для формирования таблицы, а в 

дальнейшем для ее представления или защиты. 

Самостоятельно и индивидуально каждый из студентов выявляет на основе анализа 

теоретического материала необходимые и достаточные для заполнения сравнительной 

таблицы сведения. 

Завершение выполнения таких видов самостоятельной работы студента – 

заполненная таблица, рассматривается преподавателем как контроль полученных им 

знаний.  

Критерии оценки составления таблицы  

Оценка «5 (отлично)»: 

Использование полученных знаний при выполнении иных заданий по теме, решение 

типовых практических задач или тестов, творческое применение полученных знаний 

Оценка «4 (хорошо)»: 

Выполнение работы на уровне понимания, т. е. студент используя краткую запись в 

схеме или таблице способен осуществить процесс нахождения существенных признаков, 

связи исследуемых объектов, выделение из всей массы несущественного и случайного, 

установления сходства и различий - в конечном итоге сопоставление полученной 

информации с имеющимися знаниями 

Оценка «3 (удовлетворительно)»: 

Выполнение работы на уровне запоминания (чтение, пересказ, воспроизведение 

изученного материала через схему, таблицу, но в полной мере не может воспользоваться 

результатами своей работы) 

Оценка «2 (неудовлетворительно)» 

Выполнение работы на уровне распознавания – знакомство 
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов 

учебной деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной 

работы студентов (далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а 

ее объем определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно 

повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая 

учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, 

выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве 

преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 
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1 Распределение внеаудиторной самостоятельной работы по темам   

  

№  

СР 

Наименование раздела, темы самостоятельной работы  Кол-во 

часов  

Формы  выполнения  

7 Подготовить сообщение по теме: Система и структура 

органов исполнительной власти Российской Федерации. 

2 Подготовить 

сообщение 

9 Подготовить сообщение по теме (на выбор): 

1.Вопросы местного значения.  

2.Глава муниципального образования: порядок избрания, 

полномочия. 

2 Подготовить 

сообщение 

  Итого  4   
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2. Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы  

 

2.1 Методические рекомендации по составлению таблиц 

Одной из таких форм самостоятельной работы студента является создание таблиц по 

исследованному материалу по изучаемой дисциплине. 

Студент, применяя рекомендации, рассматривает выявленный научно-практический 

и учебный материал с позиции анализа для формирования определенной схемы или 

таблицы. Кроме этого данный метод является репродуктивным способствующим 

формированию монологического высказывания студента определяющего основные 

моменты, принципы и способы, послужившие основанием для формирования таблицы, а в 

дальнейшем для ее представления или защиты. 

Самостоятельно и индивидуально каждый из студентов выявляет на основе анализа 

теоретического материала необходимые и достаточные для заполнения сравнительной 

таблицы сведения. 

Завершение выполнения таких видов самостоятельной работы студента – 

заполненная таблица, рассматривается преподавателем как контроль полученных им 

знаний.  

Критерии оценки составления таблицы  

Оценка «5 (отлично)»: 

Использование полученных знаний при выполнении иных заданий по теме, решение 

типовых практических задач или тестов, творческое применение полученных знаний 

Оценка «4 (хорошо)»: 

Выполнение работы на уровне понимания, т. е. студент используя краткую запись в 

схеме или таблице способен осуществить процесс нахождения существенных признаков, 

связи исследуемых объектов, выделение из всей массы несущественного и случайного, 

установления сходства и различий - в конечном итоге сопоставление полученной 

информации с имеющимися знаниями 

Оценка «3 (удовлетворительно)»: 

Выполнение работы на уровне запоминания (чтение, пересказ, воспроизведение 

изученного материала через схему, таблицу, но в полной мере не может воспользоваться 

результатами своей работы) 

Оценка «2 (неудовлетворительно)» 

Выполнение работы на уровне распознавания – знакомство 

 

2.2 Конспектирование 

Хорошо составленный  конспект  помогает  усвоить  материал.  В  конспекте  кратко  

излагается основная сущность учебного материала, приводятся необходимые обоснования, 

табличные данные, схемы, эскизы, расчеты и т.п. Конспект целесообразно составлять 

целиком на тему. При этом имеется возможность всегда дополнять составленный конспект 

вырезками и выписками из журналов, газет, статей, новых учебников, брошюр по обмену 

опытом, данных из Интернета и других источников.  

Таким образом конспект становится сборником необходимых материалов, куда 

студент вносит всё новое,  что он изучил, узнал. Такие конспекты  представляют, большую 

ценность при подготовке к урокам.  

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

картам, дополнительной литературе.  

2. Выделение главного в изучаемом материале, составление обычных кратких 

записей.  

3. Подбор к данному тексту опорных сигналов в виде отдельных слов, определённых 

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

различного шрифта и т.д.  

5. Составление опорного конспекта.  

Критерии оценивания конспекта 

«5» выставляется, если все темы, предложенные для конспектирования были 

проработаны, прочитан материал источников, выбрано главное и второстепенное, 

установлена логическая связь между элементами темы, выделены ключевые слова и 

понятия, конспект написан лаконично с применением системы условных сокращений. 

«4» выставляется, если, прочитан материал источников по законспектированным 

темам, выбрано главное и второстепенное, установлена логическая связь между 

элементами темы, конспект написан лаконично с применением системы условных 

сокращений, оформлен аккуратно. 

«3» выставляется, если текст конспекта оформлен аккуратно, выбрано главное и 

второстепенное, выделены ключевые слова и понятия. 
 

2.3 Методические рекомендации по подготовке доклада (сообщения) 

- 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 студент составляет план, подбирает 

основные источники. 

- В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 

выводы и обобщения. 

- К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между 

которыми распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада 

- Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы 

инициативу может проявить и студент. 

- 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); 
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- список использованных источников. 

Содержание доклада 

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. 

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. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и 

рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать 

поставленным задачам. 

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. 

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 

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения 

к работе не входят в ее объем. 

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического 

аппарата. 

Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его 

изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 
 

2.4 Методические рекомендации по подготовке презентации 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее 

всего подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ представляет 

собой последовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть электронных страничек, 
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занимающих весь экран монитора (без присутствия панелей программы). Чаще всего 

демонстрация презентации проецируется на большом экране, реже – раздается 

собравшимся как печатный материал. Количество слайдов адекватно содержанию и 

продолжительности выступления (например, для 5-минутного выступления рекомендуется 

использовать не более 10 слайдов). 

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об 

авторах. Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их 

подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые слова 

с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования: 

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и 

нумерованных списках; 

 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов 

анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие заменяют 

свою речь чтением текста со слайдов. 

2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, графики, 

фотографии и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, 

помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования: 

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и 

т. д.) соответствуют содержанию; 

 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с 

четким изображением (как правило, никто из присутствующих не заинтересован 

вчитываться  в текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации); 

Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка 

(фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к 

каждому). Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

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

иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, чтобы 

воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации должен 

демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За меньшее время присутствующие 

не успеет осознать содержание слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 секунд, а 

потом тут же сменилась другой, то аудитория будет считать, что докладчик ее подгоняет. 

Обратного (позитивного) эффекта можно достигнуть, если докладчик пролистывает 

множество слайдов со сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут 

приведен разного рода вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не 

перегружать выступление подробностями». Правда, такой прием делать в начале и 

в конце презентации – рискованно, оптимальный вариант – в середине выступления. 

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить 

вводными словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, зеленым 

отмечены показатели А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время аудитории на ее 

рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению. Каждый слайд, в среднем 

должен находиться на экране не меньше 40 – 60 секунд (без учета времени на случайно 

возникшее обсуждение). В связи с этим лучше настроить презентацию не на 

автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком. 

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех 

слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон 
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оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - для 

информации не менее 18. В презентациях не принято ставить переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие краски, 

сложные цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст или 

иллюстрация — не самое лучшее дополнение к научному докладу. Также 

нежелательны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации. Наилучшими 

являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – черный текст; темно-синий фон – 

светло-желтый текст и т. д.). Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной 

презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно 

в светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше 

пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с 

каждой стороны. Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). Использовать 

встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись (например, 

последовательное появление элементов диаграммы). Для акцентирования внимания на 

какой-то конкретной информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора 

MSExcel. Для ввода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп 

разрядов. Если данные (подписи данных) являются дробными числами, то число 

отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для всей группы этих данных 

(всего ряда подписей данных). Данные и подписи не должны накладываться друг на друга 

и сливаться с графическими элементами диаграммы. Структурные диаграммы готовятся 

при помощи стандартных средств рисования пакета MSOffice. Если при форматировании 

слайда есть необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер 

шрифтов реквизитов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение 

объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не 

должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в таблице будет 

просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значимые 

данные рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора 

MSWord или табличного процессора MSExcel. При вставке таблицы как объекта и 

пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта должен 

быть не менее 18 pt. Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне. 

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

а не листать слайды самостоятельно, очень полезно предусмотреть ссылки на слайды в 

тексте доклада ("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за внимание» или 

«Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей публичное выступление, 

поскольку завершение показа слайдов еще не является завершением выступления. Кроме 

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

Оптимальным вариантом представляется повторение первого слайда в конце презентации, 

поскольку это дает возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя 

докладчика и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление. 

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демонстрация 

PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация PowerPоint). В этом 

случае презентация автоматически открывается в режиме полноэкранного показа 

(slideshow) и слушатели избавлены как от вида рабочего окна программы PowerPoint, так и 

от потерь времени в начале показа презентации. 

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 

 удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось определить, 

объяснить, предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 
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 к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь внимание 

аудитории? 

 не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления? 

После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 
 

Критерии оценки презентации 

Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный 

критерий 

правильный выбор темы, знание предмета и свободное 

владение текстом, грамотное использование научной 

терминологии, импровизация, речевой этикет 

2. Логический критерий стройное логико-композиционное построение речи, 

доказательность, аргументированность 

3. Речевой критерий использование языковых (метафоры, фразеологизмы, 

пословицы, поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, манеры 

и пр.) средств выразительности; фонетическая организация 

речи, правильность ударения, четкая дикция, логические 

ударения и пр. 

4. Психологический 

критерий 

взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), 

знание и учет законов восприятия речи, использование 

различных приемов привлечения и активизации внимания 

5. Критерий соблюдения 

дизайн-эргономических 

требований к 

компьютерной презентации 

соблюдены требования к первому и последним слайдам, 

прослеживается обоснованная последовательность слайдов 

и информации на слайдах, необходимое и достаточное 

количество фото- и видеоматериалов, учет особенностей 

восприятия графической (иллюстративной) информации, 

корректное сочетание фона и графики, дизайн презентации 

не противоречит ее содержанию, грамотное соотнесение 

устного выступления и компьютерного сопровождения, 

общее впечатление от мультимедийной презентации 

 

 

2.5 Методические рекомендации по составлению рисунков-схем 

Составление схем, иллюстраций (рисунков), графиков, диаграмм – это более 

простой вид графического способа отображения информации.  

Целью этой работы является развитие умения студента выделять главные элементы, 

устанавливать между ними соотношение, отслеживать ход развития, изменения какого-

либо процесса, явления, соотношения каких-либо величин и т. д. Второстепенные детали 

описательного характера опускаются. Рисунки носят чаще схематичный характер. В них 

выделяются и обозначаются общие элементы, их топографическое соотношение. Рисунком 

может быть отображение действия, что способствует наглядности и, соответственно, 

лучшему запоминанию алгоритма. Схемы и рисунки широко используются в заданиях на 

практических занятиях в разделе самостоятельной работы.  

Затраты времени на составление схем зависят от объёма информации и её 

сложности. Ориентировочное время на выполнение простого рисунка – 0,25 ч, сложного – 

1 ч.  

Роль преподавателя:  

• конкретизировать задание, уточнить цель;  

• проверить исполнение и оценить в контексте задания.  

Роль студента:  

• изучить информацию по теме;  

• создать тематическую схему, иллюстрацию, график, диаграмму;  

• представить на контроль в установленный срок.  
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Критерии оценки:  

• соответствие содержания теме;  

• правильная структурированность информации.  

• наличие логической связи изложенной информации;  

• аккуратность выполнения работы;  

• творческий подход к выполнению задания;  

• работа сдана в срок. 

Критерии оценки составления схем  

Оценка «5 (отлично)»: 

- схема составлена правильно, четко, логично и соответствует теме; 

- проявлены умения использовать нормативную, справочную, дополнительную 

литературу; 

- отражены все составляющие; 

Оценка «4 (хорошо)»: 

- схема составлена правильно, но допущены незначительные ошибки; 

Оценка «3 (удовлетворительно)»: 

- схема недостаточно полная; допущены существенные ошибки; 

Оценка «2 (неудовлетворительно)» 

- схема составлена неправильно, не соответствует теме; 

- не проявлены умения использовать нормативную, справочную, дополнительную 

литературу; 
 

2.6 Методические рекомендации по решению и оформлению решений задач 

При нахождении значения числового выражения (примера на все действия): 

1). Указывать порядок выполнения действий в примере. 

2). Решения каждого действия должны быть записаны под примером (вычисления 

письменного характера – в столбик, вычисления устного характера – в строчку). 

