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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной самостоятельной 

работы по учебной дисциплине БД.01 Русский язык для специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 17.05.2012 г. № 413,  

В результате освоения программы общеобразовательной дисциплины является 

достижение обучающимися следующих результатов: 

• личностных: 

− воспитание уважения к русскому (родному) языку, который сохраняет и отражает 

культурные и нравственные ценности, накопленные народом на протяжении веков, 

осознание связи языка и истории, культуры русского и других народов; 

− понимание роли родного языка как основы успешной социализации личности; 

− осознание эстетической ценности, потребности сохранить чистоту русского 

языка как явления национальной культуры; 

− формирование мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также 

различных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном 

мире; 

− способность к речевому самоконтролю; оцениванию устных и письменных 

высказываний с точки зрения языкового оформления, эффективности достижения 

поставленных коммуникативных задач; 

− готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной 

деятельности; 

− способность к самооценке на основе наблюдения за собственной речью, 

потребность речевого самосовершенствования; 

• метапредметных: 

− владение всеми видами речевой деятельности: аудированием, чтением 

(пониманием), говорением, письмом; 

− владение языковыми средствами – умение ясно, логично и точно излагать свою 

точку зрения, использовать адекватные языковые средства; использование приобретенных 

знаний и умений для анализа языковых явлений на межпредметном уровне; 

− применение навыков сотрудничества со сверстниками, детьми младшего 

возраста, взрослыми в процессе речевого общения, образовательной, общественно 

полезной, учебно-исследовательской, проектной и других видах деятельности; 

− овладение нормами речевого поведения в различных ситуациях межличностного 

и межкультурного общения; 

− готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 

деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, 

критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных 

источников; 

− умение извлекать необходимую информацию из различных источников: учебно-

научных текстов, справочной литературы, средств массовой информации, 

информационных и коммуникационных технологий для решения когнитивных, 

коммуникативных и организационных задач в процессе изучения русского языка; 

• предметных: 

− сформированность понятий о нормах русского литературного языка и 

применение знаний о них в речевой практике; 
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− сформированность умений создавать устные и письменные монологические и 

диалогические высказывания различных типов и жанров в учебно-научной (на материале 

изучаемых учебных дисциплин), социально-культурной и деловой сферах общения; 

− владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за 

собственной речью; 

− владение умением анализировать текст с точки зрения наличия в нем явной и 

скрытой, основной и второстепенной информации; 

− владение умением представлять тексты в виде тезисов, конспектов, аннотаций, 

рефератов, сочинений различных жанров; 

− сформированность представлений об изобразительно-выразительных 

возможностях русского языка; 

− сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный 

контекст и контекст творчества писателя в процессе анализа текста; 

− способность выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы и 

выражать свое отношение к теме, проблеме текста в развернутых аргументированных 

устных и письменных высказываниях; 

− владение навыками анализа текста с учетом их стилистической и жанрово-

родовой специфики; осознание художественной картины жизни, созданной в 

литературном произведении, в единстве эмоционального личностного восприятия и 

интеллектуального понимания; 

− сформированность представлений о системе стилей языка художественной 

литературы. 

 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с 

литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  
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- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

 

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания ВСР Кол

-во 

часо

в 

Форма 

контроля 

Срок 

выполн

ения 

Раздел 1. Фонетика. Орфоэпия. Графика. Орфография 

Тема 1.1. 

Фонетика

, 

орфоэпия 

Тема 1.2.  

Графика, 

орфография 

Тема1.3. 

Фонетический, 

орфоэпический 

и графический 

анализ слова. 

 

ВСР 1. Выполнение докладов и 

презентаций: 

1. Письмо и орфография. 

Принципы русской орфографии. 

2. Орфографический и 

орфоэпический словари русского 

языка и сфера их использования. 

3. Фонетика как учение о 

звуковой стороне речи.  

4. Артикуляционная 

характеристика звуков. Речи. Гласные 

и согласные звуки и их 

классификация. Чередование фонем. 

5. Слог и слогоделение. 

Классификация слогов. Правила 

переноса слов.  

6. Орфоэпия как учение о нормах 

произношения. 

7. Орфоэпические словари. 

Типичные орфоэпические ошибки. 

8. Акцентология как наука о 

словесном ударении. Особенности и 

функции словесного ударения.  

9.  Фонетические средства 

языковой выразительности: 

аллитерация, ассонанс, звукопись, 

звукоподражание. Интонация. 

10. Графика, алфавит. 

Соотношение звуков и букв.  

11. Принципы русской 

орфографии. 

4 Представление 

и обсуждение 

докладов и 

презентаций 

 

Раздел 2. Лексика и фразеология 

Тема 2.1. 

Слово в 

лексической 

системе языка 

ВСР 2. Выполнение докладов и 

презентаций: 

1. Лексикология как учение о 

слове и словарном составе языка.  

2.  Слово как единица языка. 

3 Представление 

и обсуждение 

докладов и 

презентаций 
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Слово в разных уровнях языка.  

3. Фразеологические словари 

русского языка и сфера их 

использования. 

4. Фразеология как учение об 

устойчивых сочетаниях слов.  

5. Фразеологизмы и их 

разновидности.  

6. Лексические и 

фразеологические нормы.  

7. Составление словаря 

профессиональных терминов 

Тема 2.2 

Русская лексика 

с точки зрения 

ее 

происхождения 

и употребления 

ВСР 3. 
Составление словаря 

профессиональных терминов 

2 Проверка 

работы 

 

 

Раздел 3. Морфемика, словообразование, орфография 

Тема 3.1.  

Морфемика, 

словообразовани

е 

Тема 3.2. 
Способы 

словообразовани

я 

ВСР 4 Выполнение докладов и 

презентаций: 

1. Строение русского слова. 

2.  Способы образования слов в 

русском языке.  

3. Словообразование как раздел 

науки о языке, изучающий структуру 

слов и способы их образования.  

4. Морфема, типы морфем. 

Способы образования (морфемные и 

неморфемные). 

5. Словообразовательные нормы.  

6. Ненормативное 

словообразование как выразительное 

средство и речевая ошибка. 

3 Представление 

и обсуждение 

докладов и 

презентаций 

 

Тема 3.3. 

Орфография 
ВСР 5. 
Составление теста на изученные 

орфограммы. 

2 Проверка 

работы 

 

Раздел 4. Морфология и орфография 

Тема 4.1 

Имя 

существительное 

Тема 4.2.  

Имя 

прилагательное 

Тема 4.3. 

Местоимение 

Тема 4.4.  

Имя 

числительное 

Тема 4.5. 

Правописание 

глаголов, 

ВСР 6. Выполнение докладов и 

презентаций: 

1. Части речи в русском языке. 

Принципы распределения слов по 

частям речи. 

2. Морфология как учение о 

частях речи и грамматических 

категориях. Части речи 

(самостоятельные и служебные).  

3. Морфологические нормы.  

4. Основные виды 

морфологических ошибок 

2 Представление 

и обсуждение 

докладов и 

презентаций 
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причастий, 

деепричастий. 

Тема 4.8 

Правописание 

предлогов 

Тема 4.9 

Правописание 

союзов 

Тема 4.10 

Правописание 

частиц 

Тема 4.11 
Правописани

е 

междометий 

и 

звукоподража

ний 

Тема 4.12. 

Самостоятельны

е и служебные 

части речи 

ВСР 7. Выполнение докладов и 

презентаций: 

1. Служебные части речи. 

2. Выразительные возможности 

служебных частей речи. 

3. Правописание НЕ и НИ с 

разными частями речи. 

4. Различение частиц НЕ и НИ. 

5. Слитное, раздельное и 

дефисное написание предлогов. 

6. Слитное, раздельное написание 

союзов. 

4 Представление 

и обсуждение 

докладов и 

презентаций 

 

Раздел 5. Синтаксис и пунктуация 

Тема 5.1 

Словосочетание 

Тема 5.2. 

Простое 

предложение 

Тема 5.3. 

Осложненное 

простое 

предложение 

Тема 5.4. 
Предложения с 

обособленными 

и уточняющими 

членами 

ВСР 8. Выполнение докладов и 

презентаций: 

1. Роль словосочетания в 

построении предложения. 

2. Синонимия простых 

предложений. 

Синонимия сложных предложений. 

3. Использование сложных 

предложений в речи. 

4. Тире в простом предложении. 

Тире между подлежащим и 

сказуемым.  

5. Знаки препинания в 

предложениях с однородными 

членами.  

6. Знаки препинания в 

предложениях с обособленными 

членами. 

7. Обособление определений. 

Обособление обстоятельств.  

8. Знаки препинания при вводных 

и вставных конструкциях.  

9. Знаки препинания в 

предложениях с союзом (или с 

союзным словом) как. 

10. Пунктуация в сложном 

предложении. Знаки препинания в 

сложносочиненных предложениях, в 

сложноподчиненных предложениях, в 

4 Представление 

и обсуждение 

докладов и 

презентаций 
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бессоюзных сложных предложениях 

Тема 5.5. 

Вводные слова и 

предложения 

ВСР 9.  

Подбор примеров из художественной 

литературы 

2 Проверка 

тетрадей 

 

Раздел 6. Язык и речь. Функциональные стили речи. 

Тема 6.1 

Язык и речь 

ВСР 10. Выполнение докладов и 

презентаций: 

1. Язык и речь;  

2. Виды речевой деятельности;  

3. Речевая ситуация и ее 

компоненты, 

4. Стили речи 

4 Представление 

и обсуждение 

докладов и 

презентаций 

 

Тема 6.2 

Функционально-

смысловые типы 

речи.  

ВСР 11. Подбор текстов различных 

типов речи (привести доказательства) 

2 Проверка 

работы 

 

Тема 6.5. 

Официально-

деловой стиль 

ВСР 12. Составление документов в 

официально-деловом стиле 

3 Проверка 

работы 

 

Тема 6.7. 
Информационна

я переработка 

текста (план, 

тезисы, 

конспект, 

реферат, 

аннотация). 

ВСР 13. Написание аннотации к 

прочитанной книге 

3 Проверка 

работы 

 

Итого за год  38   

 

3. Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Подготовка информационного сообщения, доклада 

2. Создание материалов-презентаций 

3. Написание аннотации 

4. Подбор материалов из художественных источников 

5. Составление глоссария  

6. Составление тестов и эталонов ответов к ним 

 

3.1. Подготовка информационного сообщения - это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 

занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет 

новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, 

но и ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора 

информации, сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося 

и определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут 

планироваться заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения 

дисциплины. 



10 

 

Роль преподавателя: 

• о определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

3.2. Доклад — вид самостоятельной научно — исследовательской работы, где 

автор раскрывает суть исследуемой проблемы; приводит различные точки зрения, а также 

собственные взгляды на нее. 

Этапы работы над докладом. 

 Подбор и изучение основных источников по теме (как и при написании 

реферата рекомендуется использовать не менее 8 — 10 источников). 

 Составление библиографии. 

 Обработка и систематизация материала. Подготовка выводов и обобщений. 

 Разработка плана доклада. 

 Написание. 

 Публичное выступление с результатами исследования. 

В докладе соединяются три качества исследователя: умение провести исследование, 

умение преподнести результаты слушателям квалифицированно ответить на вопросы.  

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель доклада; 

• определить место и сроки подготовки доклада; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры доклада; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме доклада; 

• оценить доклад в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру доклада; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности 
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Форма отчета для доклада: доклад оформляется текстовым файлом, набранным 

компьютерным способом в одном из текстовых процессоров и распечатывается на листах 

формата А4. Объем – не более 10 страниц печатного текста. 

Отчет должен иметь следующую структуру:  

1. Титульный лист (рис.1). 

2. Текст сообщения. 

3. Список использованных источников. 

Возможные типичные ошибки:  

1. Содержание доклада не соответствует заданной теме, тема не раскрыта. 

2. Материал в докладе не имеет четкой логики изложения (не по плану). 

3. Слишком краткий либо слишком пространный текст доклада. Объем текста 

значительно превышает регламент.  

4. В содержании не используются термины по изучаемой теме, либо их недостаточно 

для раскрытия темы. 

5. Объяснение терминов сообщения вызывает затруднения. 

6. Отчет выполнен и оформлен небрежно, без соблюдения установленных 

требований.  

Доклады, оформленные не по правилам, не принимаются и не оцениваются. Если 

работа сдана не вовремя (с опозданием), преподаватель имеет право снизить оценку на 1 

балл. 

3.3. Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы 

требует координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке 

информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 
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• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Таблица 1 Требования к презентации 

 

Оформление слайдов 

Стиль 

Стиль оформления должен быть единым 

Следует избегать стилей, которые отвлекают от самой презентации 

Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должна 

преобладать над основной информацией (текст) 

Фон 
Для фона целесообразнее выбирать более холодные тона (синий, 

зеленый) 

Использование 

цвета 

На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 

один для фона, один для заголовков, один для текста 

Для фона и текста необходимо использовать контрастные цвета 

Нужно обратить внимание на цвет гиперссылок (до и после 

использования) 

Анимационные 

эффекты 

Анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от содержания 

информации на слайде 

Представление информации 

Содержание 

информации 

Правильно использовать короткие слова и предложения 

Следует минимизировать количество предлогов, наречий и 

прилагательных 

Заголовки должны привлекать внимание аудитории 

Расположение 

информации 

на странице 

Предпочтительно горизонтальное расположение информации 

Наиболее важная информация должна располагаться в центре слайда 

Если на слайде присутствует картинка, то надпись должна 

располагаться под ней 

Шрифт 

Для заголовка – не менее 24 

Для текста – не менее 18 

Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния 

Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации 

Способы 

выделения 

информации 

Для выделения информации в тексте следует использовать жирный 

шрифт, курсив или подчеркивание 

Необходимо использовать также рамки, границы, заливку 

Рисунки, диаграммы, схемы прекрасно иллюстрируют наиболее 

важную информацию 

Объем 

информации 

Не стоит заполнять один слайд большим объемом информации: 
единовременно запоминается не более трех фактов, выводов, 

определений 

Виды слайдов 

Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: 

- с текстом 

- с таблицами 

- с диаграммами 

- с картинками/фотографиями/схемами 

 

3.4. Написание аннотации – это вид внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов по написанию краткой характеристики книги, статьи, рукописи. В ней 

излагается основное содержание данного произведения, даются сведения о том, для 

какого круга читателей оно предназначено. Работа над аннотацией помогает 
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ориентироваться в ряде источников на одну тему, а также при подготовке обзора 

литературы. 

Студент должен перечислить основные мысли, проблемы, затронутые автором, его 

выводы, предложения, определить значимость текста. 

Затраты времени на написание аннотации зависят от сложности аннотируемого 

материала, индивидуальных особенностей студента и определяются преподавателем. 

Ориентировочное время на подготовку – 4 ч, максимальное количество баллов – 5. 

В качестве дополнительного задания написание аннотации планируется заранее и 

вносится в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. Аннотация 

может быть представлена на практическом занятии или быть проверена преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить источник аннотирования или помочь в его выборе; 

 консультировать при затруднениях. 

Роль студента: 

 внимательно изучить информацию; 

 составить план аннотации; 

• кратко отразить основное содержание аннотируемой информации; 

 оформить аннотацию и сдать в установленный срок. 

Критерии оценки: 

 содержательность аннотации; 

 точная передача основных положений первоисточника; 

 соответствие оформления требованиям; 

 грамотность изложения; 

 аннотация сдана в срок. 

Инструкция к написанию аннотации 

1. Начинайте характеристику с информации об авторе. Подбирайте такие сведения 

о нем, которые не являются штампом. Лучше напишите, к какой эпохе относится 

писатель, какое философское направление или научную школу он представляет. Выберите 

те факты из его биографии, которые сказались на содержании и форме произведения, 

лежащем перед вами. 

Сведения об авторе целесообразно приводить по форме: "Психологический роман 

классика русской литературы…", "Новая приключенческая повесть автора известных 

романов о пиратах…", "Доктор медицинских наук, профессор предлагает новую методику 

оздоровления…", "Пособие написано коллективом РАМН под редакцией академика….". 

2. Вид и жанр обязательно надо указать при составлении аннотации на 

официальные, научные, нормативно-технические издания. К характеристике жанра в 

соответствии с принятой классификацией можно добавить оценочные слова: например, 

если мифологический рассказ получился провокационным, можно на это указать или 

сведения о том, что издание является учебным, производственным или практическим. 

Стандартное обозначение жанра в сочетании с уточняющей оценкой не только 

сориентирует читателя, но и заинтересует его. Жанр произведения указывается в 

аннотации в развернутой форме, например, "фантастическая повесть", "лирические 

стихи". Роман и повесть, пьесы могут быть: психологическими, детективными, 

историческими, фантастическими, автобиографическими, готическими, сказочными, 

мифологическими, мистическими, любовными, военными и т.п. Жанр может быть также 

определен как триллер. Стихи - лирические, гражданские. Пример: "Фантастическая 

повесть американского писателя посвящена…". 

3. Опишите тематику книги и проблемы/вопросы, которые в ней затрагиваются. 

Основная тема, проблема, место и время действия описываемых событий отражаются в 

аннотации на основе знакомства с произведением. Целесообразно указать в аннотации 

общую линию исследования, отражение специфики содержания, общую тематику или 

общий замысел; отличия издания от других, родственных по тематике и/или от 



14 

 

предыдущих изданий произведений того же автора (новизна содержания, освещение 

неизвестных фактов или оригинальность их трактовки). 

Краткое раскрытие темы целесообразно осуществлять указанием отрасли, раздела 

науки или хозяйства. Раскрытие темы органично увязывается со сведениями о новизне 

издания. Например, "В учебном издании излагается оригинальная концепция 

исторического развития России…". Обобщенное указание темы книги целесообразно 

использовать при подготовке аннотации на издания естественнонаучной, технической 

тематики (для расширенной, компетентной аннотации в этом случае требуются 

специальные знания). 

Действия при анализе содержания могут быть следующими: 

- Разбейте текст на смысловые части. 

- Выделите в каждой части основную мысль, обозначите ее предложением, 

заимствованным из текста. 

- Сформулируйте основную мысль своими словами. 

- Перечислите основные мысли, проблемы, затронутые автором, его выводы, 

предложения. 

- Определите значимость работы. 

- В случае затруднения можете обратиться к речевым стандартам (речевым клише), 

возможность использования которых является особенностью аннотации: 

Статья (работа) опубликована (помещена, напечатана) в журнале (газете)…….. 

Статья посвящена вопросу (теме, проблеме) … 

Статья представляет обобщение (обзор, изложение, анализ, описание –указать 

чего?.... 

Автор ставит, освещает следующие проблемы (останавливается на следующих 

проблемах, касается следующих вопросов) … 

В статье рассматривается (затрагивается, обобщается- что?) …; говорится (о чем?) 

…; представлена точка зрения (на что?)…; поставлен вопрос (о чем?)… 

Статья адресована…; предназначена (кому?) …; может быть использована 

(кем?)…; представляет интерес (для кого?)… 

4. Постарайтесь определить, на какую аудиторию рассчитано произведение. Эта 

идентификация должна быть максимально подробной: учитывайте не только возраст и 

пол читателей, но и их социальный статус, сферу деятельности, круг дополнительных 

интересов. Также напишите в аннотации, чем именно данная книга будет полезна или 

интересна конкретной группе аудитории. Эта часть аннотации влияет на мотивацию 

человека: если он увидит, что книга "для него", он обратит на нее внимание. Фразы типа 

"для широкого круга читателей" или "для любителей фантастики, детективов, историков, 

для интересующихся и т.п." в аннотации приводить НЕ СЛЕДУЕТ. 

5. Отметьте особые черты произведения, которые выделяют ее в ряду подобных: 

например, нестандартная структура теста, необычный формат или высокий уровень 

полиграфии издания. Если оно редкое и давно ожидаемое, не забудьте упомянуть об этом. 

Отмечается также наличие иллюстраций (если они уникальны или являются 

отличительной особенностью издания), наличие приложений (традиционных, 

аудиовизуальных, электронных. 

Аннотация на аудиовизуальные, электронные издания дополнительно может 

содержать характеристику носителя и аппаратуры, используемой при воспроизведении. 

Аннотация не должна содержать:  

1. Сведения из библиографического описания. 

Часто библиографы ошибочно пересказывают в аннотации информацию из 

библиографического описания ("В двухтомнике Л. Н. Толстого "Анна Каренина" 

содержится роман "Анна Каренина", или: "В данном томе опубликованы романы "Иван" и 

"Крестоносец", хотя в описании названия романов, входящих в том уже приведены). 
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Следует избегать повторения в аннотации имени автора, названия книги, ее 

подзаголовочных данных, имени составителя, художника, места издания, имени издателя 

и т.п., если эти сведения уже имеются в библиографическом описании. 

2. Общеизвестную информацию. 

В аннотации неуместны расхожие штампы, общеизвестные сведения. Не следует 

приводить в аннотации то, что всем известно. Например, "великий русский поэт А. С. 

Пушкин", "знаменитый детский поэт Агния Барто", "книга содержит известные с детства 

стихи" и т.п. 

3. Специальные термины и узкую научную терминологию. 

Аннотация должна быть понятна читателю-неспециалисту, для чего используют 

общепринятые или стандартизированные термины и определения. Не следует употреблять 

наукообразный "птичий язык". Если тема слишком сложна, лучше обозначить область 

применения, предмет исследования книги, не вдаваясь в подробности. 

4. Выдержку из текста, обширную цитату из данной книги. 

Нередко издатели, особенно детективной литературы и женских романов, на 

обложке книги приводят наиболее интересную с их точки зрения цитату. Этот 

"захватывающий кусок" не является аннотацией! Приводить его в библиографической 

записи не следует. К сожалению, стало ошибочной практикой переписывание таких 

кусков, особенно это характерно для записей на детективы изд-ва "Эксмо". 

3.5. Составление глоссария - вид ВСР обучающегося, выражающейся в 

подборе и систематизации терминов, непонятных слов и выражений, встречающихся при 

изучении темы. Развивает у обучающихся способность выделять главные понятия темы и 

формулировать их. Оформляется письменно, включает название и значение терминов, 

слов и понятий в алфавитном порядке. 

Словарь профессиональной лексики должен содержать список терминов и 

понятий, необходимых для овладения профессией. Для каждого термина должно быть 

приведено определение и описание его значения. 

Затраты времени зависят от сложности материала по теме, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, рекомендовать источник информации; 

• проверить использование и степень эффективности в рамках практического 

занятия. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главные термины, непонятные слова; 

• подобрать к ним и записать основные определения или расшифровку понятий; 

критически осмыслить подобранные определения и попытаться их 

модифицировать (упростить в плане устранения избыточности и повторений); 

• оформить работу и представить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие терминов теме; 

• многоаспектность интерпретации терминов и конкретизация их трактовки в 

соответствии со спецификой изучения дисциплины; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

3.6. Составление тестов и эталонов ответов к ним - это вид ВСР обучающегося 

по закреплению изученной информации путем ее дифференциации, конкретизации, 

сравнения и уточнения в контрольной форме (вопроса, ответа) (приложение 9).  

Обучающийся должен составить как сами тесты, так и эталоны ответов к ним. 

Тесты могут быть различных уровней сложности, целесообразно предоставлять студенту в 

этом свободу выбора, главное, чтобы они были в рамках темы. Количество тестов 

(информационных единиц) можно определить либо давать произвольно. Контроль 
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качества тестов можно вынести на обсуждение ("Кто их больше составил?", "Чьи тесты 

более точны, более интересны?" и т. д.) непосредственно на практическом занятии. 

Оценку их качества также целесообразно провести в рамках занятия. Задание оформляется 

письменно. 

Затраты времени на составление тестов зависит от объема информации, сложности 

ее структурирования и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• познакомить с вариантом тестов; 

• проверить исполнение и оценить в конце занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• провести ее системный анализ; 

• создать тесты; 

• создать эталоны ответов к ним; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания тестовых заданий теме; 

• включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

• разнообразие тестовых заданий по уровням сложности; 

• наличие правильных эталонов ответов; 

• тесты представлены на контроль в срок 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

– перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

– выполнить работу согласно заданию; 

–  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

– ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

Критериями оценки результатов самостоятельной внеаудиторной работы 

студента являются: 
–уровень освоения учебного материала;  

–уровень умения использовать теоретические знания при выполнении письменных 

заданий разного уровня;  

–уровень сформированности общеучебных умений;  

–уровень умения активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике;  

–обоснованность и четкость изложения материала;  

–оформление материала в соответствии с требованиями стандарта;  

–уровень умения ориентироваться в потоке информации, выделять главное;  

–уровень умения четко сформулировать проблему, предложив ее решение, 

критически оценить решение и его последствия;  

–уровень умения определить, проанализировать альтернативные возможности, 

варианты действий;  
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–уровень умения сформулировать собственную позицию, оценку и 

аргументировать ее. 
Критерии оценки: 
«5» -выполнение в полном объеме, ответы на вопросы; 

«4»-неполный объем, неполные ответы; 

«3»-ошибки при заполнении таблицы, частичные ответы на вопросы; 

«2»-неполный объем таблицы, незнание ответов на вопросы. 

Критерии оценки устного ответа 
Оценка «5» (отлично) ставится, если: 

 полно раскрыто содержание вопроса 

 материал изложен грамотно, в определенной логической последовательности, 

точно используется терминология 

 показано умение иллюстрировать теоретические положения конкретными 

примерами, применять их в новой ситуации 

 продемонстрировано усвоение ранее изученных сопутствующих вопросов, 

сформированность и устойчивость компетенций, умений и навыков 

 ответ прозвучал самостоятельно, без наводящих вопросов 

 допущены одна – две неточности при освещении второстепенных вопросов, 

которые исправляются по замечанию 

Оценка «4» (хорошо) ставится, если: 

 ответ удовлетворяет в основном требованиям на оценку «5», но при этом имеет 

один из недостатков: 

 в изложении допущены небольшие пробелы, не исказившие содержание ответа 

 допущены один – два недочета при освещении основного содержания ответа, 

исправленные по замечанию экзаменатора 

 допущены ошибка или более двух недочетов при освещении второстепенных 

вопросов, которые легко исправляются по замечанию экзаменатора 

Оценка «3» (удовлетворительно) ставится, если: 

 неполно или непоследовательно раскрыто содержание материала, но показано 

общее понимание вопроса и продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего 

усвоения материала 

 имелись затруднения или допущены ошибки в определении понятий, 

использовании терминологии, исправленные после нескольких наводящих вопросов 

 при неполном знании теоретического материала выявлена недостаточная 

сформированность компетенций, умений и навыков, студент не может применить теорию 

в новой ситуации 

Оценка «2» (неудовлетворительно) ставится, если: 

 не раскрыто основное содержание учебного материала 

 обнаружено незнание или непонимание большей или наиболее важной части 

учебного материала 

 допущены ошибки в определении понятий, при использовании терминологии, 

которые не исправлены после нескольких наводящих вопросов 

 не сформированы компетенции, умения и навыки 

 

Критерии оценки сообщений, докладов, рефератов 

Качество 

выступления  

(до 5 баллов) 

Качество 

ответов на 

вопросы 

(до 3 баллов) 

Использование 

демонстративно

го материала 

 ( до 3 баллов) 

Оформление 

демонстрационно

го материала (до 

3-х баллов) 

Владение 

научной и 

специальной 

терминологи

ей (до 3-х 

баллов) 

Обобщающие 

выводы (до 3-х 

баллов) 
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5 баллов –

выступление 

произвело 

яркое 

впечатление. 

3 балла – 

ответил 

кратко и 

точно на 

большинств

о вопросов. 

3 балла –автор 

представил 

убедительно 

демонстрацион

ный материал и 

хорошо в нём 

ориентируется 

3 балла – к 

демонстрационн

ому материалу 

нет претензий. 

3 балла – 

свободное 

владение 

общенаучно

й и 

специальной 

терминологи

ей. 

3 балла – 

выводы 

аргументирова

ны и 

совпадают с 

заявленной 

темой  и 

целями 

работы. 
4 балла – 

кроме текста 

доклада, 

хорошо 

владеет 

иллюстриров

анным 

материалом; 

2 балла  –не 

умеет чётко 

отвечать на 

вопросы; 

2 балла  –

использовался 

частично 

2 балла – 

хорошо 

оформлен, но 

допущены 

неточности 

2 балла – 

использован

ы 

общенаучны

е и частично 

специальные 

термины; 

2 балла – нет 

чёткости в 

аргументации; 

3 балла – 
доклад 

выстроен 

чётко; 

1 балл – не 

ответил на 

большинств

о вопросов; 

1 балл – 

демонстрацион

ный материал 

представлен, но 

докладчиком не 

использовался 

1 балл – 

небрежно 

оформлен 

1 балл – 

владеет 

базовым 

материалом 

1 балл – 

выводы есть, 

но не 

аргументирова

ны; 

2 балла – 

доклад 

рассказывает, 

но не 

объясняет 

суть; 

     

1 балл – 

зачитывает 

текст 

доклада; 

     

Максимум –20 баллов                                         «5» - 18 – 20 баллов 

                               «4» - 11 – 17 баллов 

                                    «3» - менее 10 баллов. 

 

Общие рекомендации обучающемуся по выполнению внеаудиторных 

самостоятельных работ по общеобразовательной учебной дисциплине Русский язык 

1. Внимательно выслушайте или прочитайте тему, цели и задачи самостоятельной 

работы.  

2. Обсудите текст задания с преподавателем и группой, задавайте вопросы – нельзя 

оставлять невыясненными или непонятыми ни одного слова или вопроса.  

3. Внимательно прослушайте рекомендации преподавателя по выполнению 

самостоятельной работы. 

4. Ознакомьтесь с графиком самостоятельных работ обучающихся по предмету, если 

требуется, уточните время, отводимое на выполнение задания, сроки сдачи и форму 

отчета у преподавателя. 

5. Внимательно изучите письменные методические рекомендации по выполнению 

самостоятельной работы («методичку»). 

6. Ознакомьтесь со списком литературы и источников по заданной теме 

самостоятельной работы. 

7. Повторите весь теоретический материал по конспектам и другим источникам, 

предшествовавший самостоятельной работе, ответьте на вопросы самоконтроля по 
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изученному материалу.  

8. Подготовьте все необходимое для выполнения задания, рационально (удобно и 

правильно) расположите на рабочем месте. Не следует браться за работу, пока не 

подготовлено рабочее место. 

9. Продумайте ход выполнения работы, составьте план, если это необходимо. 

10. Если вы делаете сообщение или доклад, то обязательно прочтите текст медленно 

вслух, обращая особое внимание на произношение новых терминов и стараясь запомнить 

информацию.  

11. Если ваша работа связана с использованием ИКТ, проверьте наличие и 

работоспособность программного обеспечения, необходимого для выполнения задания. 

12. Если при выполнении самостоятельной работы применяется групповое или 

коллективное выполнение задания, старайтесь поддерживать в коллективе нормальный 

психологический климат, грамотно распределить роли и обязанности. Вместе проводите 

анализ и самоконтроль организации самостоятельной работы микрогруппы. 

13. Не отвлекайтесь во время выполнения задания на посторонние, не относящиеся к 

работе, дела. 

14. При выполнении самостоятельного практического задания соблюдайте правила 

техники безопасности и охраны труда. 

15. В процессе выполнения самостоятельной работы обращайтесь за консультациями к 

преподавателю, чтобы вовремя скорректировать свою деятельность, проверить 

правильность выполнения задания. 