3). После выполнения последнего действия необходимо поставить в примере знак 

равенства и записать полученный результат. 

4). Можно решить пример на все действия «цепочкой», при этом должна 

прослеживаться последовательность и рациональность выполняемых вычислений. 

Вычисления письменного характера записываются под примером. 

При решении текстовой задачи: 

1). Составить и записать краткое условие к задаче (схема, чертеж, таблица). В 

условии должен быть указан главный вопрос задачи. 

2). При решении задачи по действиям необходимо записывать наименование 

полученных результатов и пояснения к каждому действию. 

3). При решении задачи выражением необходимо записать наименование рядом с 

полученным результатом и дать пояснение к выражению. 

4). При решении задачи все вычисления письменного характера выполняются в 

столбик и записываются в тетрадь. 

5). В задачах на движение записываются используемые формулы. 

6). После решения записывается ответ (число с кратким наименованием: кг, км, дм2, 

мин и др.). 

Пояснение в ответе записывают, если оно не сделано в последнем действии или не 

дано после решения выражением. 

При решении уравнений: 

1). Соблюдать последовательность при нахождении неизвестного компонента. 

2). Решение уравнения записывать в левой части страницы, справа – письменные 

вычисления. 

3). Знак равенства при решении уравнения используется только один раз в каждой 

строчке. 
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4). Проверку полученных корней делать необязательно, т.к. чаще она является 

формальной и только занимает время. Проверка выполняется, если это указано в задании 

(Решить уравнение и выполнить проверку). 

5). В конце решения уравнения записывают ответ. 

При решении задач с геометрическим содержанием: 

1). Составить краткое условие к задаче (схема, чертеж, таблица). В условии должен 

быть указан главный вопрос задачи. Приучать учащихся выполнять запись условия не на 

чертеже, а справа от него. 

2). Записать формулы для решения задачи. В формулах использовать те обозначения, 

которые сделаны учеником в краткой записи условия. 

3). При необходимости выполнить перевод единиц измерения. Записать это в 

решении. 

4). При решении задачи все вычисления письменного характера выполняются в 

столбик и записываются в решении. 

5). При решении задачи по действиям необходимо записывать наименование 

полученных результатов и пояснения к каждому действию. При решении задачи 

выражением необходимо дать пояснение к выражению. 

6). После решения записывается ответ (число с кратким наименованием: км, дм2, м3 

и др.). 

Пояснение в ответе записывают, если оно не сделано в последнем действии или не 

дано послерешения выражением. 
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов 

учебной деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной 

работы студентов (далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а 

ее объем определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно 

повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая 

учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, 

выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве 

преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 
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1 Распределение внеаудиторной самостоятельной работы по темам   

  

№  

СР 

Наименование раздела, темы самостоятельной работы  Кол-во 

часов  

Формы  выполнения  

1 Составить схему: «Порядок привлечения к 

административной ответственности» 

2 Составить схему 

2 Подготовить сообщение «Субъекты исполнительно-

распорядительной деятельности» 

2 Подготовить 

сообщение 

  Итого  4   
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2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы  

 

2.1 Методические рекомендации по составлению таблиц 

Одной из таких форм самостоятельной работы студента является создание таблиц по 

исследованному материалу по изучаемой дисциплине. 

Студент, применяя рекомендации, рассматривает выявленный научно-практический 

и учебный материал с позиции анализа для формирования определенной схемы или 

таблицы. Кроме этого данный метод является репродуктивным способствующим 

формированию монологического высказывания студента определяющего основные 

моменты, принципы и способы, послужившие основанием для формирования таблицы, а в 

дальнейшем для ее представления или защиты. 

Самостоятельно и индивидуально каждый из студентов выявляет на основе анализа 

теоретического материала необходимые и достаточные для заполнения сравнительной 

таблицы сведения. 

Завершение выполнения таких видов самостоятельной работы студента – 

заполненная таблица, рассматривается преподавателем как контроль полученных им 

знаний.  

Критерии оценки составления таблицы  

Оценка «5 (отлично)»: 

Использование полученных знаний при выполнении иных заданий по теме, решение 

типовых практических задач или тестов, творческое применение полученных знаний 

Оценка «4 (хорошо)»: 

Выполнение работы на уровне понимания, т. е. студент используя краткую запись в 

схеме или таблице способен осуществить процесс нахождения существенных признаков, 

связи исследуемых объектов, выделение из всей массы несущественного и случайного, 

установления сходства и различий - в конечном итоге сопоставление полученной 

информации с имеющимися знаниями 

Оценка «3 (удовлетворительно)»: 

Выполнение работы на уровне запоминания (чтение, пересказ, воспроизведение 

изученного материала через схему, таблицу, но в полной мере не может воспользоваться 

результатами своей работы) 

Оценка «2 (неудовлетворительно)» 

Выполнение работы на уровне распознавания – знакомство 

 

2.2 Методические рекомендации по подготовке доклада (сообщения) 

- 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 студент составляет план, подбирает 

основные источники. 

- В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 

выводы и обобщения. 

- К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между 

которыми распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада 

- Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы 

инициативу может проявить и студент. 

- 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 
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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. 

Содержание доклада 

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. 

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. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и 

рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать 

поставленным задачам. 

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. 

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 

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения 

к работе не входят в ее объем. 

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического 

аппарата. 
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Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его 

изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 
 

2.3 Методические рекомендации по составлению рисунков-схем 

Составление схем, иллюстраций (рисунков), графиков, диаграмм – это более 

простой вид графического способа отображения информации.  

Целью этой работы является развитие умения студента выделять главные элементы, 

устанавливать между ними соотношение, отслеживать ход развития, изменения какого-

либо процесса, явления, соотношения каких-либо величин и т. д. Второстепенные детали 

описательного характера опускаются. Рисунки носят чаще схематичный характер. В них 

выделяются и обозначаются общие элементы, их топографическое соотношение. Рисунком 

может быть отображение действия, что способствует наглядности и, соответственно, 

лучшему запоминанию алгоритма. Схемы и рисунки широко используются в заданиях на 

практических занятиях в разделе самостоятельной работы.  

Затраты времени на составление схем зависят от объёма информации и её 

сложности. Ориентировочное время на выполнение простого рисунка – 0,25 ч, сложного – 

1 ч.  

Роль преподавателя:  

• конкретизировать задание, уточнить цель;  

• проверить исполнение и оценить в контексте задания.  

Роль студента:  

• изучить информацию по теме;  

• создать тематическую схему, иллюстрацию, график, диаграмму;  

• представить на контроль в установленный срок.  

Критерии оценки:  

• соответствие содержания теме;  

• правильная структурированность информации.  

• наличие логической связи изложенной информации;  

• аккуратность выполнения работы;  

• творческий подход к выполнению задания;  

• работа сдана в срок. 

Критерии оценки составления схем  

Оценка «5 (отлично)»: 

- схема составлена правильно, четко, логично и соответствует теме; 

- проявлены умения использовать нормативную, справочную, дополнительную 

литературу; 

- отражены все составляющие; 

Оценка «4 (хорошо)»: 
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- схема составлена правильно, но допущены незначительные ошибки; 

Оценка «3 (удовлетворительно)»: 

- схема недостаточно полная; допущены существенные ошибки; 

Оценка «2 (неудовлетворительно)» 

- схема составлена неправильно, не соответствует теме; 

- не проявлены умения использовать нормативную, справочную, дополнительную 

литературу; 
 



 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ  

ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

среднего профессионального образования 

«ИЖЕВСКИЙ ФИНАНСОВО-ЮРИДИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 

(АНПОО СПО «ИФЮК») 
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Специальности 40.02.04 Юриспруденция 
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов 

учебной деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной 

работы студентов (далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а 

ее объем определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно 

повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая 

учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, 

выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве 

преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 
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1.  Распределение внеаудиторной самостоятельной работы по темам   

  

№  

СР 

Наименование раздела, темы самостоятельной 

работы  

Кол-во 

часов  

Формы  

выполнения  

1 1. Составить опорный конспект: Порядок 

регистрации юридического лица при создании и 

документы, необходимые для государственной 

регистрации юридического лица при создании, 

ликвидации. 

2 Составить конспект 

2 Составить сравнительную таблицу «Права и 

обязанности собственника жилого помещения и 

членов его семьи» 

2 Составить таблицу 

  Итого  4   
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2.  Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы  

 

2.1 Методические рекомендации по подготовке доклада (сообщения) 
- 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 студент составляет план, подбирает 

основные источники. 

- В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 

выводы и обобщения. 

- К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между 

которыми распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада 

- Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы 

инициативу может проявить и студент. 

- 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. 

Содержание доклада 

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. 

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. 
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В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы, таблицы, 

рисунки и т.д. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и 

рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать 

поставленным задачам. 

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. 

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 

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения 

к работе не входят в ее объем. 

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического 

аппарата. 

Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его 

изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 

 

2.2 Методические рекомендации по написанию кроссворда 

Правила составления кроссвордов:  

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

кроссворд.  

2.Для этого найдите в своем конспекте основные понятия и подчеркните их.  

3.Выпишите эти понятия на отдельный лист, желательно в клетку.  

4.Подчеркните в них одинаковые повторяющиеся буквы.  

5.Расположите  слова  так,  чтобы  повторяющееся  буквы  одновременно  

использовались  в  словах, написанных по вертикали и по горизонтали.  

6.Пронумеруйте слова.  

7.В соответствии с номерами выпишите определения понятий.  

8.Начертите сетку кроссворда (количество клеток должно соответствовать 

количеству букв в слове).  

9.Разметьте сетку кроссворда цифрами (номерами понятий).  

10.Оформите кроссворд. Подпишите его.  
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11.Слова-задания – это существительные в единственном числе, именительном 

падеже;  

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

полнее охватить всю  тему  (допустимо  использование  терминов  из  других  тем  и  

разделов,  логически  связанных  с изучаемой темой).   

Оформление  кроссворда  состоит  из  трех  частей:  заданий,  кроссворда  с  

решением,  того  же кроссворда без решения.   

Кроссворд оформляется на листах формата А 4.  

Форма контроля  и критерии оценки  

Составленные кроссворды проверяются и оцениваются. Критерии оценки: 

смысловое содержание; грамотность; выполнение правил составления кроссвордов; 

эстетичность.  

При  оценке  кроссворда  учитывается  точность  формулировок.  Если  определение  

понятий записано неточно, оценка снижается. Преподаватель анализирует ошибки, 

допущенные учащимися в процессе  работы  над  дидактическим  кроссвордом,  и  включает  

понятия,  требующие  дальнейшего запоминания, в следующие варианты кроссворда для 

решения.  

Работа по составлению кроссвордов завершается конкурсом кроссвордов.  

Оценка  «5»  (отлично)  выставляется  в  случае  полного  выполнения  работы,  

отсутствия ошибок, грамотного текста, точность формулировок и т.д.;  

Оценка  «4» (хорошо) выставляется в случае полного выполнения всего объема 

работ при наличии несущественных ошибок, не повлиявших на общий результат работы и 

т.д.;  

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется в случае недостаточно полного 

выполнения всех  разделов  работы,  при  наличии  ошибок,  которые  не  оказали  

существенного  влияния  на окончательный результат, при очень ограниченном объеме 

используемых понятий и т.д.;  

Оценка «2» (неудовлетворительно) выставляется в случае, если допущены 

принципиальные ошибки, работа выполнена крайне небрежно и т.д.  

 

2.3 Методические рекомендации по составлению таблиц 

Одной из таких форм самостоятельной работы студента является создание таблиц по 

исследованному материалу по изучаемой дисциплине. 

Студент, применяя рекомендации, рассматривает выявленный научно-практический 

и учебный материал с позиции анализа для формирования определенной схемы или 

таблицы. Кроме этого данный метод является репродуктивным способствующим 

формированию монологического высказывания студента определяющего основные 

моменты, принципы и способы, послужившие основанием для формирования таблицы, а в 

дальнейшем для ее представления или защиты. 

Самостоятельно и индивидуально каждый из студентов выявляет на основе анализа 

теоретического материала необходимые и достаточные для заполнения сравнительной 

таблицы сведения. 

Завершение выполнения таких видов самостоятельной работы студента – 

заполненная таблица, рассматривается преподавателем как контроль полученных им 

знаний.  

Критерии оценки составления таблицы  

Оценка «5 (отлично)»: 
Использование полученных знаний при выполнении иных заданий по теме, решение 

типовых практических задач или тестов, творческое применение полученных знаний 

Оценка «4 (хорошо)»: 
Выполнение работы на уровне понимания, т. е. студент используя краткую запись в 

схеме или таблице способен осуществить процесс нахождения существенных признаков, 
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связи исследуемых объектов, выделение из всей массы несущественного и случайного, 

установления сходства и различий - в конечном итоге сопоставление полученной 

информации с имеющимися знаниями 

Оценка «3 (удовлетворительно)»: 
Выполнение работы на уровне запоминания (чтение, пересказ, воспроизведение 

изученного материала через схему, таблицу, но в полной мере не может воспользоваться 

результатами своей работы) 

Оценка «2 (неудовлетворительно)» 

Выполнение работы на уровне распознавания – знакомство 

 

 

2.4 Конспектирование 

Хорошо составленный  конспект  помогает  усвоить  материал.  В  конспекте  кратко  

излагается основная сущность учебного материала, приводятся необходимые обоснования, 

табличные данные, схемы, эскизы, расчеты и т.п. Конспект целесообразно составлять 

целиком на тему. При этом имеется возможность всегда дополнять составленный конспект 

вырезками и выписками из журналов, газет, статей, новых учебников, брошюр по обмену 

опытом, данных из Интернета и других источников.  