16. По окончании выполнения самостоятельной работы составьте письменный или 

устный отчет в соответствии с теми методическими указаниями по оформлению отчета, 

которые вы получили от преподавателя или в методических указаниях.  

17. Сдайте готовую работу преподавателю для проверки точно в срок. 

18. Участвуйте в обсуждении и оценке полученных результатов самостоятельной 

работы (общегрупповом или в микрогруппах). 

19.  Участвуйте в обсуждении полученных результатов работы. 

Раздел 1. Фонетика. Орфоэпия. Графика. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №1. 

Выполнение докладов и презентаций по Р.1. 

Содержание задания: Подбор материала для написания доклада и выполнения 

презентации по выбранной теме. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

- получить опыт публичного выступления 

Примерные темы докладов: 

1. Письмо и орфография. Принципы русской орфографии. 

2. Орфографический и орфоэпический словари русского языка и сфера их 

использования. 

3. Фонетика как учение о звуковой стороне речи.  

4. Артикуляционная характеристика звуков. Речи. Гласные и согласные звуки и их 

классификация. Чередование фонем. 

5. Слог и слогоделение. Классификация слогов. Правила переноса слов.  
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6. Орфоэпия как учение о нормах произношения. 

7. Орфоэпические словари. Типичные орфоэпические ошибки. 

8. Акцентология как наука о словесном ударении. Особенности и функции словесного 

ударения.  

9.  Фонетические средства языковой выразительности: аллитерация, ассонанс, 

звукопись, звукоподражание. Интонация. 

10. Графика, алфавит. Соотношение звуков и букв.  

11. Принципы русской орфографии. 

Время выполнения: 4 часа. 

Отчет: оформить доклад и презентацию в соответствии с рекомендациями. 

Список литературы и источников: см. приложение 5 

Раздел 2. Лексика и фразеология 

Тема 2.1. Слово в лексической системе языка 

Внеаудиторная самостоятельная работа №2. 

Выполнение докладов и презентаций по Р.2. 

Содержание задания: Подбор материала для написания доклада и выполнения 

презентации по выбранной теме. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

- получить опыт публичного выступления 

Примерные темы докладов: 

1. Лексикология как учение о слове и словарном составе языка.  

2.  Слово как единица языка. Слово в разных уровнях языка.  

3. Фразеологические словари русского языка и сфера их использования. 

4. Фразеология как учение об устойчивых сочетаниях слов.  

5. Фразеологизмы и их разновидности.  

6. Лексические и фразеологические нормы.  

7. Составление словаря профессиональных терминов 

Время выполнения: 3 часа. 

Отчет: оформить доклад и презентацию в соответствии с рекомендациями 

Список литературы и источников: см. приложение 5 

Тема 2.2 Русская лексика с точки зрения ее происхождения и употребления. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3 

Составление словаря профессиональных терминов 

Содержание задания: Составление словаря профессиональных терминов 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 



21 

 

- получить опыт публичного выступления 

Задание. Составить словарь профессиональных терминов по специальности 

Время выполнения: 2 часа. 

Оформление работы: отчёт в виде словаря 

Форма контроля: проверка словаря  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильное написание словарной статьи 

• работа представлена на контроль в срок 

Список литературы и источников:  
1. Антонова, Е. С. Русский язык : учебник для СПО / Е. С. Антонова [и др.]. – Москва 

: Академия, 2019. – 408 с. ил. – (Профессиональное образование. Общеобразовательные 

дисциплины). – ISBN 978-5-4468-7886-4. – Текст: непосредственный 

2. Воителева, Т. М. Русский язык : сборник упражнений : учебное пособие для СПО / 

Т. М. Воителева. – Москва : Академия, 2019. – 224 с. : ил. - (Профессиональное 

образование. Общеобразовательные дисциплины). – ISBN 978-5-4468-7887-1. – Текст : 

непосредственный. 

 

Раздел 3. Морфемика, словообразование, орфография 

Внеаудиторная самостоятельная работа №4. 

Выполнение докладов и презентаций по Р.3. 

Содержание задания: Подбор материала для написания доклада и выполнения 

презентации по выбранной теме. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

- получить опыт публичного выступления 

Примерные темы докладов: 

1. Строение русского слова. 

2.  Способы образования слов в русском языке.  

3. Словообразование как раздел науки о языке, изучающий структуру слов и способы 

их образования.  

4. Морфема, типы морфем. Способы образования (морфемные и неморфемные). 

5. Словообразовательные нормы.  

6. Ненормативное словообразование как выразительное средство и речевая ошибка. 

Время выполнения: 3 часа. 

Отчет: оформить доклад и презентацию в соответствии с рекомендациями 

Список литературы и источников: см. приложение 5 

Тема 3.3 Составление теста  

Внеаудиторная самостоятельная работа №5 

Содержание задания: Составление теста на изученные орфограммы по теме: 

«Морфемика, словообразование, орфография» 

Цель работы:  
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- закрепить изученную информацию путем ее дифференциации, конкретизации, сравнения 

и уточнения в контрольной форме 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Время выполнения: 2 часа 

Критерии оценки: 

 соответствие содержания тестовых заданий теме; 

 включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

 изложение собственного подхода / идеи. 

Список литературы и источников: см. приложение 5 

Раздел 4. Морфология и орфография 

Внеаудиторная самостоятельная работа №6. 

Выполнение докладов и презентаций по Р.4. 

Содержание задания: Подбор материала для написания доклада и выполнения 

презентации по выбранной теме. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

- получить опыт публичного выступления 

Примерные темы докладов: 

1. Части речи в русском языке. Принципы распределения слов по частям речи. 

2. Морфология как учение о частях речи и грамматических категориях. Части речи 

(самостоятельные и служебные).  

3. Морфологические нормы.  

4. Основные виды морфологических ошибок 

5. Служебные части речи. 

6. Выразительные возможности служебных частей речи. 

7. Правописание НЕ и НИ с разными частями речи. 

8. Различение частиц НЕ и НИ. 

9. Слитное, раздельное и дефисное написание предлогов. 

10. Слитное, раздельное написание союзов 

Время выполнения: 2 часа. 

Отчет: оформить доклад и презентацию в соответствии с рекомендациями 

Список литературы и источников: см. приложение 5 

Раздел 5. Синтаксис и пунктуация 

Внеаудиторная самостоятельная работа №8. 

Выполнение докладов и презентаций по Р.5. 

Содержание задания: Подбор материала для написания доклада и выполнения 

презентации по выбранной теме. 

Цель работы:  
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

- получить опыт публичного выступления 

Примерные темы докладов: 

1. Роль словосочетания в построении предложения. 

2. Синонимия простых предложений. 

Синонимия сложных предложений. 

3. Использование сложных предложений в речи. 

4. Тире в простом предложении. Тире между подлежащим и сказуемым.  

5. Знаки препинания в предложениях с однородными членами.  

6. Знаки препинания в предложениях с обособленными членами. 

7. Обособление определений. Обособление обстоятельств.  

8. Знаки препинания при вводных и вставных конструкциях.  

9. Знаки препинания в предложениях с союзом (или с союзным словом) как. 

10. Пунктуация в сложном предложении. Знаки препинания в сложносочиненных 

предложениях, в сложноподчиненных предложениях, в бессоюзных сложных 

предложениях 

Время выполнения: 4 часа. 

Отчет: оформить доклад и презентацию в соответствии с рекомендациями 

Список литературы и источников: см. приложение 5 

 

Тема 5.5. Вводные слова и предложения 

Внеаудиторная самостоятельная работа №9. 

Подбор примеров из художественной литературы 

Содержание задания: Подбор примеров из художественной литературы по теме: «Знаки 

препинания при вводных словах и предложениях» 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

- получить опыт публичного выступления 

Время выполнения: 2 часа. 

Отчет: Подобрать примеры предложений, в которых вводные слова представляют разные 

значения. (по 2-3 предложения) 

Список литературы и источников: см. приложение 5 

Раздел 6. Язык и речь. Функциональные стили речи 

Внеаудиторная самостоятельная работа №10. 

Тема 6.1 Язык и речь 

Выполнение докладов и презентаций по Р.6. 

Содержание задания: Подбор материала для написания доклада и выполнения 

презентации по выбранной теме. 
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Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

- получить опыт публичного выступления 

Примерные темы докладов: 

1. Язык и речь 

2. Виды речевой деятельности 

3. Речевая ситуация и ее компоненты 

4. Стили речи 

Время выполнения: 4 часа. 

Отчет: оформить доклад и презентацию в соответствии с рекомендациями 

Список литературы и источников: см. приложение 5 

Внеаудиторная самостоятельная работа №11. 

Тема 6.2. Функционально-смысловые типы речи  

Содержание задания: Подбор текстов различных типов речи (привести доказательства) 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

- получить опыт публичного выступления 

Время выполнения: 2 часа. 

Отчет: подобрать 3 вида текста по различным типам речи 

Список литературы и источников: см. приложение 5 

Внеаудиторная самостоятельная работа №12 

Тема 6.5. Официально-деловой стиль 

Содержание задания: Составление документов в официально-деловом стиле 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

- получить опыт составления документов в официально-деловом стиле 

Время выполнения: 3 часа. 

Отчет: составить резюме на вакантную должность, характеристику 

Список литературы и источников: см. приложение 5 

Внеаудиторная самостоятельная работа №13. 

Тема 6.7. Информационная переработка текста (план, тезисы, конспект, реферат, 

аннотация). 
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Содержание задания: Написание аннотации к прочитанной книге (по выбору студента) 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

- получить опыт публичного выступления 

Время выполнения:3 часа. 

Отчет: сдать выполненную аннотацию  

Список литературы и источников: см. приложение 5 
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Приложение 1 

Правила оформления текстовых материалов 

Текстовый материал набирается компьютерным способом в одном из текстовых 

процессоров и распечатывается на листах формата А4. 

Поля документа: 

 верхнее, нижнее, левое – 2 см; 

 правое – 1 см. 

Гарнитура шрифта: Times New Roman 

Высота шрифта (кегль): 14 пт. 

Цвет шрифта: черный. 

Абзацный отступ: 1,25 см. 

Междустрочный интервал: 1,5 строки. 

Отступ между абзацами: 0 пт. 

Нумерация страниц: внизу страницы по центру; титульный лист не нумеруется 

(особый колонтитул для первой страницы). 

Допускается выделение главного по тексту полужирным начертанием или 

курсивом. 

Таблицы допустимо заполнять текстом с высотой шрифта 10-14 пт. Названия 

столбцов таблицы выделяются полужирным начертанием и расположением по центру 

ячейки. Названия строк таблицы выделяются полужирным начертанием и расположением 

по левому краю ячейки. Остальные ячейки таблицы заполняются шрифтом с нормальным 

начертанием. Текстовое содержание ячеек может располагаться как по центру ячейки, так 

и по левому краю, и по ширине. Цифровое содержание ячеек таблицы располагается 

только по центру ячейки. Не допускается заливка ячеек таблицы цветом, а также цветной 

текст. 

Название таблицы оформляется вверху перед таблицей в виде:  

Таблица – Название таблицы. Форматируется название по ширине с абзацным 

отступом. 

Схема оформляется графическим способом с применением плоских 

геометрических фигур (прямоугольников, квадратов, кругов, овалов) с указанием 

логических связей между ними при помощи линий и стрелок.  

Текст внутри фигур схемы оформляется шрифтом Times New Roman, размер 8-10 

пт, форматирование по центру. 

Название схемы располагается под ней по центру и начинается словом Рисунок. 

Затем после тире следует название схемы в виде: Схема «Название схемы» 
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Приложение 2. Требования к презентации 

 

Оформление слайдов 

Стиль 

Стиль оформления должен быть единым 

Следует избегать стилей, которые отвлекают от самой презентации 

Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должна 

преобладать над основной информацией (текст) 

Фон 
Для фона целесообразнее выбирать более холодные тона (синий, 

зеленый) 

Использование 

цвета 

На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 

один для фона, один для заголовков, один для текста 

Для фона и текста необходимо использовать контрастные цвета 

Нужно обратить внимание на цвет гиперссылок (до и после 

использования) 

Анимац

ионные 

эффекты 

Анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от 

содержания информации на слайде 

Представление информации 

Содерж

ание 

информации 

Правильно использовать короткие слова и предложения 

Следует минимизировать количество предлогов, наречий и 

прилагательных 

Заголовки должны привлекать внимание аудитории 

Располо

жение 

информации на 

странице 

Предпочтительно горизонтальное расположение информации 

Наиболее важная информация должна располагаться в центре 

слайда 

Если на слайде присутствует картинка, то надпись должна 

располагаться под ней 

Шрифт 

Для заголовка – не менее 24 

Для текста – не менее 18 

Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния 

Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации 

Способы 

выделения 

информации 

Для выделения информации в тексте следует использовать жирный 

шрифт, курсив или подчеркивание 

Необходимо использовать также рамки, границы, заливку 

Рисунки, диаграммы, схемы прекрасно иллюстрируют наиболее важную 

информацию 

Объем 

информации 

Не стоит заполнять один слайд большим объемом информации: 
единовременно запоминается не более трех фактов, выводов, 

определений 

Виды слайдов 

Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: 

- с текстом 

- с таблицами 

- с диаграммами 

- с картинками/фотографиями/схемами 
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Приложение 3. 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа по общеобразовательной учебной 

дисциплине 

____________________________________ 

Специальность/ профессия 

 

 

ДОКЛАД 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа СР-  

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

20___  
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Приложение 4 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа по общеобразовательной учебной 

дисциплине____________________________________ 

 

Специальность/ профессия 
 

 

 

Презентация 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа - 

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

20___ 
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Приложение 5.  

 

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ 

Основные источники:   

3.  Антонова, Е. С. Русский язык : учебник для СПО / Е. С. Антонова [и др.]. – Москва 

: Академия, 2019. – 408 с. : ил. – (Профессиональное образование. 

Общеобразовательные дисциплины). – ISBN 978-5-4468-7886-4. – Текст: 

непосредственный 

4. Воителева, Т. М. Русский язык : сборник упражнений : учебное пособие для СПО / 

Т. М. Воителева. – Москва : Академия, 2019. – 224 с. : ил. - (Профессиональное 

образование. Общеобразовательные дисциплины). – ISBN 978-5-4468-7887-1. – 

Текст : непосредственный. 

 

 

Интернет-ресурсы для учителей русского языка 
 http://www.gramota.ru - Грамота.Ру: справочно-информационный портал «Русский 

язык» 

 http://www.gramma.ru - Культура письменной речи 

 http://www.philolog.ru/dahl/ - Владимир Даль. Электронное издание собрания 

сочинений 

 http://www.ruscorpora.ru - Национальный корпус русского языка: информационно-

справочная система 

 http://www.stihi-rus.ru/pravila.htm - Основные правила грамматики русского языка 

 http://character.webzone.ru - Русское письмо: происхождение письменности, 

рукописи, шрифты 

 http://vedi.aesc.msu.ru - Система дистанционного обучения «Веди» — Русский язык 

 http://slovesnik-oka.narod.ru - Словесник: сайт для учителей Е.В. Архиповой 

 http://spravka.gramota.ru - Справочная служба русского языка 

 http://likbez.spb.ru - Тесты по русскому языку 

 http://www.ruscenter.ru - Центр развития русского языка 

 http://www.philology.ru - Филологический портал Philology.ru 

 http://learning-russian.gramota.ru - Электронные пособия по русскому языку для 

школьников 
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КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 
 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы  

 

по общеобразовательной учебной дисциплине БД.02 Литература 

 

Специальность: 46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение 

(базовая подготовка) 

 

1 курс, 1,2 семестр 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021  

 



 

2 

 

ОДОБРЕНО 

Кафедрой филологических дисциплин 

Протокол № 9 от 01.04.2021 г. 

 

Методические указания рассмотрены  

Методическим советом 

и рекомендованы для утверждения  

протокол № 7 от 07.04.2021 г. 

 

 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при 

выполнении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по учебной дисциплине 

БД.02 Литература по специальности 46.02.01Документационное обеспечение управления и 

архивоведение (базовая подготовка). 

В методических указаниях предлагаются к выполнению задания для внеаудиторной 

самостоятельной работы, предусмотренные рабочей программой учебной дисциплины, 

даны указания по их выполнению, обозначены критерии оценивания. 

 

 

Организация-разработчик: Санкт-Петербургское государственное бюджетное 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной самостоятельной 

работы по учебной дисциплине БД.02 Литература по специальности 

46.02.01Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 17.05.2012 г. № 413,  

Результатом освоения программы общеобразовательной учебной дисциплины 

является достижение обучающимися следующих результатов: 

личностных: 

– сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также 

различных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире;  

– сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества;  

– готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной 

деятельности;  

– толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и 

способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить 

общие цели и сотрудничать для их достижения;  

– готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на 

протяжении всей жизни;  

– сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной 

профессиональной и общественной деятельности; эстетическое отношение к миру; 

– совершенствование духовно-нравственных качеств личности, воспитание 

чувства любви к многонациональному Отечеству, уважительного отношения к русской 

литературе, культурам других народов;  

– использование для решения познавательных и коммуникативных задач 

различных источников информации (словарей, энциклопедий, интернет-ресурсов и др.); 

метапредметных: 

–умение понимать проблему, выдвигать гипотезу, структурировать материал, 

подбирать аргументы для подтверждения собственной позиции, выделять причинно-

следственные связи в устных и письменных высказываниях, формулировать выводы;  

– умение самостоятельно организовывать собственную деятельность, оценивать 

ее, определять сферу своих интересов; умение работать с разными источниками 

информации, находить ее, анализировать, использовать в самостоятельной деятельности; 

владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельности, 

навыками разрешения проблем;  

– способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения 

практических задач, применению различных методов познания;  

предметных: 

– сформированность устойчивого интереса к чтению как средству познания 

других культур, уважительного отношения к ним;  

– сформированность навыков различных видов анализа литературных 

произведений;  

– владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за 

собственной речью;  

– владение умением анализировать текст с точки зрения наличия в нем явной и 

скрытой, основной и второстепенной информации;  
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– владение умением представлять тексты в виде тезисов, конспектов, аннотаций, 

рефератов, сочинений различных жанров;  

– знание содержания произведений русской, родной и мировой классической 

литературы, их историко-культурного и нравственно-ценностного влияния на 

формирование национальной и мировой культуры;  

– сформированность умений учитывать исторический, историко-культурный 

контекст и контекст творчества писателя в процессе анализа художественного 

произведения; 

–  способность выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы и 

выражать свое отношение к ним в развернутых аргументированных устных и письменных 

высказываниях;  

– владение навыками анализа художественных произведений с учетом их 

жанрово-родовой специфики;  

– осознание художественной картины жизни, созданной в литературном 

произведении, в единстве эмоционального личностного восприятия и интеллектуального 

понимания;  

– сформированность представлений о системе стилей языка художественной 

литературы. 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

– овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

– активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

– содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

– выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

– управление познавательной деятельностью обучающихся; 

– выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

– выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

– выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

– содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

– содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие 

умения и знания: 
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В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен: 

уметь: 

– воспроизводить содержание литературного произведения; 

– анализировать и интерпретировать художественное произведение, используя 

сведения по истории и теории литературы (тематика, проблематика, нравственный пафос, 

система образов, особенности композиции, изобразительно-выразительные средства языка, 

художественная деталь); анализировать эпизод (сцену) изученного произведения, 

объяснять его связь с проблематикой произведения; 

– соотносить художественную литературу с общественной жизнью и культурой; 

раскрывать конкретно-историческое и общечеловеческое содержание изученных 

литературных произведений; выявлять «сквозные» темы и ключевые проблемы русской 

литературы; соотносить произведение с литературным направлением эпохи; 

– определять род и жанр произведения; 

– сопоставлять литературные произведения; 

– выявлять авторскую позицию; 

– выразительно читать изученные произведения (или их фрагменты), соблюдая 

нормы литературного произношения; 

- аргументировано формулировать свое отношение к прочитанному произведению; 

- писать рецензии на прочитанные произведения и сочинения разных жанров на 

литературные темы.  

знать/понимать:  
– образную природу словесного искусства; 

– содержание изученных литературных произведений; 

– основные факты жизни и творчества писателей-классиков XIX-XX вв.; 

–основные закономерности историко-литературного процесса и черты 

литературных направлений; 

– основные теоретико-литературные понятия. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Раздел 1. Русская литература первой половины XIX века 

Тема 1.1. 

Романтизм - 

ведущее 

направление 

русской 

литературы 1-й 

пол. XIX века 

ВСР 1. 

Составление 

хронологической 

таблицы периодизации 

русской литературы 

2 Оценка 

правильности 

заполнения таблицы 

 

Тема 1.2. 

А.С. Пушкин. 

Жизненный и 

творческий путь. 

Изучение поэмы 

«Медный 

всадник» 

ВСР 2. 

Составление 

кроссворда по 

творчеству А.С. 

Пушкина 

2 Оценка 

правильности 

заполнения 

кроссворда, 

отгадывание 

другими 

обучающимися 

 

Тема 1.3.  

М.Ю. 

Лермонтов. 

Характеристика 

творчества. 

Анализ поэмы 

«Демон»  

ВСР 3.  

Исследование и 

подготовка доклада: 

«Кавказ в жизни и 

творчестве 

Лермонтова», 

«Любовная лирика 

Лермонтова» 

3 Представление и 

обсуждение 

докладов 

 

Раздел 2. Русская литература второй половины XIX века 

Тема 2.2.  

А.Н. 

Островский. 

Очерк жизни и 

творчества. 

Тематика пьес 

Островского 

ВСР 4. 

Выполнение 

презентаций: 

«Значение творчества 

А.Н. Островского в 

истории русского 

театра», «Крылатые 

выражения в 

произведениях А.Н. 

Островского и их роль 

в раскрытии 

характеров героев, 

идейного содержания» 

4 Представление 

презентаций 

 

Тема 2.3.  

И.А. Гончаров. 

Обзорное 

изучение романа 

«Обломов» 

ВСР 5. 

Исследование и 

подготовка докладов: 

«Захар – второй 

Обломов», «В чем 

трагедия Обломова?», 

«Что такое 

«обломовщина?»;  

3 Представление и 

обсуждение 

докладов 

 

Тема 2.4.  ВСР 6. 2 Проверка конспекта  
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И.С. Тургенев. 

Очерк жизни и 

творчества. 

История 

создания романа 

«Отцы и дети». 

Написать конспект по 

теме «Роман «Отцы и 

дети» в русской 

критике» 

Тема 2.7. 

Ф.М. 

Достоевский. 

Очерк жизни и 

творчества. 

Мировоззрение 

Достоевского.  

Роман 

«Преступление 

и наказание». 

ВСР 7. 

Подготовка вопросов 

к викторине по теме: 

«Жизнь и творчество 

Ф.М. Достоевского», 

роман «Преступление 

и наказание» 

3 Проведение 

викторины 

 

Тема 2.8. 

Л.Н. Толстой. 

Жизненные 

искания и 

творческий путь. 

Анализ романа-

эпопеи. «Война 

и мир» 

ВСР 8. 

Составление таблицы 

«Хроника жизни и 

творчества Л.Н. 

Толстого»; 

2 Оценка 

правильности 

заполнения таблицы 

 

Тема 2.9. 

А.П. Чехов. 

Сведения из 

биографии. 

Раннее 

творчество 

Чехова. 

ВСР 9. 

Составление таблицы 

«Хроника жизни и 

творчества А.П. 

Чехова»; 

2 Оценка 

правильности 

заполнения таблицы 

 

Раздел 3. Поэзия второй половины XIX века 

Тема 3.1.  

Ф. И. Тютчев. 

Изучение 

сведений из 

биографии и 

основных 

мотивов 

творчества  

Тема 3.2.  

А.А. Фет. Обзор 

творчества. 

 

ВСР 10.  
Выполнение 

художественного 

анализа лирического 

произведения Ф.И. 

Тютчева, А.А. Фета 

(по выбору 

обучающегося) 

2 Оценка письменного 

анализа 

преподавателем 

 

Итого за 1 

семестр 

 25   

II семестр 

Раздел 4. Русская литература на рубеже веков 

Тема 4.1. 

Общая 

характеристика 

культурно-

ВСР 11. 

Подготовка 

презентаций на темы: 

3 Оценивание 

презентации и 

устного 

выступления 
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исторического 

процесса рубежа 

XIX и XX веков 

и его отражение 

в литературе 

1.«Живопись» на 

рубеже XIX и XX 

веков 

2 «Музыка» на рубеже 

XIX и XX веков 

3. «Театр» на рубеже 

XIX и XX веков 

4.«Хореография»  на 

рубеже 

Раздел 5. Поэзия начала ХХ века 

Тема 5.1. 

Обзор поэзии к. 

XIX – н.XX. 

ВСР 12. 

Творческая работа на 

тему «Литературные 

течения поэзии 

русского модернизма: 

символизм, акмеизм, 

футуризм, 

имажинизм» 

3 Представление и 

обсуждение 

творческих работ 

обучающихся 

 

Раздел 6. Литература 20-х годов (обзор) 

Тема 6.1. 

Литературный 

процесс 20-х 

годов. 

ВСР 13. 

Работа с 

дополнительной 

литературой 

(выполнение 

докладов) по темам: 

«Проза 20-х годов», 

«Литературные 

группировки и 

журналы», 

«Поэтический язык 

новой эпохи» 

2 Представление и 

обсуждение 

сообщений 

 

Раздел 7. Литература 30-х- начала 40-х годов (обзор) 

Тема 7.1 

 Литературный 

процесс 30-х- 

40-х годов 

ВСР 14. 

Подготовка докладов 

о литературных 

группировках и 

журналах 20-40-х 

годов ХХ века 

2 Представление и 

обсуждение 

докладов 

 

Тема 7.5.  

М.А. Булгаков 
ВСР 15. 

Подготовка вопросов 

к викторине по теме 

«Жизнь и творчество 

М. Булгакова» роман 

«Мастер и Маргарита» 

2 Проведение 

викторины 

 

Тема 7.6. 

М.А. Шолохов.  

ВСР 16. 

Подготовка вопросов 

для самоконтроля по 

роману М. Шолохова 

«Тихий Дон» 

2 Устный опрос  

Раздел 9. Литература периода Великой Отечественной войны и первых 

послевоенных лет 
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Тема 9.1 

Деятели 

литературы и 

искусства на 

защите 

Отечества 

ВСР 17 

Подготовка 

презентаций на тему: 

«Плакат в годы ВОВ», 

«Женщины на войне», 

«Поэты – 

фронтовики», «Песня 

и война» 

4 Представление и 

обсуждение 

презентаций 

 

Тема 9.2. 

А. А. Ахматова. 
ВСР 18. 

Заучивание наизусть 2 

ч. «Эпилог» поэмы 

«Реквием» 

3 Выразительное 

чтение наизусть 

перед аудиторией 

 

Раздел 10. Литература 50-80-х годов (обзор) 

Тема 10.2.  

Авторская 

песня. 

ВСР 19. 

Подготовка докладов 

и презентаций по 

творчеству А. Галича, 

В. Высоцкого, Ю. 

Визбора, Б. Окуджавы 

и др. 

3 Представление и 

обсуждение 

докладов и 

презентаций 

 

Тема 10.3. 

А.И. 

Солженицын 

ВСР 20 

Подготовка вопросов 

для самоконтроля по 

произведению «Один 

день Ивана 

Денисовича».  

2 Устный опрос  

Тема 10.6.  

А.В. Вампилов. 

Пьесы. 

 

ВСР 21. 

Написать конспект по 

теме «Современная 

русская драматургия» 

2 Проверка конспекта 

преподавателем 

 

Раздел 11. Русская литература последних лет   

Тема 11.1  

Обзор 

произведений, 

опубликованных 

в последние 

годы 

ВСР 22. 

Подготовка вопросов 

к семинару «Обзор 

произведений, 

опубликованных в 

последние годы в 

журналах и 

отдельными 

изданиями" 

2 Выступление. 

Устный опрос 

 

Раздел 12. Произведения для бесед по современной литературе 

Тема 12.1.  

Современный 

литературный 

процесс 

ВСР 23. 

Подготовка докладов и 

презентаций о жизни и 

творчестве А. 

Арбузова, В. Розова, Е. 

Ерофеева (на выбор). 

3 Представление и 

обсуждение 

докладов и 

презентаций 

 

Итого за 2 

семестр 

 33   

Всего  58   
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3. Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

 

Репродуктивная самостоятельная работа – самостоятельное прочтение, 

просмотр, конспектирование учебной литературы, прослушивание лекций, магнитофонных 

записей, заучивание, пересказ, запоминание, Интернет – ресурсы, повторение учебного 

материала и др. 

Познавательно – поисковая самостоятельная работа – подготовка сообщений, 

докладов, выступлений на семинарских и практических занятиях, подбор литературы по 

дисциплинарным проблемам, написание рефератов, контрольных, курсовых работ и др. 

Творческая самостоятельная работа - написание рефератов, научных статей, 

участие - научно – исследовательской работе, подготовка дипломной работы (проекта).  

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

  
Вид самостоятельной работы Форма контроля 

1 Составление опорного конспекта Проверка конспекта 

2 Подготовка и написание докладов, 

сообщений 

Защита доклада, сообщения 

3 Составление хронологической таблицы Проверка правильности выполнения 

таблицы 

4 Оформление мультимедийных 

презентаций учебных разделов и тем 

Представление мультимедийной  

презентации 

5 Составление кроссвордов по теме и 

ответов к ним. 

Решение кроссворда 

6 Подготовка  вопросов викторины по 

теме и ответов к ней 

Проведение викторины 

7 Художественный анализ лирического 

произведения 

Проверка анализа лирического 

произведения в тетради 

8 Подготовка вопросов самоконтроля по 

теме 

Проверка вопросов  

9 Заучивание наизусть  Выразительное прочтение худ. 

произведения 

 

 

3.1. Методические рекомендации по составлению опорного конспекта. 

Опорный конспект - представляет собой вид ВСР обучающегося по созданию 

краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть материала лекции, 

темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты изучения, дать им 

краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими элементами. 

Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его составлении 

используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - опорные сигналы. 

Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в процессе ответа. 

Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у обучающихся, которые 

столкнулись с большим объемом информации при подготовке к занятиям и, не обладая 

навыками выделять главное, испытывают трудности при ее запоминании. Опорный 

конспект может быть представлен системой взаимосвязанных геометрических фигур, 

содержащих блоки концентрированной информации в виде ступенек логической лестницы; 

рисунка с дополнительными элементами и др. Задание составить опорный конспект по теме 

может быть как обязательным, так и дополнительным. 
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Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 

другими обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен 

микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и 

универсальный по содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в 

структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

3.2. Методические рекомендации по подготовке информационного сообщения. 

Подготовка информационного сообщения - это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 

занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет 

новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. 

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

и ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 
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• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

 

Доклад — вид самостоятельной научно — исследовательской работы, где автор 

раскрывает суть исследуемой проблемы; приводит различные точки зрения, а также 

собственные взгляды на нее. 

Этапы работы над докладом. 

 Подбор и изучение основных источников по теме (как и при написании 

реферата рекомендуется использовать не менее 8 — 10 источников). 

 Составление библиографии. 

 Обработка и систематизация материала. Подготовка выводов и обобщений. 

 Разработка плана доклада. 

 Написание. 