Таким образом конспект становится сборником необходимых материалов, куда 

студент вносит всё новое,  что он изучил, узнал. Такие конспекты  представляют, большую 

ценность при подготовке к урокам.  

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

картам, дополнительной литературе.  

2. Выделение главного в изучаемом материале, составление обычных кратких 

записей.  

3. Подбор к данному тексту опорных сигналов в виде отдельных слов, определённых 

знаков, графиков, рисунков.   

4.  Продумывание схематического  способа  кодирования  знаний,  использование  

различного шрифта и т.д.  

5. Составление опорного конспекта.  

 

Критерии оценивания конспекта 

«5» выставляется, если все темы, предложенные для конспектирования были 

проработаны, прочитан материал источников, выбрано главное и второстепенное, 

установлена логическая связь между элементами темы, выделены ключевые слова и 

понятия, конспект написан лаконично с применением системы условных сокращений. 

«4» выставляется, если, прочитан материал источников по законспектированным 

темам, выбрано главное и второстепенное, установлена логическая связь между 

элементами темы, конспект написан лаконично с применением системы условных 

сокращений, оформлен аккуратно. 

«3» выставляется, если текст конспекта оформлен аккуратно, выбрано главное и 

второстепенное, выделены ключевые слова и понятия. 
 

2.5 Методические рекомендации по составлению рисунков-схем 

Составление схем, иллюстраций (рисунков), графиков, диаграмм – это более 

простой вид графического способа отображения информации.  

Целью этой работы является развитие умения студента выделять главные элементы, 

устанавливать между ними соотношение, отслеживать ход развития, изменения какого-

либо процесса, явления, соотношения каких-либо величин и т. д. Второстепенные детали 

описательного характера опускаются. Рисунки носят чаще схематичный характер. В них 

выделяются и обозначаются общие элементы, их топографическое соотношение. Рисунком 

может быть отображение действия, что способствует наглядности и, соответственно, 
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лучшему запоминанию алгоритма. Схемы и рисунки широко используются в заданиях на 

практических занятиях в разделе самостоятельной работы.  

Затраты времени на составление схем зависят от объёма информации и её 

сложности. Ориентировочное время на выполнение простого рисунка – 0,25 ч, сложного – 

1 ч.  

Роль преподавателя:  

• конкретизировать задание, уточнить цель;  

• проверить исполнение и оценить в контексте задания.  

Роль студента:  

• изучить информацию по теме;  

• создать тематическую схему, иллюстрацию, график, диаграмму;  

• представить на контроль в установленный срок.  

Критерии оценки:  

• соответствие содержания теме;  

• правильная структурированность информации.  

• наличие логической связи изложенной информации;  

• аккуратность выполнения работы;  

• творческий подход к выполнению задания;  

• работа сдана в срок. 

Критерии оценки составления схем  

Оценка «5 (отлично)»: 
- схема составлена правильно, четко, логично и соответствует теме; 

- проявлены умения использовать нормативную, справочную, дополнительную 

литературу; 

- отражены все составляющие; 

Оценка «4 (хорошо)»: 
- схема составлена правильно, но допущены незначительные ошибки; 

Оценка «3 (удовлетворительно)»: 
- схема недостаточно полная; допущены существенные ошибки; 

Оценка «2 (неудовлетворительно)» 
- схема составлена неправильно, не соответствует теме; 

- не проявлены умения использовать нормативную, справочную, дополнительную 

литературу; 

 



 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ  

ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

среднего профессионального образования 

«ИЖЕВСКИЙ ФИНАНСОВО-ЮРИДИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 

(АНПОО СПО «ИФЮК») 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К  

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ РАБОТЕ 

ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ЮРИДИЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

(код, наименование дисциплины)
 

математического и общего естественнонаучного цикла основных профессиональных 

образовательных программ подготовки специалистов среднего звена  

Специальности 40.02.04 ЮРИСПРУДЕНЦИЯ 
(код специальности) 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ижевск
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов учебной 

деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной работы студентов 

(далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а ее объем 

определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с учебным 

материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и самовоспитания с 

тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая учебная, 

учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по выполнению 

профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам освоения дисциплины, 

профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых качеств, 

как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность работать в команде, 

брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и самореализации, которые 

соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС СПО. 
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1 Распределение самостоятельной учебной работы 

  

№  

СР 

Виды и содержание самостоятельной учебной 

работы обучающихся 

Кол-во 

часов  

Формы  

выполнения  

1 Используя Интернет-ресурсы, выполнить конспект 

«Топ-10 программ» 

2 Выполнить конмпект 

2 Выполнение презентации «Классификация 

компьютеров» 

2 Выполнить 

презентацию 

3 Составить таблицу «Сравнительная характеристика 

Windows и Linux» (по популярности на ПК, по 

инсталляции, по удобству использования и наличию 

особых режимов, по безопасности) 

2 Составить таблицу 

  Итого  6   

 

2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению внеаудиторной 

самостоятельной работы  

 

2.1 Методические рекомендации по подготовке презентации 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее всего 

подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ представляет собой 

последовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть электронных страничек, занимающих 

весь экран монитора (без присутствия панелей программы). Чаще всего демонстрация презентации 

проецируется на большом экране, реже – раздается собравшимся как печатный материал. 

Количество слайдов адекватно содержанию и продолжительности выступления (например, для 5-

минутного выступления рекомендуется использовать не более 10 слайдов). 

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об авторах. 

Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые слова с тем, 

чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к слайдам предъявляются 

следующие требования: 

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и нумерованных 

списках; 

 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие заменяют свою 

речь чтением текста со слайдов. 

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

и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, помогает в раскрытии 

стержневой идеи выступления. В этом случае к слайдам предъявляются следующие требования: 

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и т. д.) 

соответствуют содержанию; 

 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с четким 

изображением (как правило, никто из присутствующих не заинтересован вчитываться  в текст на 

ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации); 

Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка 

(фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к каждому). Наиболее 

важная информация должна располагаться в центре экрана. 

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

иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, чтобы 



12 

 

воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации должен 

демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За меньшее время присутствующие не успеет 

осознать содержание слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 секунд, а потом тут же 

сменилась другой, то аудитория будет считать, что докладчик ее подгоняет. Обратного 

(позитивного) эффекта можно достигнуть, если докладчик пролистывает множество слайдов со 

сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут приведен разного 

рода вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не перегружать выступление 

подробностями». Правда, такой прием делать в начале и в конце презентации – рискованно, 

оптимальный вариант – в середине выступления. 

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить вводными 

словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, зеленым отмечены показатели 

А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время аудитории на ее рассмотрение, а только затем 

приступать к ее обсуждению. Каждый слайд, в среднем должен находиться на экране не меньше 40 

– 60 секунд (без учета времени на случайно возникшее обсуждение). В связи с этим лучше настроить 

презентацию не на автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком. 

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех слайдов 

презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон оформления, кегль – 

для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - для информации не менее 18. В 

презентациях не принято ставить переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие краски, сложные 

цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст или иллюстрация — не самое 

лучшее дополнение к научному докладу. Также нежелательны звуковые эффекты в ходе 

демонстрации презентации. Наилучшими являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – 

черный текст; темно-синий фон – светло-желтый текст и т. д.). Лучше не смешивать разные типы 

шрифтов в одной презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они 

читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно в 

светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше 

пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с каждой 

стороны. Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над 

основной информацией (текстом, иллюстрациями). Использовать встроенные эффекты анимации 

можно только, когда без этого не обойтись (например, последовательное появление элементов 

диаграммы). Для акцентирования внимания на какой-то конкретной информации слайда можно 

воспользоваться лазерной указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора MSExcel. 

Для ввода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп разрядов. Если 

данные (подписи данных) являются дробными числами, то число отображаемых десятичных знаков 

должно быть одинаково для всей группы этих данных (всего ряда подписей данных). Данные и 

подписи не должны накладываться друг на друга и сливаться с графическими элементами 

диаграммы. Структурные диаграммы готовятся при помощи стандартных средств рисования пакета 

MSOffice. Если при форматировании слайда есть необходимость пропорционально уменьшить 

размер диаграммы, то размер шрифтов реквизитов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы 

реальное отображение объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В 

таблицах не должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в таблице будет 

просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значимые данные 

рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора 

MSWord или табличного процессора MSExcel. При вставке таблицы как объекта и 

пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта должен быть не 

менее 18 pt. Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне. 
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Если Вы предпочитаете воспользоваться помощью оператора (что тоже возможно), а не 

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

("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за внимание» или 

«Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей публичное выступление, поскольку 

завершение показа слайдов еще не является завершением выступления. Кроме того, такие слайды, 

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

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

еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя докладчика и либо перейти к вопросам, 

либо завершить выступление. 

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демонстрация PowerPоint» 

(Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация PowerPоint). В этом случае презентация 

автоматически открывается в режиме полноэкранного показа (slideshow) и слушатели избавлены 

как от вида рабочего окна программы PowerPoint, так и от потерь времени в начале показа 

презентации. 

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 

 удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось определить, объяснить, 

предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 

 к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь внимание аудитории? 

 не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления? 

После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 

 

Критерии оценки презентации 

Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный критерий правильный выбор темы, знание предмета и свободное владение 

текстом, грамотное использование научной терминологии, 

импровизация, речевой этикет 

2. Логический критерий стройное логико-композиционное построение речи, 

доказательность, аргументированность 

3. Речевой критерий использование языковых (метафоры, фразеологизмы, 

пословицы, поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, манеры и пр.) 

средств выразительности; фонетическая организация речи, 

правильность ударения, четкая дикция, логические ударения и 

пр. 

4. Психологический критерий взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), знание 

и учет законов восприятия речи, использование различных 

приемов привлечения и активизации внимания 

5. Критерий соблюдения 

дизайн-эргономических 

требований к компьютерной 

презентации 

соблюдены требования к первому и последним слайдам, 

прослеживается обоснованная последовательность слайдов и 

информации на слайдах, необходимое и достаточное количество 

фото- и видеоматериалов, учет особенностей восприятия 

графической (иллюстративной) информации, корректное 

сочетание фона и графики, дизайн презентации не противоречит 

ее содержанию, грамотное соотнесение устного выступления и 

компьютерного сопровождения, общее впечатление от 

мультимедийной презентации 

 

 2.2 Методические рекомендации по подготовке рефератов 

Тема реферата выбирается студентом из списка, приведенного в учебной программе 

соответствующего курса. Реферат должен содержать материал, собранный студентом из 

специальной литературы, самостоятельно скомпилированный и изложенный в соответствии с 

выбранной темой и рекомендациями преподавателя, а также выводы, самостоятельно сделанные 

студентом из рассмотрения данного материала.  
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Объем реферата - 10-15 страниц (бумага формата А4, шрифт Times New Roman 14, печать 

через 1,5 интервала). 

Структурно реферат должен включать: 

 - Вводную часть (постановка проблемы, определение задач реферата); 

 - Основную часть (организованный и систематизированный материал по теме); 

 - Заключительную часть (выводы по теме, анализ перспектив исследования темы). 

 Перечисленные части могут и не выделяться в тексте работы соответствующими 

заголовками, но должны присутствовать содержательно.  

Общие требования к реферату: 

 - наличие фамилии и инициалов студента, номера курса и группы, наименования темы на 

титульном листе; 

 - соответствие содержания работы выбранной теме; 

 - наличие в начале работы ее структурного плана, адекватного содержанию; 

 - наличие списка использованной литературы в конце работы; 

 - ссылки при прямом цитировании литературы; 

 - порядковую нумерацию страниц. 

 Реферат готовится на основе анализа не менее 4—6 научных и литературных источников. 

 Структура реферата предполагает наличие:  

 1. Титульного листа;  

 2. Содержания;  

 3. Основной части, которая может состоять из нескольких подразделов; 

 4. Заключения;  

 5. Списка использованной литературы и источников.  

 Во введении к реферату обосновываются выбор темы, актуальность и глубина 

рассматриваемой проблемы. В основной части реферата должны быть представлены концепции 

разных авторов, изложенные в анализируемых источниках. Можно предложить свой 

аргументированный анализ проблемы, оценить достоинства различных подходов к 

рассматриваемой проблеме и вскрыть недостатки некоторых из них.  

 Этапы работы:  

 1) внимательно познакомьтесь с предложенными для рефератов темами, выберите одну из 

них и по согласованию с преподавателем утвердите ее;  

 2) подберите соответствующую литературу для реферирования. Если вы готовили для 

выступления на семинарском занятии сообщение или доклад с привлечением результатов 

собственных исследований, можете воспользоваться ими в ходе работы над рефератом;  

 3) пользуясь закладками, отметьте наиболее существенные положения, фрагменты или 

сделайте выписки;  

 4) составьте план реферата;  

 5) используя рекомендации по конспектированию и составленный вами план, напишите 

реферат, в заключении к реферату обязательно выразите свое отношение к рассматриваемой теме, 

ее содержанию;  

 6) перечитайте текст и отредактируйте его;  

 7) проверьте правильность оформления реферата (см. требования к оформлению реферата). 

 По завершении работы над рефератом напишите текст своего устного выступления. Время 

выступления – 5-7 минут.  

 Продумайте ответы на возможные вопросы по содержанию реферата. 

Критерии оценивания реферата 

«Отлично» – оцениваются рефераты, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и в полном 

объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно и доказательно. 

«Хорошо»– оцениваются рефераты, основанные на твердом знании исследуемой темы. 

Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в выводах. 

Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения материала. 
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«Удовлетворительно» – оцениваются рефераты, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его изложении 

и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены теоретические 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются рефераты, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком или в 

значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 

 

2.3 Подготовка доклада 

 Доклад предполагает подготовку сообщения по заданной теме и визуальную презентацию 

материала (в соответствии с требованиями, если есть необходимость). 

Вступление должно содержать: название, сообщение основной идеи, современную оценку 

предмета изложения, краткое перечисление рассматриваемых вопросов, живую интересную форму 

изложения, акцентирование внимания на важных моментах, оригинальность подхода. Основная 

часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, обычно строится по принципу отчета. 

Задача основной части – представить достаточно данных для того, чтобы слушатели 

заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами.  

Заключение – ясное, четкое обобщение и краткие выводы.  

Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и в полном 

объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой темы. 

Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в выводах. 

Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его изложении 

и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены теоретические 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком или в 

значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 
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АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ  

ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

среднего профессионального образования 

«ИЖЕВСКИЙ ФИНАНСОВО-ЮРИДИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ» 

(АНПОО СПО «ИФЮК») 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К  

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ РАБОТЕ 

 

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

(код, наименование дисциплины)
 

общепрофессионального цикла основных профессиональных 

образовательных программ подготовки специалистов среднего звена  

Специальности 40.02.04 Юриспруденция 
(код специальности) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ижевск



17 

 

Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов учебной 

деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной работы студентов 

(далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а ее объем 

определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с учебным 

материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и самовоспитания с 

тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая учебная, 

учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по выполнению 

профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам освоения дисциплины, 

профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых качеств, 

как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность работать в команде, 

брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и самореализации, которые 

соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС СПО. 
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1 Распределение самостоятельной учебной работы 

  

№  

СР 

Виды и содержание самостоятельной учебной 

работы обучающихся 

Кол-во 

часов  

Формы  

выполнения  

1 Подготовить доклад на тему: «Основные требования 

к составлению и оформлению документа» 

2 Подготовить доклад 

2 Подготовить доклад на тему: «Этические нормы при 

составлении текста делового письма» 

2 Подготовить доклад 

3 Подготовить доклад на тему: «Проблема определения 

формы вежливости» 

2 Подготовить доклад 

4 Подготовить реферат на тему: «Доверенности» 2 Подготовить реферат 

5 Подготовить презентацию на тему: «Формирование и 

хранение дел» 

2 Подготовить 

презентацию 

  Итого  10   

 

2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению внеаудиторной 

самостоятельной работы  

 

2.1 Методические рекомендации по подготовке презентации 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее всего 

подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ представляет собой 

последовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть электронных страничек, занимающих 

весь экран монитора (без присутствия панелей программы). Чаще всего демонстрация презентации 

проецируется на большом экране, реже – раздается собравшимся как печатный материал. 

Количество слайдов адекватно содержанию и продолжительности выступления (например, для 5-

минутного выступления рекомендуется использовать не более 10 слайдов). 

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об авторах. 

Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые слова с тем, 

чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к слайдам предъявляются 

следующие требования: 

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и нумерованных 

списках; 

 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие заменяют свою 

речь чтением текста со слайдов. 

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

и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, помогает в раскрытии 

стержневой идеи выступления. В этом случае к слайдам предъявляются следующие требования: 

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и т. д.) 

соответствуют содержанию; 

 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с четким 

изображением (как правило, никто из присутствующих не заинтересован вчитываться  в текст на 

ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации); 

Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка 

(фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к каждому). Наиболее 

важная информация должна располагаться в центре экрана. 
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Основная ошибка при выборе данной стратегии – «соревнование» со своим 

иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, чтобы 

воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации должен 

демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За меньшее время присутствующие не успеет 

осознать содержание слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 секунд, а потом тут же 

сменилась другой, то аудитория будет считать, что докладчик ее подгоняет. Обратного 

(позитивного) эффекта можно достигнуть, если докладчик пролистывает множество слайдов со 

сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут приведен разного 

рода вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не перегружать выступление 

подробностями». Правда, такой прием делать в начале и в конце презентации – рискованно, 

оптимальный вариант – в середине выступления. 

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить вводными 

словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, зеленым отмечены показатели 

А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время аудитории на ее рассмотрение, а только затем 

приступать к ее обсуждению. Каждый слайд, в среднем должен находиться на экране не меньше 40 

– 60 секунд (без учета времени на случайно возникшее обсуждение). В связи с этим лучше настроить 

презентацию не на автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком. 

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех слайдов 

презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон оформления, кегль – 

для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - для информации не менее 18. В 

презентациях не принято ставить переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие краски, сложные 

цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст или иллюстрация — не самое 

лучшее дополнение к научному докладу. Также нежелательны звуковые эффекты в ходе 

демонстрации презентации. Наилучшими являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – 

черный текст; темно-синий фон – светло-желтый текст и т. д.). Лучше не смешивать разные типы 

шрифтов в одной презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они 

читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно в 

светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше 

пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с каждой 

стороны. Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над 

основной информацией (текстом, иллюстрациями). Использовать встроенные эффекты анимации 

можно только, когда без этого не обойтись (например, последовательное появление элементов 

диаграммы). Для акцентирования внимания на какой-то конкретной информации слайда можно 

воспользоваться лазерной указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора MSExcel. 

Для ввода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп разрядов. Если 

данные (подписи данных) являются дробными числами, то число отображаемых десятичных знаков 

должно быть одинаково для всей группы этих данных (всего ряда подписей данных). Данные и 

подписи не должны накладываться друг на друга и сливаться с графическими элементами 

диаграммы. Структурные диаграммы готовятся при помощи стандартных средств рисования пакета 

MSOffice. Если при форматировании слайда есть необходимость пропорционально уменьшить 

размер диаграммы, то размер шрифтов реквизитов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы 

реальное отображение объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В 

таблицах не должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в таблице будет 

просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значимые данные 

рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора 

MSWord или табличного процессора MSExcel. При вставке таблицы как объекта и 

пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта должен быть не 

менее 18 pt. Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне. 
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Если Вы предпочитаете воспользоваться помощью оператора (что тоже возможно), а не 

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

("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за внимание» или 

«Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей публичное выступление, поскольку 

завершение показа слайдов еще не является завершением выступления. Кроме того, такие слайды, 

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

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

еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя докладчика и либо перейти к вопросам, 

либо завершить выступление. 

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демонстрация PowerPоint» 

(Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация PowerPоint). В этом случае презентация 

автоматически открывается в режиме полноэкранного показа (slideshow) и слушатели избавлены 

как от вида рабочего окна программы PowerPoint, так и от потерь времени в начале показа 

презентации. 

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 

 удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось определить, объяснить, 

предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 

 к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь внимание аудитории? 

 не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления? 

После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 

 

Критерии оценки презентации 

Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный критерий правильный выбор темы, знание предмета и свободное владение 

текстом, грамотное использование научной терминологии, 

импровизация, речевой этикет 

2. Логический критерий стройное логико-композиционное построение речи, 

доказательность, аргументированность 

3. Речевой критерий использование языковых (метафоры, фразеологизмы, 

пословицы, поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, манеры и пр.) 

средств выразительности; фонетическая организация речи, 

правильность ударения, четкая дикция, логические ударения и 

пр. 

4. Психологический критерий взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), знание 

и учет законов восприятия речи, использование различных 

приемов привлечения и активизации внимания 

5. Критерий соблюдения 

дизайн-эргономических 

требований к компьютерной 

презентации 

соблюдены требования к первому и последним слайдам, 

прослеживается обоснованная последовательность слайдов и 

информации на слайдах, необходимое и достаточное количество 

фото- и видеоматериалов, учет особенностей восприятия 

графической (иллюстративной) информации, корректное 

сочетание фона и графики, дизайн презентации не противоречит 

ее содержанию, грамотное соотнесение устного выступления и 

компьютерного сопровождения, общее впечатление от 

мультимедийной презентации 

 

 2.2 Методические рекомендации по подготовке рефератов 

Тема реферата выбирается студентом из списка, приведенного в учебной программе 

соответствующего курса. Реферат должен содержать материал, собранный студентом из 

специальной литературы, самостоятельно скомпилированный и изложенный в соответствии с 

выбранной темой и рекомендациями преподавателя, а также выводы, самостоятельно сделанные 

студентом из рассмотрения данного материала.  
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Объем реферата - 10-15 страниц (бумага формата А4, шрифт Times New Roman 14, печать 

через 1,5 интервала). 

Структурно реферат должен включать: 

 - Вводную часть (постановка проблемы, определение задач реферата); 

 - Основную часть (организованный и систематизированный материал по теме); 

 - Заключительную часть (выводы по теме, анализ перспектив исследования темы). 

 Перечисленные части могут и не выделяться в тексте работы соответствующими 

заголовками, но должны присутствовать содержательно.  

Общие требования к реферату: 

 - наличие фамилии и инициалов студента, номера курса и группы, наименования темы на 

титульном листе; 

 - соответствие содержания работы выбранной теме; 

 - наличие в начале работы ее структурного плана, адекватного содержанию; 

 - наличие списка использованной литературы в конце работы; 

 - ссылки при прямом цитировании литературы; 

 - порядковую нумерацию страниц. 

 Реферат готовится на основе анализа не менее 4—6 научных и литературных источников. 

 Структура реферата предполагает наличие:  

 1. Титульного листа;  

 2. Содержания;  

 3. Основной части, которая может состоять из нескольких подразделов; 

 4. Заключения;  

 5. Списка использованной литературы и источников.  

 Во введении к реферату обосновываются выбор темы, актуальность и глубина 

рассматриваемой проблемы. В основной части реферата должны быть представлены концепции 

разных авторов, изложенные в анализируемых источниках. Можно предложить свой 

аргументированный анализ проблемы, оценить достоинства различных подходов к 

рассматриваемой проблеме и вскрыть недостатки некоторых из них.  

 Этапы работы:  

 1) внимательно познакомьтесь с предложенными для рефератов темами, выберите одну из 

них и по согласованию с преподавателем утвердите ее;  

 2) подберите соответствующую литературу для реферирования. Если вы готовили для 

выступления на семинарском занятии сообщение или доклад с привлечением результатов 

собственных исследований, можете воспользоваться ими в ходе работы над рефератом;  

 3) пользуясь закладками, отметьте наиболее существенные положения, фрагменты или 

сделайте выписки;  

 4) составьте план реферата;  

 5) используя рекомендации по конспектированию и составленный вами план, напишите 

реферат, в заключении к реферату обязательно выразите свое отношение к рассматриваемой теме, 

ее содержанию;  

 6) перечитайте текст и отредактируйте его;  

 7) проверьте правильность оформления реферата (см. требования к оформлению реферата). 

 По завершении работы над рефератом напишите текст своего устного выступления. Время 

выступления – 5-7 минут.  

 Продумайте ответы на возможные вопросы по содержанию реферата. 

Критерии оценивания реферата 

«Отлично» – оцениваются рефераты, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и в полном 

объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно и доказательно. 

«Хорошо»– оцениваются рефераты, основанные на твердом знании исследуемой темы. 

Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в выводах. 

Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения материала. 
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«Удовлетворительно» – оцениваются рефераты, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его изложении 

и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены теоретические 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются рефераты, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком или в 

значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 

 

2.3 Подготовка доклада 

 Доклад предполагает подготовку сообщения по заданной теме и визуальную презентацию 

материала (в соответствии с требованиями, если есть необходимость). 

Вступление должно содержать: название, сообщение основной идеи, современную оценку 

предмета изложения, краткое перечисление рассматриваемых вопросов, живую интересную форму 

изложения, акцентирование внимания на важных моментах, оригинальность подхода. Основная 

часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, обычно строится по принципу отчета. 

Задача основной части – представить достаточно данных для того, чтобы слушатели 

заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами.  

Заключение – ясное, четкое обобщение и краткие выводы.  

Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и в полном 

объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой темы. 

Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в выводах. 

Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его изложении 

и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены теоретические 

ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком или в 

значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов учебной 

деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной работы студентов 

(далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а ее объем 

определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с учебным 

материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и самовоспитания с 

тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая учебная, 

учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по выполнению 

профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам освоения дисциплины, 

профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых качеств, как 

творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность работать в команде, брать 

на себя ответственность, способность к саморазвитию и самореализации, которые соответствуют 

общим компетенциям, перечисленным во ФГОС СПО. 
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1 Распределение самостоятельной учебной работы 

  

№  

СР 

Виды и содержание самостоятельной учебной 

работы обучающихся 

Кол-во 

часов  

Формы  

выполнения  

1 Подготовка реферата на тему: «Основные положения 

законодательства РФ о труде». 
2 Подготовка реферата 

2 Подготовка докладов на темы: «Методы анализа и оценки 

рисков», «Показатели оценки состоянии труда». 
2 Подготовка докладов 

3 Подготовить письменное сообщение на тему: «Правовые 

основы оказания скорой неотложной медицинской 

помощи в РФ». 

2 Подготовить 

сообщение 

4 Подготовить сообщение по теме: «Инородные тела 

дыхательных путей» 

2 Подготовить 

сообщение 

                                                                          Итого  8   

 

2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы 
  

    

2.1 Подготовка доклада  

Текст доклада должен быть подготовлен с использованием шрифта Times New Roman.  

Объем доклада не должен превышать 5 страниц Ф4 (210мм Х 297мм, левое поле 21мм, 

верхнее поле 20мм, правое поле 21мм, нижнее поле 20мм) включая рисунки, таблицы, ссылки и 

аннотацию на английском языке.   

Название доклада – размер шрифта 16пт, полужирный, заглавные буквы, выравнивание по 

центру, одинарный интервал.   

Авторы – размер шрифта 14пт, одинарный интервал. Инициалы авторов располагаются 

перед фамилиями и отделяются от фамилий пробелом.  

Список организаций – размер шрифта 12пт, курсив, одинарный интервал, с точкой запятой 

между названиями организаций. Если авторы представляют различные организации, то эти 

организации должны быть пронумерованы с расположением номеров организаций в виде индексов 

после имен авторов в списке авторов и также в виде верхних индексов перед названиями 

организаций в списке организаций.        E-mail адреса докладчиков должны следовать за списком 

организаций на отдельной строке. Размер шрифта 12пт, одинарный интервал.  

Текст доклада набирается шрифтом, размером 14пт, с одинарным интервалом. Формулы 

верстаются с помощью Equation Editor (Math Type). Размер шрифта 14пт. Список литературы 

(12пт) нумеруется, и номера ссылок приводятся в тексте тезиса в квадратных скобках. Инициалы 

автора в списке литературы должны следовать перед фамилией без пробелов между ними.   

Аннотация доклада на русском языке – на отдельной странице. Размер шрифта 12пт, 

одинарный интервал.  

1. Текст доклада  

Текст доклада объемом до 4 полных страниц печатается через 1.0 интервал шрифтом 14 

Times New Roman на листах белой бумаги формата А4 с полями не менее 25 мм (поля сверху для 

первой страницы см.ниже). Нумерация страниц не печатается (страницы нумеруются в правом 

верхнем углу листа простым карандашом только на втором экземпляре). Текст печатается на 

лазерном принтере на белой бумаге плотностью не ниже 80г/м 2.  

Допускается вписывание формул и условных знаков (четко и разборчиво) черной тушью 

или шариковой ручкой без разметки; большие и маленькие буквы должны явно различаться. 

Таблицы, рисунки, чертежи, схемы и графики не выносятся на отдельные листы, а включаются в 

текст и должны находиться в пределах допустимых полей. Все графические работы выполняются 

тушью или шариковой ручкой.  
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Первая страница доклада оформляется в следующем порядке:  

• Название доклада печатается ЗАГЛАВНЫМИ буквами со спуском 50мм от верхней 

кромки листа шрифтом 16 полужирный  

• Ниже через два интервала инициалы и фамилии авторов шрифтом 14 строчными 

буквами  

• Ниже через два интервала в круглых скобках город, организация (полное название) 

и страна шрифтом 12 строчными буквами  

• Основной текст доклада печатается со спуском 30мм от названия города, 

организации и страны шрифтом 14.  

Доклады направляются в Оргкомитета, напечатанные в двух экземплярах и на электроном 

носителе (дискете). Доклады, оформленные не по приведенным правилам, к рассмотрению не 

принимаются. Второй экземпляр доклада должен быть подписан всеми авторами.  

Доклад должен состоять из трех частей, разделенных пустой строкой:  

• Вводная, где дается краткий обзор направления, к которому относится доклад, 

определяется новизна и место данной работы среды других работ данного направления  

• Основная, в которой дается постановка задачи, метод ее решения и основные 

результаты  

• Заключительная, в которой даются итоги работы, выводы и рекомендации, 

вытекающие из полученных результатов.  

Подразделы не озаглавляются и не нумеруются.  

Аннотация в тексте доклада не печатается.  

Список литературы (озаглавленный ЛИТЕРАТУРА) помещается сразу после текста 

доклада. Инициалы авторов в списке литературы указываются после фамилии, далее следует: 

название работы, наименование изданий (журнала, серии), том, № издания или выпуска, название 

издания, город, страницы, на которых размещается цитируемая статья.  

2. Аннотации  

На отдельных страницах готовятся аннотации доклада на русском и английском языках.  

Структура аннотаций доклада:   

• Фамилии и инициалы авторов (печатаются строчными буквами);  

• Название доклада (печатаются ЗАГЛАВНЫМИ буквами);  

• Аннотация доклада (не более пяти строк);  

Тексты аннотаций готовятся в формате Word (шрифт Times New Roman, размер 12) и 

предоставляются на дискетах.  

3. Информация об авторах    

Вместе с текстом доклада должны быть представлены сведенья об авторах на электронном 

носителе (дискете) (ФИО, место работы, должность, ученые и академические степени и звания, 

рабочий и домашний телефоны: адрес, e-mail для связи), при наличии нескольких авторов фамилию 

докладчика подчеркнуть  

  

2.2 Методические рекомендации по подготовке рефератов 

Тема реферата выбирается студентом из списка, приведенного в учебной программе 

соответствующего курса. Реферат должен содержать материал, собранный студентом из 

специальной литературы, самостоятельно скомпилированный и изложенный в соответствии с 

выбранной темой и рекомендациями преподавателя, а также выводы, самостоятельно сделанные 

студентом из рассмотрения данного материала.  

Объем реферата - 10-15 страниц (бумага формата А4, шрифт Times New Roman 14, печать 

через 1,5 интервала). 

Структурно реферат должен включать: 

 - Вводную часть (постановка проблемы, определение задач реферата); 

 - Основную часть (организованный и систематизированный материал по теме); 

 - Заключительную часть (выводы по теме, анализ перспектив исследования темы). 

 Перечисленные части могут и не выделяться в тексте работы соответствующими 

заголовками, но должны присутствовать содержательно.  
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Общие требования к реферату: 

 - наличие фамилии и инициалов студента, номера курса и группы, наименования темы на 

титульном листе; 

 - соответствие содержания работы выбранной теме; 

 - наличие в начале работы ее структурного плана, адекватного содержанию; 

 - наличие списка использованной литературы в конце работы; 

 - ссылки при прямом цитировании литературы; 

 - порядковую нумерацию страниц. 

 Реферат готовится на основе анализа не менее 4—6 научных и литературных источников. 

 Структура реферата предполагает наличие:  

 1. Титульного листа;  

 2. Содержания;  

 3. Основной части, которая может состоять из нескольких подразделов; 

 4. Заключения;  

 5. Списка использованной литературы и источников.  

 Во введении к реферату обосновываются выбор темы, актуальность и глубина 

рассматриваемой проблемы. В основной части реферата должны быть представлены концепции 

разных авторов, изложенные в анализируемых источниках. Можно предложить свой 

аргументированный анализ проблемы, оценить достоинства различных подходов к рассматриваемой 

проблеме и вскрыть недостатки некоторых из них.  

 Этапы работы:  

 1) внимательно познакомьтесь с предложенными для рефератов темами, выберите одну из 

них и по согласованию с преподавателем утвердите ее;  

 2) подберите соответствующую литературу для реферирования. Если вы готовили для 

выступления на семинарском занятии сообщение или доклад с привлечением результатов 

собственных исследований, можете воспользоваться ими в ходе работы над рефератом;  

 3) пользуясь закладками, отметьте наиболее существенные положения, фрагменты или 

сделайте выписки;  

 4) составьте план реферата;  

 5) используя рекомендации по конспектированию и составленный вами план, напишите 

реферат, в заключении к реферату обязательно выразите свое отношение к рассматриваемой теме, ее 

содержанию;  

 6) перечитайте текст и отредактируйте его;  

 7) проверьте правильность оформления реферата (см. требования к оформлению реферата). 

 По завершении работы над рефератом напишите текст своего устного выступления. Время 

выступления – 5-7 минут.  

 Продумайте ответы на возможные вопросы по содержанию реферата. 

Критерии оценивания реферата 

«Отлично» – оцениваются рефераты, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и в полном 

объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно и доказательно. 

«Хорошо»– оцениваются рефераты, основанные на твердом знании исследуемой темы. 

Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в выводах. 

Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются рефераты, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его изложении 

и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются рефераты, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком или в 

значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него.
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов 

учебной деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной 

работы студентов (далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а 

ее объем определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно 

повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая 

учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, 

выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве 

преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 
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1. Распределение внеаудиторной самостоятельной работы по темам   

  

№  

СР 

Наименование раздела, темы самостоятельной работы  Кол-во 

часов  

Формы  выполнения  

1 Подготовить сообщение на тему «Законодательные 

ограничения налогового контроля» 

2 Подготовить 

сообщение 

  Итого  2   

 

2.  Рекомендации студентам по содержанию и оформлению внеаудиторной 

самостоятельной работы  

 

2.1 Методические рекомендации по подготовке доклада (сообщения) 
- 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 студент составляет план, подбирает 

основные источники. 

- В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 

выводы и обобщения. 

- К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между 

которыми распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада 

- Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы 

инициативу может проявить и студент. 

- 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. 

Содержание доклада 
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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. 

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. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и 

рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать 

поставленным задачам. 

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. 

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 

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения 

к работе не входят в ее объем. 

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического 

аппарата. 

Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его 

изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов учебной 

деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной работы студентов 

(далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а ее 

объем определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно 

повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая 

учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, 

выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве 

преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам освоения 

дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 
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1 Распределение внеаудиторной самостоятельной работы по темам   

  

№  

СР 

Наименование раздела, темы самостоятельной 

работы  

Кол-во 

часов  

Формы  

выполнения  

1 Подготовить доклад «История развития 

семейного права». 

2 Подготовить доклад 

2 Составить презентацию на тему: «Условия 

вступления в брак. Прекращение брака» 

2 Составить 

презентацию 

  Итого  4   
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Самостоятельная работа 1.  

Тема 1. Понятие, предмет, метод и принципы семейного права 

 

Цель: 1. Обобщить и систематизировать изученный материал. 

  2. Развивать навыки работы с разного вида источниками. 

  3. Развивать умения сравнивать, анализировать, делать выводы. 

2. Задание 1: Подготовить доклад «История развития семейного права». 

 

При подготовке доклада необходимо внимательно изучить лекционный материал, а затем подготовить 

углублённый ответ по одному из вопросов.  Для этого необходимо просмотреть сначала основную, а затем 

дополнительную литературу по теме. Приветствуется использование Интернет-ресурсов.  

Доклад должен быть рассчитаны на 3-5 минут и излагаться в следующем порядке: 

- дать основные понятия рассматриваемого процесса или явления; 

- раскрыть его сущность, вскрыв причинно-следственные связи и взаимовлияние факторов, условий и 

обстоятельств на рассматриваемое явление; 

- определить состояние, закономерности и тенденции его изменения от различных факторов и условий. 

В процессе такой работы важно вскрыть положительные и отрицательные стороны изучаемого явления, 

высказать свою точку зрения на состояние и тенденции развития. 

При этом необходимо выделить основные этапы развития семейного законодательства: 

1. Семейное право до Петра I. 

2. Семейное право Российской империи. 

3. Первые декреты советской власти в области брака и семьи. 

4. Кодекс законов РСФСР об актах гражданского состояния, брачном, семейном и опекунском праве 1918 

года. Кодекс законов РСФСР о браке, семье  и опеке 1926 года. 

5. Постановление ЦИК и СНК СССР от 27 июня 1936 г.  Характеристика и значение Указа Президиума 

Верховного Совета СССР от 8 июля 1944 г. 

6. Основы законодательства Союза ССР и союзных республик о браке и семье 1968 г. Кодексы о браке и 

семье союзных республик как важнейшие источники семейного права, их особенности. 

7. Конституция РФ 1993 г. как источник семейного права.  

8. Семейный кодекс РФ от 08.12.1995. Другие законы и правовые акты, содержащие нормы семейного 

права.  

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. 

Содержание доклада: 

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. 

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. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и рекомендации. Заключение 

должно быть кратким, обязательным и соответствовать поставленным задачам. 

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 

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения к работе не входят 

в ее объем. 

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического аппарата. 

Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и всестороннем знании 

темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и в полном объеме. Основные понятия, 

выводы и обобщения сформулированы убедительно и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой темы. Возможны 

недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в выводах. Студент твердо знает основные 

категории, умело применяет их для изложения материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ предмета, но 

имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его изложении и систематизации, выводы 

слабо аргументированы, в содержании допущены теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное изложение основных 

вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком или в значительной части дословно переписан 

из первоисточника без ссылок на него. 

 

 

Самостоятельная работа 2.  

Тема 2. Брак: понятие, заключение, правовые последствия 

Цель: 1. Обобщить и систематизировать изученный материал. 

  2. Развивать навыки работы с разного вида источниками. 

  3. Научить составлять презентацию. 

  4. Развить навыки работы с информационными технологиями. 

3. Задание: Составить презентацию на тему: «Условия вступления в брак. Прекращение брака»  

4.  

Мультимедийные презентации - это сочетание самых разнообразных средств представления 

информации, объединенных в единую структуру. Чередование или комбинирование текста, графики, видео и 

звукового ряда позволяют донести информацию в максимально наглядной и легко воспринимаемой форме, 

акцентировать внимание на значимых моментах излагаемой информации, создавать наглядные эффектные 

образы в виде схем, диаграмм, графических композиций и т. п. 

Мультимедийные презентации обеспечивают  наглядность, способствующую комплексному 

восприятию  материала,  изменяют скорость подачи материала, облегчают показ  фотографий, рисунков, 

графиков, исторических или труднодоступных материалов. Кроме того, при использовании анимации и вставок 

видеофрагментов возможно продемонстрировать динамичные процессы. Преимущество  мультимедийных 

презентаций - проигрывание аудиофайлов, что обеспечивает эффективность восприятия информации: 

излагаемый материал подкрепляется зрительными образами и воспринимается на уровне ощущений. 

Создание презентации 

Процесс презентации состоит из отдельных этапов: 

1. Подготовка и согласование с преподавателем текста доклада 

2. Разработка структуры презентации 

3. Создание презентации в  Power Point 

4. Согласование презентации и репетиция доклада. 

На первом этапе производится подготовка и согласование с преподавателем текста доклада. 

На втором этапе производится разработка структуры компьютерной презентации. Студент составляет 

варианты сценария представления результатов собственной деятельности и выбирает наиболее подходящий. 

На третьем этапе он создает  выбранный вариант презентации  в Power Point . 

На четвертом  этапе  производится согласование презентации и репетиция доклада. 

Цель доклада - помочь студенту донести замысел презентации до слушателей, а слушателям понять 

представленный материал. После выступления докладчик отвечает на вопросы слушателей, возникшие после 

презентации. 

После проведения всех четырех этапов выставляется итоговая оценка. 

Требования к формированию компьютерной презентации 

- компьютерная презентация должна содержать начальный и конечный слайды; 

- структура компьютерной презентации должна включать оглавление, основную и резюмирующую 

части; 
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- каждый слайд должен быть логически связан с предыдущим и последующим; 

- слайды должны содержать минимум текста (на каждом не более 10 строк); 

- необходимо использовать графический материал (включая картинки), сопровождающий текст (это 

позволит разнообразить представляемый материал и обогатить доклад выступающего студента); 

- компьютерная презентация может сопровождаться анимацией, что позволит повысить эффект от 

представления доклада (но акцент только на анимацию недопустим, т.к. злоупотребление им на слайдах может 

привести к потере зрительного и смыслового контакта со слушателями); 

- время выступления должно быть соотнесено с количеством слайдов из расчета, что компьютерная 

презентация, включающая 10— 15 слайдов, требует для выступления около 7—10 минут. 

Подготовленные для представления доклады должны отвечать следующим требованиям: 

- цель доклада должна быть сформулирована в начале выступления; 

- выступающий должен хорошо знать материал по теме своего выступления, быстро и свободно 

ориентироваться в нем; 

- недопустимо читать текст со слайдов или повторять наизусть то, что показано на слайде; 

- речь докладчика должна быть четкой, умеренного темпа; 

- докладчику во время выступления разрешается держать в руках листок с тезисами своего выступления, 

в который он имеет право заглядывать; 

- докладчик должен иметь зрительный контакт с аудиторией; 

- после выступления докладчик должен оперативно и по существу отвечать на все вопросы аудитории 

(если вопрос задан не по теме, то преподаватель должен снять его). 

 

Критерии оценки презентации 

Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный критерий правильный выбор темы, знание предмета и свободное владение 

текстом, грамотное использование научной терминологии, 

импровизация, речевой этикет 

2. Логический критерий стройное логико-композиционное построение речи, доказательность, 

аргументированность 

3. Речевой критерий использование языковых (метафоры, фразеологизмы, пословицы, 

поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, манеры и пр.) средств 

выразительности; фонетическая организация речи, правильность 

ударения, четкая дикция, логические ударения и пр. 

4. Психологический критерий взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), знание и учет 

законов восприятия речи, использование различных приемов 

привлечения и активизации внимания 

5. Критерий соблюдения дизайн-

эргономических требований к 

компьютерной презентации 

соблюдены требования к первому и последним слайдам, прослеживается 

обоснованная последовательность слайдов и информации на слайдах, 

необходимое и достаточное количество фото- и видеоматериалов, учет 

особенностей восприятия графической (иллюстративной) информации, 

корректное сочетание фона и графики, дизайн презентации не 

противоречит ее содержанию, грамотное соотнесение устного 

выступления и компьютерного сопровождения, общее впечатление от 

мультимедийной презентации 
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов 

учебной деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной 

работы студентов (далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а 

ее объем определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно 

повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая 

учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, 

выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве 

преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 

 

 

  



3 

 

1 Распределение внеаудиторной самостоятельной работы по темам   

  

№  

СР 

Наименование раздела, темы самостоятельной работы  Кол-во 

часов  

Формы  выполнения  

1 Доклад на тему: «Соотношение норм права и норм морали 

при регулировании жилищных отношений». 

2 Подготовить доклад 

  Итого  2   
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2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы  

 

2.1 Методические рекомендации по подготовке доклада (сообщения) 
- 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 студент составляет план, подбирает 

основные источники. 

- В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 

выводы и обобщения. 

- К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между 

которыми распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада 

- Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы 

инициативу может проявить и студент. 

- 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. 

Содержание доклада 

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. 

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. 
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В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы, таблицы, 

рисунки и т.д. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и 

рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать 

поставленным задачам. 

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. 

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 

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения 

к работе не входят в ее объем. 

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического 

аппарата. 

Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его 

изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов 

учебной деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной 

работы студентов (далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а 

ее объем определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно 

повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая 

учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, 

выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве 

преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 
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1 Распределение самостоятельной учебной работы 

 

  

№ 

СР 
Виды и содержание самостоятельной учебной 

работы обучающихся 

Кол-во 

часов  

Формы  выполнения  

МДК.01.01 Административный процесс 

1 Подготовить доклад на тему: «Принципы и система 

административно-процессуального права» 

2 Подготовить 

доклад 

2 Подготовить реферат на тему: «Лица, участвующие в деле, 

и другие участники судебного процесса» 

2 Подготовить реферат 

 Итого  4   

МДК 01.02. Трудовое право 

1 Подготовить сообщение по теме: «Экспансия трудового 

права» 

2 Подготовить 

 сообщение 

2 Составить схему «Порядок оформления увольнения». 2 Составить схему 

 Итого  4   

МДК 01.03 Гражданский процесс 

1 Подготовить сообщение по теме (на выбор): «Иск о 

признании», «Иск о присуждении», «Преобразовательные 

иски». 

2 Подготовить сообщение 

2 Составить опорный конспект по темам: «Стадии судебного 

разбирательства» 

2 Составить конспект 

 Итого  4   
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2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы  

 

2.1 Методические рекомендации по подготовке доклада (сообщения) 
- 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 студент составляет план, подбирает 

основные источники. 

- В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 

выводы и обобщения. 

- К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между 

которыми распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада 

- Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы 

инициативу может проявить и студент. 

- 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. 

Содержание доклада 

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. 

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. 
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В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы, таблицы, 

рисунки и т.д. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и 

рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать 

поставленным задачам. 

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. 

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 

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения 

к работе не входят в ее объем. 

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического 

аппарата. 

Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его 

изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 

 

2.2 Методические рекомендации по подготовке рефератов 

Тема реферата выбирается студентом из списка, приведенного в учебной программе 

соответствующего курса. Реферат должен содержать материал, собранный студентом из 

специальной литературы, самостоятельно скомпилированный и изложенный в 

соответствии с выбранной темой и рекомендациями преподавателя, а также выводы, 

самостоятельно сделанные 

студентом из рассмотрения данного материала.  

Объем реферата - 10-15 страниц (бумага формата А4, шрифт Times New Roman 14, 

печать через 1,5 интервала). 

Структурно реферат должен включать: 

 - Вводную часть (постановка проблемы, определение задач реферата); 

 - Основную часть (организованный и систематизированный материал по теме); 

 - Заключительную часть (выводы по теме, анализ перспектив исследования темы). 

 Перечисленные части могут и не выделяться в тексте работы соответствующими 

заголовками, но должны присутствовать содержательно.  

Общие требования к реферату: 
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 - наличие фамилии и инициалов студента, номера курса и группы, наименования 

темы на титульном листе; 

 - соответствие содержания работы выбранной теме; 

 - наличие в начале работы ее структурного плана, адекватного содержанию; 

 - наличие списка использованной литературы в конце работы; 

 - ссылки при прямом цитировании литературы; 

 - порядковую нумерацию страниц. 

 Реферат готовится на основе анализа не менее 4—6 научных и литературных 

источников. 

 Структура реферата предполагает наличие:  

 1. Титульного листа;  

 2. Содержания;  

 3. Основной части, которая может состоять из нескольких подразделов; 

 4. Заключения;  

 5. Списка использованной литературы и источников.  

 Во введении к реферату обосновываются выбор темы, актуальность и глубина 

рассматриваемой проблемы. В основной части реферата должны быть представлены 

концепции разных авторов, изложенные в анализируемых источниках. Можно предложить 

свой аргументированный анализ проблемы, оценить достоинства различных подходов к 

рассматриваемой проблеме и вскрыть недостатки некоторых из них.  

 Этапы работы:  

 1) внимательно познакомьтесь с предложенными для рефератов темами, выберите 

одну из них и по согласованию с преподавателем утвердите ее;  

 2) подберите соответствующую литературу для реферирования. Если вы готовили 

для выступления на семинарском занятии сообщение или доклад с привлечением 

результатов собственных исследований, можете воспользоваться ими в ходе работы над 

рефератом;  

 3) пользуясь закладками, отметьте наиболее существенные положения, фрагменты 

или сделайте выписки;  

 4) составьте план реферата;  

 5) используя рекомендации по конспектированию и составленный вами план, 

напишите реферат, в заключении к реферату обязательно выразите свое отношение к 

рассматриваемой теме, ее содержанию;  

 6) перечитайте текст и отредактируйте его;  

 7) проверьте правильность оформления реферата (см. требования к оформлению 

реферата). 

 По завершении работы над рефератом напишите текст своего устного выступления. 

Время выступления – 5-7 минут.  

 Продумайте ответы на возможные вопросы по содержанию реферата. 

Критерии оценивания реферата 

«Отлично» – оцениваются рефераты, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо»– оцениваются рефераты, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются рефераты, которые базируются на знании 

основ предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в 

его изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 
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«Неудовлетворительно» – оцениваются рефераты, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 

 

2.3 Методические рекомендации по подготовке презентации 
Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее 

всего подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ представляет 

собой последовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть электронных страничек, 

занимающих весь экран монитора (без присутствия панелей программы). Чаще всего 

демонстрация презентации проецируется на большом экране, реже – раздается 

собравшимся как печатный материал. Количество слайдов адекватно содержанию и 

продолжительности выступления (например, для 5-минутного выступления рекомендуется 

использовать не более 10 слайдов). 

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об 

авторах. Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их 

подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые слова 

с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования: 

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и 

нумерованных списках; 

 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов 

анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие заменяют 

свою речь чтением текста со слайдов. 

2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, графики, 

фотографии и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, 

помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования: 

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, 

графики и т. д.) соответствуют содержанию; 

 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого 

разрешения), с четким изображением (как правило, никто из присутствующих не 

заинтересован вчитываться  в текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие 

иллюстрации); 

Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка 

(фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к 

каждому). Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

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

иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, чтобы 

воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации должен 

демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За меньшее время присутствующие 

не успеет осознать содержание слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 секунд, а 

потом тут же сменилась другой, то аудитория будет считать, что докладчик ее подгоняет. 

Обратного (позитивного) эффекта можно достигнуть, если докладчик пролистывает 

множество слайдов со сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут 

приведен разного рода вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не 

перегружать выступление подробностями». Правда, такой прием делать в начале и 

в конце презентации – рискованно, оптимальный вариант – в середине выступления. 
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Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить 

вводными словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, зеленым 

отмечены показатели А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время аудитории на ее 

рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению. Каждый слайд, в среднем 

должен находиться на экране не меньше 40 – 60 секунд (без учета времени на случайно 

возникшее обсуждение). В связи с этим лучше настроить презентацию не на 

автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком. 