 Публичное выступление с результатами исследования. 

В докладе соединяются три качества исследователя: умение провести 

исследование, умение преподнести результаты слушателям квалифицированно ответить на 

вопросы.  

 

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель доклада; 

• определить место и сроки подготовки доклада; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры доклада; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме доклада; 

• оценить доклад в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру доклада; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

 

3.3. Методические рекомендации по составлению сводной таблицы, 

хронологической таблицы. 

Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) в 

рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося к 

систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В рамках 
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таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый материал), так и 

разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы создаются как помощь в 

изучении большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для 

запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его качество оценивается 

по качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

Составление хронологической таблицы по биографии и творчеству писателей. 

1.Где в какой семье родился автор писатель (поэт)? 

2.Какое воспитание и образование получил? 

3.Первый литературный опыт (предпосылки, тематика, проблематика произведений). 

4. Что принесло известность (предпосылки, тематика, проблематика произведений)? 

5.В русле каких литературных направлений развивалось творчество писателя (поэта)? 

6.Основные темы (указать произведения) и проблемы творчества писателя (поэта)? 

7. Отношения к значимым событиям в жизни страны и мира.  

8. Вклад в развитие отечественной или мировой литературы. 

 

3.4. Методические рекомендации по созданию материалов- презентаций. 

Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы требует 

координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке информации, 

оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы 

изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций расширяет 

методы и средства обработки и представления учебной информации, формирует у 

обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 
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Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

 

Таблица 1 Требования к презентации 

 

Оформление слайдов 

Стиль 

Стиль оформления должен быть единым 

Следует избегать стилей, которые отвлекают от самой презентации 

Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должна 

преобладать над основной информацией (текст) 

Фон 
Для фона целесообразнее выбирать более холодные тона (синий, 

зеленый) 

Использование 

цвета 

На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 

один для фона, один для заголовков, один для текста 

Для фона и текста необходимо использовать контрастные цвета 

Нужно обратить внимание на цвет гиперссылок (до и после 

использования) 

Анимационные 

эффекты 

Анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от содержания 

информации на слайде 

Представление информации 

Содержание 

информации 

Правильно использовать короткие слова и предложения 

Следует минимизировать количество предлогов, наречий и 

прилагательных 

Заголовки должны привлекать внимание аудитории 

Расположение 

информации на 

странице 

Предпочтительно горизонтальное расположение информации 

Наиболее важная информация должна располагаться в центре слайда 

Если на слайде присутствует картинка, то надпись должна 

располагаться под ней 

Шрифт 

Для заголовка – не менее 24 

Для текста – не менее 18 

Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния 

Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации 

Способы 

выделения 

информации 

Для выделения информации в тексте следует использовать жирный 

шрифт, курсив или подчеркивание 

Необходимо использовать также рамки, границы, заливку 

Рисунки, диаграммы, схемы прекрасно иллюстрируют наиболее 

важную информацию 
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Объем 

информации 

Не стоит заполнять один слайд большим объемом информации: 
единовременно запоминается не более трех фактов, выводов, 

определений 

Виды слайдов 

Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: 

- с текстом 

- с таблицами 

- с диаграммами 

- с картинками/фотографиями/схемами 

 

3.5. Методические рекомендации по составлению кроссвордов по теме и ответов к 

ним. 

Составление кроссвордов по теме и ответов к ним - это разновидность 

отображения информации в графическом виде и вид контроля знаний по ней. Работа по 

составлению кроссворда требует от обучающегося владения материалом, умения 

концентрировать свои мысли и гибкость ума. Разгадывание кроссвордов чаще применяется 

в аудиторных самостоятельных работах как метод самоконтроля и взаимоконтроля знаний.  

Составление кроссвордов рассматривается как вид ВСР и требует от обучающихся 

не только тех же качеств, что необходимы при разгадывании кроссвордов, но и умения 

систематизировать информацию. Кроссворды могут быть различны по форме и объему 

слов. 

Затраты времени на составление кроссвордов зависят от объема информации, ее 

сложности и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• создать графическую структуру, вопросы и ответы к ним; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• грамотная формулировка вопросов; 

• кроссворд выполнен без ошибок; 

• работа представлена на контроль в срок. 

е рефераты, проведено микроисследование, изготовлены сложные учебные модели. 

 

3.6. Методические рекомендации по анализу лирического произведения.  

1. Дата написания. 

2. Реально биографический и фактический комментарий. 

3. Жанровое своеобразие. (любовь, политика, пейзаж...). 

4. Идейное содержание: 

а) ведущая тема; 

б) основная мысль; 

в) эмоциональная окраска, чувства; 

г) внешние впечатления, внутренняя реакция на него. 

5. Структура стихотворения: 

а) основные образы стихотворения; 

б) основные изобразительные средства (примеры, эпитеты, метафора, литота, ирония, 

сарказм, олицетворение, гипербола и т.д); 
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в) речевые особенности в плане интонационно-синтаксических фигур (анафора, эпифора, 

антитеза; 

г) стихотворный размер. 

д) рифма (мужская, женская, точная, не точная), способы рифмовки: аабб, абаб, абба, 

смежная: вв. 

6. Звукопись (аллитерация (на согласную), ассонанс (на гласную)). 

7. Строфика (2х, 3-х, 4-х стишье). 

 

3.7. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

- перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

- выполнить работу согласно заданию; 

- по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

- ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе.  

Критерии оценки приведены в методических указаниях по каждому виду 

самостоятельной работы. 

 

3.8. Критериями оценки результатов самостоятельной внеаудиторной работы 

студента являются: 
-  уровень освоения учебного материала;  

-уровень умения использовать теоретические знания при выполнении письменных 

заданий разного уровня;  

- уровень сформированности обшеучебных умений;  

- уровень умения активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике;  

- обоснованность и четкость изложения материала;  

- оформление материала в соответствии с требованиями стандарта;  

- уровень умения ориентироваться в потоке информации, выделять главное;  

- уровень умения четко сформулировать проблему, предложив ее решение, 

критически оценить решение и его последствия;  

- уровень умения определить, проанализировать альтернативные возможности, 

варианты действий;  

- уровень умения сформулировать собственную позицию, оценку и аргументировать 

ее. 
Критерии оценки: 
«5» -выполнение в полном объеме, ответы на вопросы; 

«4»-неполный объем, неполные ответы; 

«3»-ошибки при заполнении таблицы, частичные ответы на вопросы; 

«2»-неполный объем таблицы, незнание ответов на вопросы. 

 

Критерии оценки устного ответа 
Оценка «5» (отлично) ставится, если: 

 полно раскрыто содержание вопроса 

 материал изложен грамотно, в определенной логической последовательности, 

точно используется терминология 
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 показано умение иллюстрировать теоретические положения конкретными 

примерами, применять их в новой ситуации 

 продемонстрировано усвоение ранее изученных сопутствующих вопросов, 

сформированность и устойчивость компетенций, умений и навыков 

 ответ прозвучал самостоятельно, без наводящих вопросов 

 допущены одна – две неточности при освещении второстепенных вопросов, 

которые исправляются по замечанию 

Оценка «4» (хорошо) ставится, если: 

 ответ удовлетворяет в основном требованиям на оценку «5», но при этом имеет 

один из недостатков: 

 в изложении допущены небольшие пробелы, не исказившие содержание ответа 

 допущены один – два недочета при освещении основного содержания ответа, 

исправленные по замечанию экзаменатора 

 допущены ошибка или более двух недочетов при освещении второстепенных 

вопросов, которые легко исправляются по замечанию экзаменатора 

Оценка «3» (удовлетворительно) ставится, если: 

 неполно или непоследовательно раскрыто содержание материала, но показано 

общее понимание вопроса и продемонстрированы умения, достаточные для 

дальнейшего усвоения материала 

 имелись затруднения или допущены ошибки в определении понятий, 

использовании терминологии, исправленные после нескольких наводящих 

вопросов 

 при неполном знании теоретического материала выявлена недостаточная 

сформированность компетенций, умений и навыков, студент не может применить 

теорию в новой ситуации 

Оценка «2» (неудовлетворительно) ставится, если: 

 не раскрыто основное содержание учебного материала 

 обнаружено незнание или непонимание большей, или наиболее важной части 

учебного материала 

 допущены ошибки в определении понятий, при использовании терминологии, 

которые не исправлены после нескольких наводящих вопросов 

 не сформированы компетенции, умения и навыки 

 

Критерии оценки сообщений, докладов, рефератов 

Качество 

выступлени

я  

(до 5 

баллов) 

Качество 

ответов 

на 

вопросы 

(до 3 

баллов) 

Использовани

е 

демонстрати

вного 

материала 

 ( до 3 баллов) 

Оформление 

демонстрацио

нного 

материала (до 

3-х баллов) 

Владение 

научной и 

специально

й 

терминоло

гией (до 3-х 

баллов) 

Обобщаю

щие 

выводы (до 

3-х баллов) 

5 баллов –

выступлени

е произвело 

яркое 

впечатление

. 

3 балла – 

ответил 

кратко и 

точно на 

большинст

во 

вопросов. 

3 балла –автор 

представил 

убедительно 

демонстрацио

нный 

материал и 

хорошо в нём 

ориентируется 

3 балла – к 

демонстрацион

ному 

материалу нет 

претензий. 

3 балла – 

свободное 

владение 

общенаучн

ой и 

специально

й 

терминолог

ией. 

3 балла – 

выводы 

аргументи

рованы и 

совпадают 

с 

заявленной 

темой  и 

целями 

работы. 
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4 балла – 

кроме 

текста 

доклада, 

хорошо 

владеет 

иллюстриро

ванным 

материалом; 

2 балла  –

не умеет 

чётко 

отвечать 

на 

вопросы; 

2 балла  –

использовался 

частично 

2 балла – 

хорошо 

оформлен, но 

допущены 

неточности 

2 балла – 

использова

ны 

общенаучн

ые и 

частично 

специальны

е термины; 

2 балла – 

нет 

чёткости в 

аргументац

ии; 

3 балла – 

доклад 

выстроен 

чётко; 

1 балл – не 

ответил на 

большинст

во 

вопросов; 

1 балл – 

демонстрацио

нный 

материал 

представлен, 

но 

докладчиком 

не 

использовался 

1 балл – 

небрежно 

оформлен 

1 балл – 

владеет 

базовым 

материалом 

1 балл – 

выводы 

есть, но не 

аргументи

рованы; 

2 балла – 

доклад 

рассказывае

т, но не 

объясняет 

суть; 

     

1 балл – 

зачитывает 

текст 

доклада; 

     

Максимум –20 баллов                                         «5» - 18 – 20 баллов 

                               «4» - 11 – 17 баллов 

                                    «3» - менее 10 баллов. 

 

Критерии оценивания заполнения таблицы 

«5» - содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается кратко, 

последовательно, с наличием специальных терминов; таблица оформлена аккуратно 

карандашом и заполнена без помарок.   

«4» - содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается 

недостаточно кратко и последовательно, с наличием не большого числа специальных 

терминов. В оформлении таблицы имеются помарки.      

«3» - в таблице заполнены не все столбцы и строки, содержание столбцов и строк 

имеет некоторые отклонения от их названия, материал излагается не последовательно, 

специальные термины отсутствуют. Таблица оформлена ручкой. 

«2» -таблица не заполнена или в таблице заполнены не все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк имеет существенные отклонения от их названия, материал 

излагается не последовательно, специальные термины отсутствуют. Таблица оформлена 

небрежно. 

Критерии оценки выступления с использованием  

электронной презентации 
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Обучающийся______________________________________________ 

Тема исследования 

___________________________________________________________________________ 

Баллы: 

0 – позиция отсутствует 

1 – слабо 

2 – хорошо 

3 – отлично 

С
ам

о
о
ц

ен
к
а 

 

в
ы

ст
у
п

аю
щ

ег
о

 

С
р
ед

н
я
я
 

о
ц

ен
к
а 

гр
у
п

п
ы

 

О
ц

ен
к
а 

п
р
еп

о
д

ав
ат

ел
я
 

И
то

го
в
ая

 

о
ц

ен
к
а 

Требования 

Структура (до 9 баллов) 

– количество слайдов соответствует содержанию и 

продолжительности выступления (для 7-минутного 

выступления рекомендуется использовать не более 

10 слайдов) 

    

– наличие титульного слайда     

– оформлены ссылки на все использованные 

источники 
    

Текст на слайдах (до 6 баллов) 

– текст на слайде представляет собой опорный 

конспект (ключевые слова, маркированный или 

нумерованный список), без полных предложений 

    

– наиболее важная информация выделяется с помощью 

цвета, размера, эффектов анимации и т.д. 
    

Наглядность (до 9 баллов) 

– иллюстрации помогают наиболее полно раскрыть 

тему, не отвлекают от содержания  
    

– иллюстрации хорошего качества, с четким 

изображением 
    

– используются средства наглядности информации 

(таблицы, схемы, графики и т. д.) 
    

Дизайн и настройка (до 12 баллов) 

– оформление слайдов соответствует теме, не 

препятствует восприятию содержания  
    

– для всех слайдов презентации используется один и 

тот же шаблон оформления 
    

– текст легко читается      

– презентация не перегружена эффектами     

Содержание (до 9 баллов) 

– презентация отражает основные этапы исследования 

(проблема, цель, гипотеза, ход работы, выводы, 

ресурсы) 

    

– содержит ценную, полную, понятную информацию 

по теме проекта 
    

– ошибки и опечатки отсутствуют     

Требования к выступлению (до 18 баллов) 

– выступающий свободно владеет содержанием, ясно 

излагает идеи 
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– выступающий свободно и корректно отвечает на 

вопросы и замечания аудитории  
    

– электронная презентация служит иллюстрацией к 

выступлению, но не заменяет его 
    

– выступающий обращается к аудитории, 

поддерживает контакт с ней 
    

– при необходимости выступающий может легко 

перейти к любому слайду своей презентации 
    

– в выступлении отражен вклад каждого участника в 

работу группы (по возможности) 
    

Общее количество баллов     

Оценка     

 

4. Задания к выполнению внеаудиторной самостоятельной работы 

 

ТЕМА 1.1. Романтизм - ведущее направление русской литературы 1-й пол. XIX века 

Внеаудиторная самостоятельная работа №1. 

Составление хронологической таблицы периодизации русской литературы 

Содержание задания: Составление хронологической таблицы периодизации 

русской литературы 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание таблицы: 

 
Периодизация 

русской 

литературы 

XIX в. 

Общая характеристика периода Развитие основных литературных 

жанров 

 

Список рекомендуемой литературы: 

Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2019. 

Оформление работы: отчёт в виде составленной таблицы. 

Форма контроля: оценка правильности заполнения таблицы. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

•наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 1.2. А.С. Пушкин. Жизненный и творческий путь. Изучение поэмы «Медный 

всадник» 

Внеаудиторная самостоятельная работа №2. 

Составление кроссворда по творчеству А.С. Пушкина 
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Содержание задания: Составление кроссворда. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание кроссворда: Жизнь и творчество А.С. Пушкина 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник 

для учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. 

— М., 2019. 

2. pushkin-lit.ru 

3. pushkinclub.homerandatlantis.com 

 

Оформление работы: отчёт в виде составленного кроссворда. 

Форма контроля: проверка кроссворда на корректность сформулированных 

вопросов. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• грамотная формулировка вопросов; 

• кроссворд выполнен без ошибок; 

• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 1.3. М.Ю. Лермонтов. Характеристика творчества. Анализ поэмы «Демон». 

Внеаудиторная самостоятельная работа №3.  

Исследование и подготовка доклада: «Кавказ в жизни и творчестве Лермонтова», 

«Любовная лирика Лермонтова» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить доклад в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание доклада: «Кавказ в жизни и творчестве Лермонтова», «Любовная 

лирика Лермонтова» 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник 

для учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. 

— М., 2019. 

2. lermontov-lit.ru 

Форма контроля: Представление и обсуждение докладов  

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

http://yandex.ru/clck/jsredir?bu=dfl035&from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=6994.ViJX9wBB1lndSk6ppGhgZAQQStGEQmjI7_EzyHNZLa16CwEX7ILmY_ogoetPc9Xb.c7082defac5cead4397da3d1e2b40aa190bebf96&uuid=&state=PEtFfuTeVD4jaxywoSUvtB2i7c0_vxGdh55VB9hR14QS1N0NrQgnV16vRuzYFaOEtkZ_ezqvSPNjJVBRhT3jR5Q5xuj-A6C9wMbshpgH_Xqma32FI7246SQBpA7sN-yCGRHq1Likf1w,&&cst=AiuY0DBWFJ5fN_r-AEszk3CZIgn2uaFJ97ofKwZiyrkZ-IqYc0wrSjaAJwDy5KZWTPMtqmJkB4eaSfxToeCMDeiR-BjF63Jfa6GICnWiqnlE6Ci35APXDoMM0F3XeD3ZnRPO9jxUSgyiJ6KBUzNFr124efKklhYgyKeo19JXpBoVBtYfeSpJMdFJKvVfV6pMFvBrIMtD27BvTj4nRzzfYR6c_-7W32gU5aBZJB_xNy-sk7KNG8R7LYp9jDzttbhfBr1BB_XUv4AL4jgEkHls-aLilKSjfB9Gyyh7nbQViYSwgZLee4MfB6S86BmPKMGcuC5s9O_1ltWhPqShc4bH0pG7RMtaFchstpJU1ZI0sTcMOgO5WZEHIjd373Soxuo7-ub_P8omrYLY3tya-ppxYFEntbuPaqjJvdxm4rlKXvvVBas0dP86NQ51KGHuP7-aURMDU-_oeQUU7zrIw2jLKzd4HPrjremiwJYo3XzQqSHHbNYNIPw5TldRa7MJ3MnVB02Mf-NEUrGWpW_b3cXAmlLnS7SSLPwSceLPdenv9WKIMpks8ZCZTXSsmBqkzatWrFcAYWBolFCdy2HAHyZt5CMrHRg6uVdKVIHlixo7nmhGJ93bF96AEjESbiOqztAfYschMqMvlpBpnca0p9aK_M4PRpD-MNdMuGvkG0hTPg9gYd4qPP5qC3Ii0Lg2LaWq7BU6NyKAdTIvj7yCJ2LBRLV0E2TaZrdpHXtIkzO8QSvtx1F-NtIq26klpruhXdmVPe9M4-19TsKYUffgHltmbsUvzQaTGwMEAFFSb0kkecRlYGMJy9Ombrn5SirL8JytvoMDDNx6WOAm6fq_-n-0on2qulg3d9Fv&data=UlNrNmk5WktYejR0eWJFYk1LdmtxdGZEV1JBSXhOcVV1Z1F6elZ3Ykk2VjRMMVk5cE1tTXN6Ry1XaHR0RnlKaHlwdGVOaEUzOUstNm95VW9EeHlQNjQ5Z0dQMEpLd0Zp&sign=e6de10ffb8fdec4e84cfb3359d9cc50d&keyno=0&b64e=2&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kpjly_ySFdX80,&l10n=ru&cts=1571058034301%40%40events%3D%5B%7B%22event%22%3A%22click%22%2C%22id%22%3A%22dfl035%22%2C%22cts%22%3A1571058034301%2C%22fast%22%3A%7B%22organic%22%3A1%7D%2C%22service%22%3A%22web%22%7D%5D
http://yandex.ru/clck/jsredir?bu=a6t95m&from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=6994.QCii4d4_SWnR9HVY5IDjohWblapRTdU6zE_BgzfDONaGaCMly3HVGIrFxrg1jZXg.17945ed826356e92f3e1cd75c467d187beb6691d&uuid=&state=PEtFfuTeVD4jaxywoSUvtB2i7c0_vxGdnZzpoPOz6GTqyxekpgelGN0462N3raoDxGmZrxyyOXapd8URPfvG8O_4qiZrtd1k8wljxVhkbmgFVq45HT7fLg,,&&cst=AiuY0DBWFJ5fN_r-AEszk3CZIgn2uaFJ97ofKwZiyrkZ-IqYc0wrSjaAJwDy5KZWTPMtqmJkB4eaSfxToeCMDeiR-BjF63Jfa6GICnWiqnlE6Ci35APXDoMM0F3XeD3ZnRPO9jxUSgyiJ6KBUzNFr124efKklhYgyKeo19JXpBoVBtYfeSpJMdFJKvVfV6pMFvBrIMtD27BvTj4nRzzfYR6c_-7W32gU5aBZJB_xNy-sk7KNG8R7LYp9jDzttbhfBr1BB_XUv4AL4jgEkHls-aLilKSjfB9Gyyh7nbQViYSwgZLee4MfB6S86BmPKMGcuC5s9O_1ltWhPqShc4bH0pG7RMtaFchstpJU1ZI0sTcMOgO5WZEHIjd373Soxuo7-ub_P8omrYLY3tya-ppxYFEntbuPaqjJvdxm4rlKXvvVBas0dP86NQ51KGHuP7-aURMDU-_oeQUU7zrIw2jLKzd4HPrjremi_qlW9OOQOmnx9z4oDjnSoMxDjEMFoahgHXAZPHacqm34Bz-fzO8VmmM3HTddCLom7-sU7rzfeRQxPXzWpeYb-gVAu6uSAccQDBBjtWnktnF_ruRqnSP1y9fCxNHUSWIsm-TIcNy297zRKeGLrz_mnl2y0WAa8a4ohQ1rI1iSgmsP5G2HddXJeg8btKoh4H36v4ZyRCwDHdXSzv_hWyMubqULT8OOJaFzi4ltH-zF3Jkw_1N7ye8YxvI2s-TxIKykuI4TmFfcPMaczXO5vrltKRGzvbhyxYFUCQMnAZUvjDL6oukYbC9yYBEB-JBYo3caFUtyyLWNrgSEzWWsONC6_UIecE8xo-MHBFFMsBrToJk5Kz62od0U06Jk50vbECAandPrQJaonKY,&data=UlNrNmk5WktYejR0eWJFYk1LdmtxdGZEV1JBSXhOcVVZa1ViWEdYVHNrdmpSNGY3eGNoeXZZVURNUVNza1oyMDhqOVM2dmx3dWJsRXVpVlNsLXM0b3M4YUdlMjVoeXFhQjBUTkNNUHFMdElkbGFwUThRSGZXQVFnaV9CR2kwN2k,&sign=d67cce3e78439c6d6496e7189f300c29&keyno=0&b64e=2&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kpjly_ySFdX80,&l10n=ru&cts=1571058208382%40%40events%3D%5B%7B%22event%22%3A%22click%22%2C%22id%22%3A%22a6t95m%22%2C%22cts%22%3A1571058208382%2C%22fast%22%3A%7B%22organic%22%3A1%7D%2C%22service%22%3A%22web%22%7D%5D
http://yandex.ru/clck/jsredir?bu=56sg35&from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=6994.Gqa486Vob8ZySFToKlm1EdKB1vrI9iZqwYAZEVXNWQI27XjT71vNUIAhempWJg4qcZNfD5E3zKfx2bncimCUMQ.70a59f6621ea61a25c06c00b11c03d62eb9eaa73&uuid=&state=PEtFfuTeVD4jaxywoSUvtB2i7c0_vxGdh55VB9hR14QS1N0NrQgnV16vRuzYFaOEtkZ_ezqvSPOlEp3kyXEaEM10WkSYeOb6zvWvvUhiZHCRZ8YYSZvFiA,,&&cst=AiuY0DBWFJ5fN_r-AEszk3CZIgn2uaFJ97ofKwZiyrkZ-IqYc0wrSjaAJwDy5KZWTPMtqmJkB4eaSfxToeCMDeiR-BjF63Jfa6GICnWiqnlE6Ci35APXDoMM0F3XeD3ZnRPO9jxUSgyiJ6KBUzNFr124efKklhYgyKeo19JXpBoVBtYfeSpJMdFJKvVfV6pMFvBrIMtD27BvTj4nRzzfYR6c_-7W32gU5aBZJB_xNy-sk7KNG8R7LYp9jDzttbhfBr1BB_XUv4AL4jgEkHls-aLilKSjfB9Gyyh7nbQViYSwgZLee4MfB6S86BmPKMGcuC5s9O_1ltWhPqShc4bH0pG7RMtaFchstpJU1ZI0sTcMOgO5WZEHIjd373Soxuo7-ub_P8omrYLY3tya-ppxYFEntbuPaqjJvdxm4rlKXvvVBas0dP86NQ51KGHuP7-aURMDU-_oeQUU7zrIw2jLKzd4HPrjremi_qlW9OOQOmnx9z4oDjnSoMxDjEMFoahgHXAZPHacqm34Bz-fzO8VmmM3HTddCLom7-sU7rzfeRQxPXzWpeYb-gVAu6uSAccQDBBjtWnktnF_ruRqnSP1y9fCxNHUSWIsm-TIcNy297zRKeGLrz_mnl2y0WAa8a4ohQ1rI1iSgmsP5G2HddXJeg8btKoh4H36v4ZyRCwDHdXSzv_hWyMubqULT8OOJaFzi4ltH-zF3Jkw_1N7ye8YxvI2s-TxIKykuI4TmFfcPMaczXO5vrltKRGzvbhyxYFUCQMnAZUvjDL6oukYbC9yYBEB-JBYo3caFUtyyLWNrgQ4X8ySER1-ofQjcPJowfGvj6aopCb0yjkzlNtu7Crps3Z5tBAnxGmGinBWx1Uwdso,&data=UlNrNmk5WktYejR0eWJFYk1LdmtxdmczMzFRX0VvWTdDblNwbXk5YXI4Vi1ZeVUybkJVaDZOZEFaRUhqcnBmdTZ4Z0c5dDZEbnQ1RHR5YjFyRW9kLVBxUnpGczJDQjRwc1VqU2UyQktnejgs&sign=808c191de72da17b148f192fb95f4202&keyno=0&b64e=2&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kpjly_ySFdX80,&l10n=ru&cts=1571058260285%40%40events%3D%5B%7B%22event%22%3A%22click%22%2C%22id%22%3A%2256sg35%22%2C%22cts%22%3A1571058260285%2C%22fast%22%3A%7B%22organic%22%3A1%7D%2C%22service%22%3A%22web%22%7D%5D
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• соответствие оформления реферата требованиям 

 

 

ТЕМА 2.2. А.Н. Островский. Очерк жизни и творчества. Тематика пьес Островского 

Внеаудиторная самостоятельная работа №4. 

Выполнение презентаций: «Значение творчества А.Н. Островского в истории 

русского театра», «Крылатые выражения в произведениях А.Н. Островского и их роль в 

раскрытии характеров героев, идейного содержания». 

Содержание задания: проанализировать источники и выполнить презентацию в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание: «Значение творчества А.Н. Островского в истории русского театра», 

«Крылатые выражения в произведениях А.Н. Островского и их роль в раскрытии 

характеров героев, идейного содержания». 

Оформление работы: мультимедийная презентация 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2019 

2. Андреев И.М. «Творческий путь А.Н. Островского» М., 1989 

3. Журавлёва А.И. «А.Н. Островский - комедиограф» М., 1981 

4. Журавлёва А.И., Некрасов В.Н. «Театр А.Н. Островского» М., 1986 

5. Казаков Н.Ю. «Жизнь и творчество А.Н. Островского» М., 2003 

6. Коган Л.Р. «Летопись жизни и творчества А.Н. Островского» М., 1953 

7. Лакшин В. «Театр А.Н. Островского» М., 1985 

8. Малыгин А.А. «Искусство драматургии А.Н. Островского» М., 2005 

Интернет ресурсы: 

1. http://mbronnaya.theatre.ru 

2. Lib.ru/ классика. Az.lib.ru 

3. Щелыково www. Shelykovo.ru 

4. http://www.vsevolod-nekrasov.ru 

5. http://kostromka.ru 

Форма контроля: Представление и обсуждение докладов  

Критерии оценки: (см. МУ) 

 

ТЕМА 2.3. И.А. Гончаров. Обзорное изучение романа «Обломов». 

Внеаудиторная самостоятельная работа №5.  

Исследование и подготовка докладов: «Захар – второй Обломов», «В чем трагедия 

Обломова?», «Что такое «обломовщина?» «Обломов и Штольц», «Женские образы в 

романе»;  

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить доклад в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 
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- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание доклада: «Захар – второй Обломов», «В чем трагедия Обломова?», «Что такое 

«обломовщина?» «Обломов и Штольц», «Женские образы в романе»;  

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2019 

2. Гончаров И.А. Роман «Обломов». 

3. Добролюбов Н.А. Статья «Что такое обломовщина?» 

4. Роман И. А. Гончарова «Обломов» в русской критике. Л., 1991. 

Форма контроля: Представление и обсуждение докладов  

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников 

• работа представлена на контроль в срок 

 

Тема 2.4. И.С. Тургенев. Очерк жизни и творчества. История создания романа «Отцы и 

дети». 

Внеаудиторная самостоятельная работа №6.  

Написать конспект по теме «Роман «Отцы и дети» в русской критике» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить материал в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019 

2. Тургенев И.С. Роман «Отцы и дети». 

3. Басовская Е.Н.“Русская литература второй половины 19 века. Москва. “Олимп”. 

1998. 

4. Антонович М.А. “Асмодей нашего времени” 

http://az.lib.ru/a/antonowich_m_a/text_0030.shtml 

5. Д. И. Писарев Базаров."Отцы и дети", роман И. С. Тургенева 

http://az.lib.ru/p/pisarew_d/text_0220.shtml 

 
Форма контроля: проверка конспекта преподавателем 
 
Критерии оценки: 
• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 2.7. Ф.М. Достоевский. Очерк жизни и творчества. Мировоззрение Достоевского.  
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Роман «Преступление и наказание». 

Внеаудиторная самостоятельная работа №7.  

Подготовка вопросов к викторине по теме: «Жизнь и творчество Ф.М. Достоевского», 

роман «Преступление и наказание» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить материал в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2019 

            2.  Ф.М. Достоевский «Преступление и наказание». 

3. Ф.М.Достоевский : Преступление и наказание : анализ текста, основное 

содержание, сочинения / сост.: К. К. Страхов, Л. Д. Страхова. - М. :Дрофа, 2006. 

4. Якушин Н.И. Ф.М.Достоевский в жизни и творчестве : учеб. пособие для школ, 

гимназий, лицеев и колледжей / Н. И. Якушин. - 4-е изд. - М. : Русское слово, 2006 

5. Ветловская, В.Е. Литературные и реальные прототипы героев Достоевского / В. 

Е. Ветловская // Русская литература. - 2008. - № 1 

6. Селезнев, Юрий Иванович. Достоевский : биография отдельного лица / Ю. И. 

Селезнев. - Изд.5-е. - М. : Мол. гвардия, 2007 

Форма контроля: проведение викторины 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 2.8. Л.Н. Толстой. Жизненные искания и творческий путь. Анализ романа-эпопеи. 

«Война и мир» 

Внеаудиторная самостоятельная работа №8.  

1. Составление таблицы «Хроника жизни и творчества Л.Н. Толстого»; 

Содержание задания: проанализировать источники и заполнить таблицу в соответствии с 

требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Схема хронологической таблицы: 

Даты События в жизни писателя Произведения 

   

Список рекомендуемой литературы: 
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1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019 

2. Л.Н. Толстой «Война и мир». 