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех 

слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон 

оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - для 

информации не менее 18. В презентациях не принято ставить переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие краски, 

сложные цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст или 

иллюстрация — не самое лучшее дополнение к научному докладу. Также 

нежелательны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации. Наилучшими 

являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – черный текст; темно-синий фон – 

светло-желтый текст и т. д.). Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной 

презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно 

в светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше 

пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с 

каждой стороны. Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). Использовать 

встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись (например, 

последовательное появление элементов диаграммы). Для акцентирования внимания на 

какой-то конкретной информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора 

MSExcel. Для ввода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп 

разрядов. Если данные (подписи данных) являются дробными числами, то число 

отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для всей группы этих данных 

(всего ряда подписей данных). Данные и подписи не должны накладываться друг на друга 

и сливаться с графическими элементами диаграммы. Структурные диаграммы готовятся 

при помощи стандартных средств рисования пакета MSOffice. Если при форматировании 

слайда есть необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер 

шрифтов реквизитов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение 

объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не 

должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в таблице будет 

просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значимые 

данные рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора 

MSWord или табличного процессора MSExcel. При вставке таблицы как объекта и 

пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта должен 

быть не менее 18 pt. Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне. 

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

а не листать слайды самостоятельно, очень полезно предусмотреть ссылки на слайды в 

тексте доклада ("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за внимание» или 

«Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей публичное выступление, 

поскольку завершение показа слайдов еще не является завершением выступления. Кроме 

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

Оптимальным вариантом представляется повторение первого слайда в конце презентации, 
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поскольку это дает возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя 

докладчика и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление. 

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демонстрация 

PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация PowerPоint). В этом 

случае презентация автоматически открывается в режиме полноэкранного показа 

(slideshow) и слушатели избавлены как от вида рабочего окна программы PowerPoint, так и 

от потерь времени в начале показа презентации. 

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 

 удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось 

определить, объяснить, предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 

 к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь 

внимание аудитории? 

 не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления? 

После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 

 

Критерии оценки презентации 

Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный 

критерий 

правильный выбор темы, знание предмета и свободное 

владение текстом, грамотное использование научной 

терминологии, импровизация, речевой этикет 

2. Логический критерий стройное логико-композиционное построение речи, 

доказательность, аргументированность 

3. Речевой критерий использование языковых (метафоры, фразеологизмы, 

пословицы, поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, манеры 

и пр.) средств выразительности; фонетическая организация 

речи, правильность ударения, четкая дикция, логические 

ударения и пр. 

4. Психологический 

критерий 

взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), 

знание и учет законов восприятия речи, использование 

различных приемов привлечения и активизации внимания 

5. Критерий соблюдения 

дизайн-эргономических 

требований к 

компьютерной презентации 

соблюдены требования к первому и последним слайдам, 

прослеживается обоснованная последовательность слайдов 

и информации на слайдах, необходимое и достаточное 

количество фото- и видеоматериалов, учет особенностей 

восприятия графической (иллюстративной) информации, 

корректное сочетание фона и графики, дизайн презентации 

не противоречит ее содержанию, грамотное соотнесение 

устного выступления и компьютерного сопровождения, 

общее впечатление от мультимедийной презентации 
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов 

учебной деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной 

работы студентов (далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а 

ее объем определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно 

повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая 

учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, 

выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве 

преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 
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1 Распределение самостоятельной учебной работы 

 

  

№ 

СР 
Виды и содержание самостоятельной учебной 

работы обучающихся 

Кол-во 

часов  

Формы  выполнения  

МДК 02.01 Судоустройство и правоохранительные органы 

1 Подготовить сообщение на тему: «Работа аппарата 

Конституционного Суда РФ». 

2 Подготовить 

сообщение 

2 Подготовить доклад на тему: «Система органов 

принудительного исполнения» 

2 Подготовить доклад 

 Итого  4   

МДК 02.02 Уголовный процесс 

1 Составить сравнительную таблицу принципы УПК РФ и 

УПК РСФСР. 

2 Составить таблицу 

2 Работа с нормативно-правовыми актами: решение 

юридических ситуаций с применением правовых 

документов. 

2 Работа с НПА 

 Итого  4   

МДК 02.03.Уголовное право 

1 Составить сравнительную таблицу по принципам УК РФ и 

УК РСФСР. 

2 Составить таблицу 

2 Подготовить сообщение на тему: «Значение правильной 

квалификации для осуществления правосудия» 

2 Подготовить сообщение 

 Итого  4   
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2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы  

 

2.1 Методические рекомендации по подготовке доклада (сообщения) 
- 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 студент составляет план, подбирает 

основные источники. 

- В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 

выводы и обобщения. 

- К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между 

которыми распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада 

- Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы 

инициативу может проявить и студент. 

- 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. 

Содержание доклада 

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. 

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. 
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В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы, таблицы, 

рисунки и т.д. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и 

рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать 

поставленным задачам. 

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. 

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 

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения 

к работе не входят в ее объем. 

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического 

аппарата. 

Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его 

изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 

 

2.2 Методические рекомендации по подготовке рефератов 

Тема реферата выбирается студентом из списка, приведенного в учебной программе 

соответствующего курса. Реферат должен содержать материал, собранный студентом из 

специальной литературы, самостоятельно скомпилированный и изложенный в 

соответствии с выбранной темой и рекомендациями преподавателя, а также выводы, 

самостоятельно сделанные 

студентом из рассмотрения данного материала.  

Объем реферата - 10-15 страниц (бумага формата А4, шрифт Times New Roman 14, 

печать через 1,5 интервала). 

Структурно реферат должен включать: 

 - Вводную часть (постановка проблемы, определение задач реферата); 

 - Основную часть (организованный и систематизированный материал по теме); 

 - Заключительную часть (выводы по теме, анализ перспектив исследования темы). 

 Перечисленные части могут и не выделяться в тексте работы соответствующими 

заголовками, но должны присутствовать содержательно.  

Общие требования к реферату: 
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 - наличие фамилии и инициалов студента, номера курса и группы, наименования 

темы на титульном листе; 

 - соответствие содержания работы выбранной теме; 

 - наличие в начале работы ее структурного плана, адекватного содержанию; 

 - наличие списка использованной литературы в конце работы; 

 - ссылки при прямом цитировании литературы; 

 - порядковую нумерацию страниц. 

 Реферат готовится на основе анализа не менее 4—6 научных и литературных 

источников. 

 Структура реферата предполагает наличие:  

 1. Титульного листа;  

 2. Содержания;  

 3. Основной части, которая может состоять из нескольких подразделов; 

 4. Заключения;  

 5. Списка использованной литературы и источников.  

 Во введении к реферату обосновываются выбор темы, актуальность и глубина 

рассматриваемой проблемы. В основной части реферата должны быть представлены 

концепции разных авторов, изложенные в анализируемых источниках. Можно предложить 

свой аргументированный анализ проблемы, оценить достоинства различных подходов к 

рассматриваемой проблеме и вскрыть недостатки некоторых из них.  

 Этапы работы:  

 1) внимательно познакомьтесь с предложенными для рефератов темами, выберите 

одну из них и по согласованию с преподавателем утвердите ее;  

 2) подберите соответствующую литературу для реферирования. Если вы готовили 

для выступления на семинарском занятии сообщение или доклад с привлечением 

результатов собственных исследований, можете воспользоваться ими в ходе работы над 

рефератом;  

 3) пользуясь закладками, отметьте наиболее существенные положения, фрагменты 

или сделайте выписки;  

 4) составьте план реферата;  

 5) используя рекомендации по конспектированию и составленный вами план, 

напишите реферат, в заключении к реферату обязательно выразите свое отношение к 

рассматриваемой теме, ее содержанию;  

 6) перечитайте текст и отредактируйте его;  

 7) проверьте правильность оформления реферата (см. требования к оформлению 

реферата). 

 По завершении работы над рефератом напишите текст своего устного выступления. 

Время выступления – 5-7 минут.  

 Продумайте ответы на возможные вопросы по содержанию реферата. 

Критерии оценивания реферата 

«Отлично» – оцениваются рефераты, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо»– оцениваются рефераты, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются рефераты, которые базируются на знании 

основ предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в 

его изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 
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«Неудовлетворительно» – оцениваются рефераты, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 

 

2.3 Методические рекомендации по подготовке презентации 
Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее 

всего подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ представляет 

собой последовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть электронных страничек, 

занимающих весь экран монитора (без присутствия панелей программы). Чаще всего 

демонстрация презентации проецируется на большом экране, реже – раздается 

собравшимся как печатный материал. Количество слайдов адекватно содержанию и 

продолжительности выступления (например, для 5-минутного выступления рекомендуется 

использовать не более 10 слайдов). 

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об 

авторах. Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их 

подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые слова 

с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования: 

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и 

нумерованных списках; 

 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов 

анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие заменяют 

свою речь чтением текста со слайдов. 

2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, графики, 

фотографии и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, 

помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования: 

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, 

графики и т. д.) соответствуют содержанию; 

 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого 

разрешения), с четким изображением (как правило, никто из присутствующих не 

заинтересован вчитываться  в текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие 

иллюстрации); 

Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка 

(фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к 

каждому). Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

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

иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, чтобы 

воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации должен 

демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За меньшее время присутствующие 

не успеет осознать содержание слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 секунд, а 

потом тут же сменилась другой, то аудитория будет считать, что докладчик ее подгоняет. 

Обратного (позитивного) эффекта можно достигнуть, если докладчик пролистывает 

множество слайдов со сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут 

приведен разного рода вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не 

перегружать выступление подробностями». Правда, такой прием делать в начале и 

в конце презентации – рискованно, оптимальный вариант – в середине выступления. 
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Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить 

вводными словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, зеленым 

отмечены показатели А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время аудитории на ее 

рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению. Каждый слайд, в среднем 

должен находиться на экране не меньше 40 – 60 секунд (без учета времени на случайно 

возникшее обсуждение). В связи с этим лучше настроить презентацию не на 

автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком. 

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех 

слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон 

оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - для 

информации не менее 18. В презентациях не принято ставить переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие краски, 

сложные цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст или 

иллюстрация — не самое лучшее дополнение к научному докладу. Также 

нежелательны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации. Наилучшими 

являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – черный текст; темно-синий фон – 

светло-желтый текст и т. д.). Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной 

презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно 

в светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше 

пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с 

каждой стороны. Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). Использовать 

встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись (например, 

последовательное появление элементов диаграммы). Для акцентирования внимания на 

какой-то конкретной информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора 

MSExcel. Для ввода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп 

разрядов. Если данные (подписи данных) являются дробными числами, то число 

отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для всей группы этих данных 

(всего ряда подписей данных). Данные и подписи не должны накладываться друг на друга 

и сливаться с графическими элементами диаграммы. Структурные диаграммы готовятся 

при помощи стандартных средств рисования пакета MSOffice. Если при форматировании 

слайда есть необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер 

шрифтов реквизитов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение 

объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не 

должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в таблице будет 

просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значимые 

данные рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора 

MSWord или табличного процессора MSExcel. При вставке таблицы как объекта и 

пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта должен 

быть не менее 18 pt. Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне. 

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

а не листать слайды самостоятельно, очень полезно предусмотреть ссылки на слайды в 

тексте доклада ("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за внимание» или 

«Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей публичное выступление, 

поскольку завершение показа слайдов еще не является завершением выступления. Кроме 

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

Оптимальным вариантом представляется повторение первого слайда в конце презентации, 
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поскольку это дает возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя 

докладчика и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление. 

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демонстрация 

PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация PowerPоint). В этом 

случае презентация автоматически открывается в режиме полноэкранного показа 

(slideshow) и слушатели избавлены как от вида рабочего окна программы PowerPoint, так и 

от потерь времени в начале показа презентации. 

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 

 удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось 

определить, объяснить, предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 

 к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь 

внимание аудитории? 

 не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления? 

После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 

 

Критерии оценки презентации 

Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный 

критерий 

правильный выбор темы, знание предмета и свободное 

владение текстом, грамотное использование научной 

терминологии, импровизация, речевой этикет 

2. Логический критерий стройное логико-композиционное построение речи, 

доказательность, аргументированность 

3. Речевой критерий использование языковых (метафоры, фразеологизмы, 

пословицы, поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, манеры 

и пр.) средств выразительности; фонетическая организация 

речи, правильность ударения, четкая дикция, логические 

ударения и пр. 

4. Психологический 

критерий 

взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), 

знание и учет законов восприятия речи, использование 

различных приемов привлечения и активизации внимания 

5. Критерий соблюдения 

дизайн-эргономических 

требований к 

компьютерной презентации 

соблюдены требования к первому и последним слайдам, 

прослеживается обоснованная последовательность слайдов 

и информации на слайдах, необходимое и достаточное 

количество фото- и видеоматериалов, учет особенностей 

восприятия графической (иллюстративной) информации, 

корректное сочетание фона и графики, дизайн презентации 

не противоречит ее содержанию, грамотное соотнесение 

устного выступления и компьютерного сопровождения, 

общее впечатление от мультимедийной презентации 
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Пояснительная записка 

 
Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких видов 

учебной деятельности, в том числе лекций, практических занятий и самостоятельной 

работы студентов (далее – СРС).  

Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого студента, а 

ее объем определяется Федеральным государственным образовательным стандартом.  

Цель СРС – научить студента осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение и стремление в дальнейшем непрерывно 

повышать свою квалификацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа (далее – ВСР) студентов – планируемая 

учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, 

выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве 

преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Выполнение студентами ВСР направлено на решение следующих задач: 

- получение новых знаний, обобщение, систематизация, углубление, закрепление 

полученных на аудиторных занятиях знаний; 

- формирование умений, получение первоначального практического опыта по 

выполнению профессиональных задач в соответствии с требованиями к результатам 

освоения дисциплины, профессионального модуля; 

- совершенствование умений применять полученные знания на практике, реализация 

единства интеллектуальной и практической деятельности; 

- выработка при решении поставленных задач таких профессионально значимых 

качеств, как творческая инициатива, самостоятельность, ответственность, способность 

работать в команде, брать на себя ответственность, способность к саморазвитию и 

самореализации, которые соответствуют общим компетенциям, перечисленным во ФГОС 

СПО. 
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1 Распределение самостоятельной учебной работы 

 

  

№ 

СР 
Виды и содержание самостоятельной учебной 

работы обучающихся 

Кол-во 

часов  

Формы  выполнения  

МДК.03.01. Корпоративное право 

1 Составить таблицу корпоративных прав участника 

корпорации на основе анализа ГК и ФЗ «Об акционерных 

обществах» и ФЗ «Об обществах с ограниченной 

ответственностью». 

2 Составить таблицу 

2 Подготовить реферат на тему: «Общее собрание участников 

корпораций» 

2 Подготовить реферат 

 Итого  4   

МДК.03.02. Правовые основы обеспечения конкуренции, надлежащей рекламы и инвестиционного 

регулирования 

1 Подготовить сообщение на темы: «Понятие 

правонарушения по рекламному законодательству», 

«Основные виды правонарушений по рекламному 

законодательству Российской Федерации», «Понятие и 

виды ненадлежащей рекламы. 

2 Подготовить сообщение 

2 Подготовить сообщения на темы: «История развития 

правового регулирования иностранных инвестиции», 

«Правовые формы иностранных инвестиций в Российской 

Федерации» 

2 Подготовить сообщения 

 Итого 4  

МДК 03.03. Договоры в предпринимательской деятельности 

1 Подготовить сообщение на тему: «Права потребителя как 

слабой стороны в договоре» 

2 Составить сообщение 

2 Подготовить доклад на тему: «Договор об отчуждении 

исключительного права» 

2 Подготовить доклад 

 Итого  4   

МДК.03.04. Судебная и альтернативные формы защиты прав организаций и физических лиц. 

1 Подготовить доклад на тему: «Переговоры и 

посредничество» 

2 Подготовить доклад 

2 Подготовить сообщение на тему: «Рассмотрение 

кассационной жалобы судьей Верховного Суда РФ» 

2 Подготовить сообщение 

 Итого  4   
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2 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы  

 

2.1 Методические рекомендации по подготовке доклада (сообщения) 
- 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 студент составляет план, подбирает 

основные источники. 

- В процессе работы с источниками систематизирует полученные сведения, делает 

выводы и обобщения. 

- К докладу по крупной теме могут привлекать несколько студентов, между 

которыми распределяются вопросы выступления. 

Выбор темы доклада 

- Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы 

инициативу может проявить и студент. 

- 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. 

Содержание доклада 

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. 

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. 
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В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы, таблицы, 

рисунки и т.д. 

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и 

рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать 

поставленным задачам. 

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. 

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 

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все приложения 

к работе не входят в ее объем. 

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры изложения. 

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического 

аппарата. 

Критерии оценивания доклада 

«Отлично» – оцениваются доклады, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо» – оцениваются доклады, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются доклады, которые базируются на знании основ 

предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в его 

изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 

«Неудовлетворительно» – оцениваются доклады, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 

 

2.2 Методические рекомендации по подготовке рефератов 

Тема реферата выбирается студентом из списка, приведенного в учебной программе 

соответствующего курса. Реферат должен содержать материал, собранный студентом из 

специальной литературы, самостоятельно скомпилированный и изложенный в 

соответствии с выбранной темой и рекомендациями преподавателя, а также выводы, 

самостоятельно сделанные 

студентом из рассмотрения данного материала.  

Объем реферата - 10-15 страниц (бумага формата А4, шрифт Times New Roman 14, 

печать через 1,5 интервала). 

Структурно реферат должен включать: 

 - Вводную часть (постановка проблемы, определение задач реферата); 

 - Основную часть (организованный и систематизированный материал по теме); 

 - Заключительную часть (выводы по теме, анализ перспектив исследования темы). 

 Перечисленные части могут и не выделяться в тексте работы соответствующими 

заголовками, но должны присутствовать содержательно.  

Общие требования к реферату: 
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 - наличие фамилии и инициалов студента, номера курса и группы, наименования 

темы на титульном листе; 

 - соответствие содержания работы выбранной теме; 

 - наличие в начале работы ее структурного плана, адекватного содержанию; 

 - наличие списка использованной литературы в конце работы; 

 - ссылки при прямом цитировании литературы; 

 - порядковую нумерацию страниц. 

 Реферат готовится на основе анализа не менее 4—6 научных и литературных 

источников. 

 Структура реферата предполагает наличие:  

 1. Титульного листа;  

 2. Содержания;  

 3. Основной части, которая может состоять из нескольких подразделов; 

 4. Заключения;  

 5. Списка использованной литературы и источников.  

 Во введении к реферату обосновываются выбор темы, актуальность и глубина 

рассматриваемой проблемы. В основной части реферата должны быть представлены 

концепции разных авторов, изложенные в анализируемых источниках. Можно предложить 

свой аргументированный анализ проблемы, оценить достоинства различных подходов к 

рассматриваемой проблеме и вскрыть недостатки некоторых из них.  

 Этапы работы:  

 1) внимательно познакомьтесь с предложенными для рефератов темами, выберите 

одну из них и по согласованию с преподавателем утвердите ее;  

 2) подберите соответствующую литературу для реферирования. Если вы готовили 

для выступления на семинарском занятии сообщение или доклад с привлечением 

результатов собственных исследований, можете воспользоваться ими в ходе работы над 

рефератом;  

 3) пользуясь закладками, отметьте наиболее существенные положения, фрагменты 

или сделайте выписки;  

 4) составьте план реферата;  

 5) используя рекомендации по конспектированию и составленный вами план, 

напишите реферат, в заключении к реферату обязательно выразите свое отношение к 

рассматриваемой теме, ее содержанию;  

 6) перечитайте текст и отредактируйте его;  

 7) проверьте правильность оформления реферата (см. требования к оформлению 

реферата). 

 По завершении работы над рефератом напишите текст своего устного выступления. 

Время выступления – 5-7 минут.  

 Продумайте ответы на возможные вопросы по содержанию реферата. 

Критерии оценивания реферата 

«Отлично» – оцениваются рефераты, содержание которых основано на глубоком и 

всестороннем знании темы, изученной литературы, изложено логично, аргументировано и 

в полном объеме. Основные понятия, выводы и обобщения сформулированы убедительно 

и доказательно. 

«Хорошо»– оцениваются рефераты, основанные на твердом знании исследуемой 

темы. Возможны недостатки в систематизации или в обобщении материала, неточности в 

выводах. Студент твердо знает основные категории, умело применяет их для изложения 

материала. 

«Удовлетворительно» – оцениваются рефераты, которые базируются на знании 

основ предмета, но имеются значительные пробелы в изложении материала, затруднения в 

его изложении и систематизации, выводы слабо аргументированы, в содержании допущены 

теоретические ошибки. 
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«Неудовлетворительно» – оцениваются рефераты, в которых обнаружено неверное 

изложение основных вопросов темы, обобщений и выводов нет. Текст реферата целиком 

или в значительной части дословно переписан из первоисточника без ссылок на него. 

 

2.3 Методические рекомендации по подготовке презентации 
Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее 

всего подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ представляет 

собой последовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть электронных страничек, 

занимающих весь экран монитора (без присутствия панелей программы). Чаще всего 

демонстрация презентации проецируется на большом экране, реже – раздается 

собравшимся как печатный материал. Количество слайдов адекватно содержанию и 

продолжительности выступления (например, для 5-минутного выступления рекомендуется 

использовать не более 10 слайдов). 

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об 

авторах. Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их 

подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые слова 

с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования: 

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и 

нумерованных списках; 

 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов 

анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие заменяют 

свою речь чтением текста со слайдов. 

2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, графики, 

фотографии и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, 

помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования: 

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, 

графики и т. д.) соответствуют содержанию; 

 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого 

разрешения), с четким изображением (как правило, никто из присутствующих не 

заинтересован вчитываться  в текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие 

иллюстрации); 

Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка 

(фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к 

каждому). Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

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

иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, чтобы 

воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации должен 

демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За меньшее время присутствующие 

не успеет осознать содержание слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 секунд, а 

потом тут же сменилась другой, то аудитория будет считать, что докладчик ее подгоняет. 

Обратного (позитивного) эффекта можно достигнуть, если докладчик пролистывает 

множество слайдов со сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут 

приведен разного рода вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не 

перегружать выступление подробностями». Правда, такой прием делать в начале и 

в конце презентации – рискованно, оптимальный вариант – в середине выступления. 
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Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить 

вводными словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, зеленым 

отмечены показатели А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время аудитории на ее 

рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению. Каждый слайд, в среднем 

должен находиться на экране не меньше 40 – 60 секунд (без учета времени на случайно 

возникшее обсуждение). В связи с этим лучше настроить презентацию не на 

автоматический показ, а на смену слайдов самим докладчиком. 

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех 

слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон 

оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - для 

информации не менее 18. В презентациях не принято ставить переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие краски, 

сложные цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст или 

иллюстрация — не самое лучшее дополнение к научному докладу. Также 

нежелательны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации. Наилучшими 

являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – черный текст; темно-синий фон – 

светло-желтый текст и т. д.). Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной 

презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, особенно 

в светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу выступления лучше 

пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах оставались поля, не менее 1 см с 

каждой стороны. Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрациями). Использовать 

встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не обойтись (например, 

последовательное появление элементов диаграммы). Для акцентирования внимания на 

какой-то конкретной информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора 

MSExcel. Для ввода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп 

разрядов. Если данные (подписи данных) являются дробными числами, то число 

отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для всей группы этих данных 

(всего ряда подписей данных). Данные и подписи не должны накладываться друг на друга 

и сливаться с графическими элементами диаграммы. Структурные диаграммы готовятся 

при помощи стандартных средств рисования пакета MSOffice. Если при форматировании 

слайда есть необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер 

шрифтов реквизитов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение 

объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не 

должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в таблице будет 

просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и наиболее значимые 

данные рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора 

MSWord или табличного процессора MSExcel. При вставке таблицы как объекта и 

пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта должен 

быть не менее 18 pt. Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне. 

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

а не листать слайды самостоятельно, очень полезно предусмотреть ссылки на слайды в 

тексте доклада ("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за внимание» или 

«Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей публичное выступление, 

поскольку завершение показа слайдов еще не является завершением выступления. Кроме 

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

Оптимальным вариантом представляется повторение первого слайда в конце презентации, 
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поскольку это дает возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя 

докладчика и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление. 

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демонстрация 

PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация PowerPоint). В этом 

случае презентация автоматически открывается в режиме полноэкранного показа 

(slideshow) и слушатели избавлены как от вида рабочего окна программы PowerPoint, так и 

от потерь времени в начале показа презентации. 

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 

 удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось 

определить, объяснить, предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 

 к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь 

внимание аудитории? 

 не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления? 

После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 

 

Критерии оценки презентации 

Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный 

критерий 

правильный выбор темы, знание предмета и свободное 

владение текстом, грамотное использование научной 

терминологии, импровизация, речевой этикет 

2. Логический критерий стройное логико-композиционное построение речи, 

доказательность, аргументированность 

3. Речевой критерий использование языковых (метафоры, фразеологизмы, 

пословицы, поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, манеры 

и пр.) средств выразительности; фонетическая организация 

речи, правильность ударения, четкая дикция, логические 

ударения и пр. 

4. Психологический 

критерий 

взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), 

знание и учет законов восприятия речи, использование 

различных приемов привлечения и активизации внимания 

5. Критерий соблюдения 

дизайн-эргономических 

требований к 

компьютерной презентации 

соблюдены требования к первому и последним слайдам, 

прослеживается обоснованная последовательность слайдов 

и информации на слайдах, необходимое и достаточное 

количество фото- и видеоматериалов, учет особенностей 

восприятия графической (иллюстративной) информации, 

корректное сочетание фона и графики, дизайн презентации 

не противоречит ее содержанию, грамотное соотнесение 

устного выступления и компьютерного сопровождения, 

общее впечатление от мультимедийной презентации 
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