3. tolstoy.ru 

 

Форма контроля: проверка преподавателем правильности заполнения таблицы 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  

• глубина проработки материала; 

• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 2.9. А.П. Чехов. Сведения из биографии. Раннее творчество Чехова. Анализ 

рассказов А.П. Чехова 

Внеаудиторная самостоятельная работа №9.  

Составление таблицы «Хроника жизни и творчества А.П. Чехова.» 

Содержание задания: проанализировать источники и заполнить таблицу в соответствии с 

требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 Схема хронологической таблицы: 

Даты События в жизни писателя Произведения 

   

 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019. 

2. Владимир Ермилов, Георгий Бердников, Алевтина Кузичева. «Чехов» в серии 

«Жизнь замечательных людей» 

3. А.П. Чехов. Рассказы. Пьеса «Вишнёвый сад». 

 

Форма контроля: устный опрос 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 3.1 Ф.И. Тютчев. Изучение сведений из биографии и основных мотивов творчества, 

3.2. А. А. Фет. Обзор творчества. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №10.  

Выполнение художественного анализа лирического произведения (по выбору). 

Содержание задания: проанализировать источники и выполнить анализ лирического 

произведения  в соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

http://yandex.ru/clck/jsredir?bu=ayj137&from=yandex.ru%3Bsearch%2F%3Bweb%3B%3B&text=&etext=6994.5XsoAERPeWFXVzpefsSB9B_SGiCXUPXGHLtG_4mg2sFqEWiX85wui9QtgIx0gKLr.a32ce3f6c48a2422e5c1ca87d15ce3ab3466ede1&uuid=&state=PEtFfuTeVD4jaxywoSUvtB2i7c0_vxGdh55VB9hR14QS1N0NrQgnV16vRuzYFaOEtkZ_ezqvSPNjJVBRhT3jR5Q5xuj-A6C9wMbshpgH_Xqma32FI7246SQBpA7sN-yCGRHq1Likf1w,&&cst=AiuY0DBWFJ5fN_r-AEszk3CZIgn2uaFJ97ofKwZiyrkZ-IqYc0wrSjaAJwDy5KZWTPMtqmJkB4eaSfxToeCMDeiR-BjF63Jfa6GICnWiqnlE6Ci35APXDoMM0F3XeD3ZnRPO9jxUSgyiJ6KBUzNFr124efKklhYgyKeo19JXpBoVBtYfeSpJMdFJKvVfV6pMFvBrIMtD27BvTj4nRzzfYR6c_-7W32gU5aBZJB_xNy-sk7KNG8R7LYp9jDzttbhfBr1BB_XUv4AL4jgEkHls-aLilKSjfB9Gyyh7nbQViYSwgZLee4MfB6S86BmPKMGcuC5s9O_1ltWhPqShc4bH0pG7RMtaFchstpJU1ZI0sTcMOgO5WZEHIjd373Soxuo7-ub_P8omrYLY3tya-ppxYFEntbuPaqjJvdxm4rlKXvvVBas0dP86NQ51KGHuP7-aURMDU-_oeQUU7zrIw2jLKzd4HPrjremiwJYo3XzQqSHHbNYNIPw5TldRa7MJ3MnVB02Mf-NEUrGWpW_b3cXAmlLnS7SSLPwSceLPdenv9WKIMpks8ZCZTXSsmBqkzatWrFcAYWBolFCdy2HAHyZt5CMrHRg6uVdKVIHlixo7nmhGJ93bF96AEjESbiOqztAfYschMqMvlpBpnca0p9aK_M4PRpD-MNdMuGvkG0hTPg9gYd4qPP5qC3Ii0Lg2LaWq7BU6NyKAdTIvj7yCJ2LBRLV0E2TaZrdpHXtIkzO8QSvtx1F-NtIq26klpruhXdmVPe9M4-19TsKYUffgHltmbqQtxwlq1E2VSQV5xoRcLjyNlqf-rdj3M65TKgjKIwouiRuUj0AMivp1322Hh5qQr0rBBA1WjXOk&data=UlNrNmk5WktYejR0eWJFYk1LdmtxaW81ajY4OGotSHR2b2YzS3BQdVNLc1pRa082WktOaldtc2VFMV85ZGd2a283VHZDU2w1YTdEMHhVaXNSQXYyRmlxN2VzWXhNMVYz&sign=41125a9a761029c44baa6954804d1f54&keyno=0&b64e=2&ref=orjY4mGPRjk5boDnW0uvlrrd71vZw9kpjly_ySFdX80,&l10n=ru&cts=1571051719284%40%40events%3D%5B%7B%22event%22%3A%22click%22%2C%22id%22%3A%22ayj137%22%2C%22cts%22%3A1571051719284%2C%22fast%22%3A%7B%22organic%22%3A1%7D%2C%22service%22%3A%22web%22%7D%5D
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- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Список рекомендуемой литературы: 

Тексты художественных произведений Ф.Тютчева, А.Фета, Н. Некрасова 

Литература: учебник для учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. 

Обернихиной. — М., 2019. 

www. gramma. ru  

www. krugosvet. ru  

www. school-collection. edu. ru www. spravka. gramota. ru (сайт  

www.a4format.ru/   

lit.1september.ru/urok/ 

ru.wikipedia.org/ 

Форма контроля: проверка преподавателем письменного анализа в тетради 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• работа представлена на контроль в срок. 

 

 

ТЕМА 4.1. Общая характеристика культурно-исторического процесса рубежа 

XIX и XX веков и его отражение в литературе  

Внеаудиторная самостоятельная работа №11. 

Подготовка презентаций на темы: 

1.«Живопись» на рубеже XIX и XX веков 

2 «Музыка» на рубеже XIX и XX веков 

3. «Театр» на рубеже XIX и XX веков 

4.«Хореография» на рубеже XIX и XX веков  

Содержание задания: презентация на одну из тем (по выбору) 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019. 

2. Загладин Н.В. Отечественная культура ХХ - начала ХХI века/ Н.В. Загладин, И.С. 

Семенко.- М., 2005. 

3. Русская литература рубежа веков (1890-е – начало 1920-х годов): в 2т./ под ред. 

В.А. Келдыша.- М., 2001. 

Оформление работы: презентация в Microsoft Power Point (8-12 слайдов)  

Форма контроля: оценка презентации и устного выступления 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 
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• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

 

ТЕМА 5.1. Обзор поэзии к. XIX – н.XX. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №12.  

Подготовка презентаций на тему «Литературные течения поэзии русского 

модернизма: символизм, акмеизм, футуризм, имажинизм» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить работу в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Оформление работы: презентация в Microsoft Power Point (8-12 слайдов) 

Список рекомендуемой литературы: 

Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 2019. 

Форма контроля: представление и обсуждение работ  

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям 

 

 

ТЕМА 6.1.  Литературный процесс 20-х годов. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 13. 

Подготовка сообщений по темам: 

«Проза 20-х годов», «Литературные группировки и журналы», «Поэтический язык 

новой эпохи» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение по 

перечисленным темам (по выбору) 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019. 

2. Русская виртуальная библиотека. http://www.rvb.ru/   

Форма контроля:  

http://www.rvb.ru/
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Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников 

• работа представлена на контроль в срок 

 

ТЕМА 7.1. Литературный процесс 30-х- 40-х годов. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 14. 

Подготовка докладов о литературных группировках и журналах 20-40-х годов ХХ 

века  

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить доклад в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019. 

2. Русская литература ХХ века: в 2т. Т.1: 1920-1930-е годы / под ред. Л. П. 

Корниенко. – М.,2012 

Форма контроля: представление и обсуждение докладов  

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников 

• работа представлена на контроль в срок 

 

ТЕМА 7.5.  Изучение сведений из биографии М.А. Булгакова. Анализ романа «Мастер 

и Маргарита»..  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 15. 

Подготовка вопросов к викторине по теме «Жизнь и творчество М. Булгакова» 

Роман «Мастер и Маргарита» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить вопросы к 

викторине  в соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание: вопросы к викторине 

Оформление работы: вопросы викторины на листах формата А4 

Список рекомендуемой литературы: 



 

30 

 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019. 

2. Сахаров В. И. М. А. Булгаков в жизни и творчестве : учеб. пособие для школ, 

гимназий, лицеев и колледжей / В. И. Сахаров. - 2-е изд. - М. : Рус. слово, 2004.  

3. Поздняева Т. Воланд и Маргарита / Т. Поздняева. – СПб. : Амфора, 2007.  

4. Сарнов Б. М. Каждому по его вере : о романе М. Булгакова "Мастер и Маргарита" 

: в помощь преподавателям, старшеклассникам и абитуриентам / Б. М. Сарнов. - 

М. : Изд-во Моск. ун-та, 1997. (Перечитывая классику). 

5. Булгаков М. А. Мастер и Маргарита : роман, рассказы / М. А. Булгаков. - М.: 

ЭКСМО, 2009 

 

Форма контроля: Проведение викторины 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников 

• работа представлена на контроль в срок 

 

 

ТЕМА 7.6. М.А. Шолохов. «Тихий Дон». Роман-эпопея о судьбах русского народа и 

казачества в годы Гражданской войны 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 16. 

Подготовка вопросов для самоконтроля по роману М. Шолохова «Тихий Дон» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить вопросы для 

самоконтроля в соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание: вопросы для самоконтроля 

Оформление работы: подготовка вопросов  

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019. 

2.  Макаров А., Макарова С. К истокам «Тихого Дона». М.: 1991. 

3.  Михаил Шолохов / ред. А.М. Ленау. - М.: Ростов на/Д: Новая книга, 2006.  

4.  Ю.А. Дворяшин М. Шолохов: грани судьбы и творчества / Ю.А. Дворяшин. - М.: 

Синергия, 2005.  

Форма контроля: устный  опрос 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников 

• работа представлена на контроль в срок 
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ТЕМА 9.1. Деятели литературы и искусства на защите Отечества.  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 17. 

Подготовка презентаций на тему: «Плакат в годы Вов», «Женщины на войне», 

«Поэты – фронтовики», «Песня и война» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить  презентацию в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019. 

2. Алексиевич С.А. У войны не женское лицо / С.А. Алексиевич. - М.: Время, 2008.  

3. Бондарев Ю. В. Горячий снег: роман; Батальоны просят огня: повесть / Юрий 

Бондарев. – М.: Эксмо, 2005. 

4. Быков В. Повести: авт. сб. / Василь Быков. - М.: АСТ, 2010. 

5. Васильев Б. Л. А зори здесь тихие…: романы и повести / Б. Л. Васильев; предисл. 

А. Дементьева. - М.: Эксмо, 2003. 

6. Васильев Б. Завтра была война: роман, повести / Б. Васильев. – М.: АСТ-ПРЕСС, 

1994. 

7. Закруткин В.А. Матерь человеческая: повести / Виталий Закруткин. - М.: 

Современник, 1984. 

8. Казакевич Э. Г. Звезда: сб./ Э. Г. Казакевич. - М.: АСТ, 2004. 

9. Приставкин А.И. Ночевала тучка золотая: повесть / А.И. Приставкин. - М.: АСТ: 

Олимп, 2002. 

10. Берггольц О.Ф. Собрание сочинений: в 3 т. Т. 2. Стихотворения и поэмы, 1941-

1945; Проза, 1941-1945 / Ольга Берггольц; сост. М.Ф. Берггольц; примеч. Т. 

Головановой. – Л.: Худож. лит., 1989. 

11. Друнина Ю. Стихи о войне / Ю. Друнина. - М: Эксмо, 2010. 

12.  Жди меня и я вернусь…: военная лирика, 1941-1945 - 2005 / вступ. ст., сост., 

примеч. С. Дмитренко. - М.: ОЛМА- Пресс, 2005. 

 

Форма контроля: представление и обсуждение презентаций 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• выразительное чтение наизусть; 

• работа представлена на контроль в срок 

 

ТЕМА 9.2. А. А. Ахматова.  Изучение жизненного и творческого пути. Формирование 

представлений о поэме А.А. Ахматовой «Реквием». 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 18. 

Заучивание наизусть 2 ч. «Эпилог» поэмы «Реквием» 

Цель работы:  
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 
1. В.М.Жирмунский «Творчество Анны Ахматовой», изд-во «Наука» 1973 г., 

Ленинград. «Об Анне Ахматовой: стихи, эссе, воспоминания, письма», изд-во 

«Наука» 1990 г., Ленинград 
2. А.Павловский «Анна Ахматова. Жизнь и творчество», 1991 г., Москва. 

3. Современная поэма: Анна Ахматова. Реквием.//Роман-газета. – 1989. – № 21-22. 

4. Кормилов С.И. Поэтическое творчество Анны Ахматовой: в помощь 

старшеклассникам, абитуриентам, преподавателям. – 3-е изд. – М.: Издательство 

МГУ; Самара: Учебная литература, 2004. 

Форма контроля: выступление перед аудиторией  

Критерии оценки: 

• выразительное чтение наизусть; 

 

 

ТЕМА 10.2. Авторская песня. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 19. 

Подготовка докладов и презентаций по творчеству А. Галича, В. Высоцкого, Ю. 

Визбора, Б. Окуджавы и др. 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить 

доклад/презентацию в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4/презентация в Microsoft 

Power Point 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019. 

2. Андреев Ю. А. «Наша авторская…: История, теория и современном состоянии 

состояние самодеятельной песни». М.: Молодая гвардия, 1991 

3. Авторская песня: Антология / Сост. Д. А. Сухарев. Екатеринбург: У-Фактория, 

2002. 

4. Бирюкова С. С. диссертация «Б. Окуджава, В. Высоцкий и традиции авторской 

песни на эстраде», 1990 г. ВНИИ искусствознания. 

5. Истомин С., Денисенко Д. Самые знаменитые барды России. М., 2002. 

6. 50 российских бардов: Справочник / Сост. Р. Шипов. М.: Кн. магазин «Москва», 

2001 

 

Форма контроля: Представление и обсуждение докладов/презентаций 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 
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• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников 

• работа представлена на контроль в срок 

 

ТЕМА 10.3. А.И. Солженицын.  Изучение сведений из биографии. Анализ рассказа А.И. 

Солженицына «Один день Ивана Денисовича» 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 20. 

Подготовка вопросов для самоконтроля по произведению «Один день Ивана 

Денисовича» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить вопросы в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Оформление работы: письменные вопросы в тетради 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019. 

2. Русофил – Русская филология. http://www/russofile/ 

3. Русская виртуальная библиотека. http://www.rvb.ru/   

4. Русская проза XX века : А. И. Солженицын : А. П. Платонов : М. М. Пришвин : 

В. В. Набоков : И. С. Шмелев : А. В. Вампилов : В. Ф. Тендряков / отв. ред. М. В. 

Фин. - М. : АСТ : АСТРЕЛЬ, 2005. 

5. Солженицын, А. И. Один день Ивана Денисовича : рассказы 60-х годов / А. И. 

Солженицын. - СПб : Азбука, 2000. 

 

Форма контроля: устный опрос  

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников 

• работа представлена на контроль в срок 

 

ТЕМА 11.6. А.В. Вампилов. Пьесы 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 21. 

Написать конспект по теме «Современная русская драматургия»: «Жизнь и 

творчество А.Вампилова» 

Содержание задания: проанализировать источник и написать конспект в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

http://www/russofile
http://www.rvb.ru/
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- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019. 

2. Александр Валентинович Сушков Б. В. Александр Я знаю, Вампилов: 

библиографический Вампилов.-М.: Советский я старым указатель.- 

Иркутск,1989 писатель, 1983 не буду.- М.: Эксмо, 2005 

3. Вампилов А.В. Старший сын; Утиная охота: Пьесы/ Александр Вампилов. – М.: 

АСТ: Астрель, 2009. – 173 с. – (Библиотека школьника). 
Форма контроля: проверка конспекта преподавателем 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников 

• работа представлена на контроль в срок 

 

 

ТЕМА 11.1. Обзор произведений, опубликованных в последние годы 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 22. 

Подготовка вопросов к семинару «Обзор произведений, опубликованных в 

последние годы в журналах и отдельными изданиями» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить вопросы в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Оформление работы: письменные вопросы в тетради 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019. 

2. Русофил – Русская филология. http://www/russofile/ 

3. Русская виртуальная библиотека. http://www.rvb.ru/   

Форма контроля: устный опрос 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников 

• работа представлена на контроль в срок 

 

ТЕМА 12.1. Современный литературный процесс. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 23. 

Подготовка докладов о жизни и творчестве А.Арбузова, В.Розова, Е.Ерофеева др. 

современных авторов (на выбор). 
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Содержание задания: проанализировать источники, составить план и подготовить 

доклад  и презентацию в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание доклада: жизнь и творчество А.Арбузова, В.Розова, Е.Ерофеева и др. 

современных авторов (на выбор). 

 

Оформление работы:  текст доклада на листах формата А4, презентация о жизни и 

творчестве 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Обернихина Г. А., Антонова А. Г., Вольнова И. Л. и др. Литература: учебник для 

учреждений сред. проф. образования: в 2 ч. / под ред. Г. А. Обернихиной. — М., 

2019. 

2. Тимина С.И. Современная русская литература конца XX — начала XXI века. 

Учеб.-метод. пособие, М.: «Академия», 2011. 

3. Русская литература на рубеже ХХ–ХХI веков. Хрестоматия / Сост. Е.В. Михина 

4. Баглай М.В.  Историко-правовой комментарий к Конституции РФ. М.: Норма 

ИНФРА-М, 2012 

5. Минералов Ю. НОВЕЙШАЯ РУССКАЯ ЛИТЕРАТУРА (1990-е годы — начало 

XXI века) /Введение, гл. 1-3/ 

Форма контроля: Представление и обсуждение докладов и презентаций. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников 

• работа представлена на контроль в срок 
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Приложение А 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине 

 

 

____________________________________ 

Специальность/ профессия 

 

 

ДОКЛАД 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

                                                      Группа: 

                                                                                                  Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

20___ г. 
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Приложение Б 

 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине 

  

____________________________________ 

Специальность/ профессия 
 

 

 

Презентация 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

                                                        Группа - 

                                                                   Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

20___ г. 
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Приложение В 

Пример заданий для ВСР 
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Приложение Г 

 

Пример инструкции по работе с методическими указаниями для обучающихся  

 
 



 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы  

 

по общеобразовательной учебной дисциплине БД.03 Иностранный язык  

 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

(базовая подготовка) 

 

1 курс, 1, 2 семестр 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021 
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ОДОБРЕНО 

Кафедрой филологических дисциплин 

Протокол № 9 от 01.04.2021 г. 

 

Методические указания рассмотрены  

Методическим советом 

и рекомендованы для утверждения  

протокол № 7 от 07.04.2021 г. 

 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при 

выполнении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по учебной дисциплине 

БД.03 Иностранный язык по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение (базовая подготовка). 

В методических указаниях предлагаются к выполнению задания для внеаудиторной 

самостоятельной работы, предусмотренные рабочей программой учебной дисциплины, 

даны указания по их выполнению, обозначены критерии оценивания. 

 

 

Организация-разработчик: Санкт-Петербургское государственное бюджетное 

профессиональное образовательное учреждение «Академия машиностроения имени 

Ж.Я. Котина» 

 

Разработчик: преподаватель Гудкова А. П.  

 

 

 

 

 



3 

 

 

СОДЕРЖАНИЕ  

 

1. Пояснительная записка ............................................................................................................. 4 
2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы .............................................. 5 
3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика ............................................................................................................................... 7 
4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ ....................................... 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 

 

1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной самостоятельной 

работы по учебной дисциплине БД.03 Иностранный язык по специальности: 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральными государственными образовательными стандартами среднего 

профессионального образования, утвержденными приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации. 

Результатом освоения программы общеобразовательной учебной дисциплины 

является достижение обучающимися следующих результатов: 

• личностных: 

– сформированность ценностного отношения к языку как культурному феномену и 

средству отображения развития общества, его истории и духовной культуры; 

– сформированность широкого представления о достижениях национальных 

культур, о роли английского языка и культуры в развитии мировой культуры; 

– развитие интереса и способности к наблюдению за иным способом мировидения; 

– осознание своего места в поликультурном мире; готовность и способность вести 

диалог на английском языке с представителями других культур, достигать 

взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать в различных областях для их 

достижения; умение проявлять толерантность к другому образу мыслей, к иной позиции 

партнера по общению; 

– готовность и способность к непрерывному образованию, включая 

самообразование, как в профессиональной области с использованием английского языка, 

так и в сфере английского языка; 

• метапредметных: 

– умение самостоятельно выбирать успешные коммуникативные стратегии в 

различных ситуациях общения; 

– владение навыками проектной деятельности, моделирующей реальные ситуации 

межкультурной коммуникации; 

– умение организовать коммуникативную деятельность, продуктивно общаться и 

взаимодействовать с ее участниками, учитывать их позиции, эффективно разрешать 

конфликты; 

– умение ясно, логично и точно излагать свою точку зрения, используя адекватные 

языковые средства; 

• предметных: 

– сформированность коммуникативной иноязычной компетенции, необходимой 

для успешной социализации и самореализации, как инструмента межкультурного 

общения в современном поликультурном мире; 

– владение знаниями о социокультурной специфике англоговорящих стран и 

умение строить свое речевое и неречевое поведение адекватно этой специфике; умение 

выделять общее и различное в культуре родной страны и англоговорящих стран; 

– достижение порогового уровня владения английским языком, позволяющего 

выпускникам общаться в устной и письменной формах как с носителями английского 

языка, так и с представителями других стран, использующими данный язык как средство 

общения; 

– сформированность умения использовать английский язык как средство для 

получения информации из англоязычных источников в образовательных и 

самообразовательных целях. 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 
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учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами ВСР обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с 

литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие 

умения и знания: 

уметь: общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные 

и повседневные темы; переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональной 

направленности; самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, 

пополнять словарный запас; 
знать: лексический (1200 – 1400 лексических единиц) и грамматический минимум, 

необходимый для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов 

профессиональной направленности. 
Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

 

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование раздела/ 

темы 

Содержание 

задания ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Тема 1 Описание человека. Общение с друзьями. Семья (8ч.) 

1. Закрепление 

лексики  

My friends. Мои друзья. 

Перевод текста 2 Проверка перевода 1 неделя 
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2. Множественное число 

существительных. 

Составление 

конспекта 

2 Проверка 

конспекта 

1 неделя 

3. My home duties 

Мои домашние 

обязанности 

Задания на 

лексику 

4 Проверка 

упражнений 

2 недели 

Тема 2 Описание жилища и учебного заведения. Распорядок дня студента колледжа 

(6ч.) 

4. Предлоги. Моя 

квартира 

Составление 

конспекта 

2 Проверка 

конспекта 

1 неделя 

5. Количественные 

числительные.  

Составление 

конспекта 

2 Проверка 

конспекта 

1 неделя 

6. Порядковые 

числительные. Даты 

Составление 

конспекта 

2 Проверка 

конспекта 

1 неделя 

Тема 3 Хобби, досуг, путешествия (9 ч) 

7. Хобби Перевод текста 3 Проверка перевода 1 неделя 

8. Путешествия  Задания на 

лексику 

4 Проверка 

упражнений 

2 недели 

9. Грамматические 

задания. Степени 

сравнения 

прилагательных и 

наречий 

Составление 

конспекта 

2 Составление 

конспекта 

1 неделя 

Тема 4 Спорт. Здоровый образ жизни. Магазины и покупки (8 ч.)  

10. Модальные глаголы Выполнение 

грамматических 

упражнений 

2 Проверка 

упражнений 

1 неделя 

11. Тематические диалоги 

В магазине 

Перевод текста 4 Проверка перевода 1 неделя 

12. Обороты to be going to 

и there is (are) 

Выполнение 

грамматических 

упражнений 

2 Проверка 

упражнений 

2 неделя 

Тема 5 Обычаи и традиции России и англоговорящих стран (8ч.) 

13. Россия  Подготовка 

презентации 

6 Проверка и 

обсуждение 

презентации 

3 недели 

14. Правильные и 

неправильные глаголы. 

Выполнение 

грамматических 

упражнений 

2 Проверка 

упражнений 

2 недели 

Тема 6 Жизнь в городе и деревне. Гостиницы (10ч.) 

15.Санкт-Петербург и 

пригороды 

Перевод текста 4 Проверка перевода 1 неделя 

16. В ресторане Задание на 

лексику 

3 Проверка 

упражнений 

1 неделя 

17. The Perfect 

Tense.Совершенные 

времена. 

Выполнение 

грамматических 

упражнений 

3 Проверка 

упражнений 

2 недели 

Тема 7 Профессионально ориентированные темы (6ч.) 

18. Телефонные 

переговоры 

Составление 

конспекта 

2 Проверка 

конспекта 

1 неделя 

19. Рабочие совещания. 

Отношения внутри 

Перевод текста 4 Поверка перевода 2 недели 
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коллектива 

Тема 8 Выдающиеся исторические события, личности и памятники России (3ч.) 

20. Знакомство со 

страдательным залогом 

Составление 

конспекта 

3 Проверка 

конспекта 

1 неделя 

Всего  58   

 

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Перевод текста 

2. Работа с грамматическим материалом (грамматические и лексико-грамматические 

упражнения). 

3. Составление опорного конспекта. 

4. Создание материалов - презентаций. 

1. Перевод и чтение текстов профессиональной направленности. 

 Тексты профессиональной направленности на иностранном языке помимо своей 

основной задачи – информативности – помогают пополнить общий и тематический 

словарный запас, тренируют в произношении английских слов и выражений, закрепляют 

правила английской грамматики путем разбора типичных примеров, встречающихся в 

тексте и их многократного повторения с целью запоминания, способствуют развитию 

навыков устной речи.  

Самостоятельная работа является важной составляющей частью учебной 

подготовки. Начинать ее надо с постепенного изучения теоретических источников, и в 

первую очередь – с изучения правил чтения, основ построения разных типов 

предложений, вспомогательных частей речи.  

Для отработки навыков чтения требуется многократное повторение вслух. Необходимо 

также постоянно сверяться с правилами чтения, пока не выработается навык, но при 

поступлении в обиход новой лексики рекомендуется свериться со словарем и проверить 

соответствие ее произношения норме. 

 Важную роль играют приведенные в каждом разделе любого учебника тексты и 

комментарии к ним. В большинстве используемых учебных пособий тексты снабжены 

поурочными словарями. 

 Тексты для внеаудиторного чтения предназначены для чтения и перевода с 

помощью словаря. Их цель ‒ развитие навыков самостоятельного чтения и обогащение 

словарного запаса, расширение кругозора, повышение культурного уровня студентов. 

Работа с текстами дает возможность овладения различными видами чтения 

(просмотровым, изучающим, детальным), выбор которого зависит от целей, стоящих 

перед студентом. 

Этапы работы с текстом. 

Предтекстовый этап: 

- прочтите заголовок и скажите, о чем (о ком) будет идти речь в тексте;  

- ознакомьтесь с новыми словами и словосочетаниями (если таковые даны к тексту с 

переводом);  

- прочитайте и выпишите слова, обозначающие… (дается русский эквивалент); 

- выберите из текста слова, относящиеся к изучаемой теме; 

- найдите в тексте незнакомые слова. 

Текстовый этап: 

- прочтите текст;  

- выделите слова (словосочетания или предложения) которые несут важную (ключевую 

информацию); 

- выпишите или подчеркните основные имена (термины, определения, обозначения); 

- сформулируйте ключевую мысль каждого абзаца; 
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- отметьте слово (словосочетание), которое лучше всего передает содержание текста 

(части текста). 

Послетекстовый этап: 
- озаглавьте текст; 

- прочтите вслух предложения, которые поясняют название текста; 

- найдите в тексте предложения для описания 

- подтвердите (опровергните) словами из текста следующую мысль 

- ответьте на вопрос; 

- составьте план текста;  

-  выпишите ключевые слова, необходимые для пересказа текста; 

- перескажите текст, опираясь на план; 

-  перескажите текст, опираясь на ключевые слова. 

 Одним из эффективных приёмов формирования способности самостоятельно 

работать с текстом является пересказ. Подготовка к пересказу текста включает в себя 

разделение текста на смысловые части, выделение ключевых фраз, составление плана 

пересказа. 

 При подготовке пересказа текста рекомендуется воспользоваться следующей 

памяткой: 

1. После прочтения текста разбейте его на смысловые части. 

2. В каждой части найдите предложение (их может быть несколько), в котором заключен 

основной смысл этой части текста. Выпишите эти предложения. 

3. Подчеркните в этих предложениях ключевые слова. 

4. Составьте план пересказа. 

5. Опираясь на план, перескажите текст, 

6. Опираясь на ключевые слова, расскажите текст. 

При пересказе текста рекомендуется использовать речевые клише. 

2. Работа с грамматическим материалом (грамматические и лексико-

грамматические упражнения). 

 При работе с лексико-грамматическим материалом необходимо стремиться не 

только к узнаванию слова или грамматического оборота, но и к пониманию цели его 

употребления в данном контексте, функциональной нагрузки, которой данная языковая 

единица обладает. 

 Самостоятельная работа по изучению курса предполагает внеаудиторную работу, 

которая включает: 

- подготовку к занятиям (ведение словаря, грамматического минимума); 

- написание письменных работ по предложенным темам; 

- подготовку устного выступления; 

- выполнение упражнений, направленных на развитие лексико-грамматических навыков;  

- прослушивание аудио материалов и выполнение соответствующих заданий; 

- подготовку к текущим тестам, зачетам. 

 Изучаемый материал требует практического применения, прежде всего в виде 

лексико-грамматических упражнений, которые следует выполнять только после 

тщательной проработки всего материала. Изучение грамматики нельзя начать «с 

середины». Каждый новый раздел учебника базируется на изученном прежде материале и 

усложняет его. Правильность овладения новыми лексико-грамматическими структурами 

можно проверить при помощи тестов с готовыми «ключами». Однако изучение только 

грамматики без правильного произношения и знания лексики остается «вещью в себе». 

Лишь комплексный подход и постепенный переход от простого к сложному может дать 

требуемый результат. 

При подготовке задания по грамматике (выполнение упражнений) сначала следует 

прочесть текст из раздела (занятия), ознакомиться с грамматическими поурочными 

комментариями в конце учебника, просмотреть записи, сделанные на занятии, где дается 
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образец выполнения упражнения. При подготовке к тестированию требуется также 

просмотреть весь лексико-грамматический материал, в том числе домашние письменные 

упражнения. 

Студентам рекомендуется использовать обучающие компьютерные программы, 

которые дают возможность не только прослушать правильное фонетическое оформление 

речи, но и выработать навыки использования правильных лексико-грамматических 

структур при помощи упражнений.  

При изучении определённых грамматических явлений английского языка 

рекомендуется использовать схемы, таблицы из справочников по грамматике, тщательно 

готовить их для обеспечения прочного усвоения. При построении английского 

предложения следует располагать слова в строго определённом порядке, учитывая, что 

порядок слов в повествовательном предложении, вопросительном и отрицательном 

предложении отличается от порядка слов в русском предложении. 

3. Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося 

по созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть 

материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты 

изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими 

элементами. Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его 

составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - 

опорные сигналы. Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у 

обучающихся, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к 

занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее 

запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных 

геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде 

ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. Задание 

составить опорный конспект по теме может быть как обязательным, так и 

дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 

другими обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен 

микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и 

универсальный по содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 
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• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

4. Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы 

требует координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке 

информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический 

материал, пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 
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Внеаудиторная самостоятельная работа №1. 

Закрепление лексики. My friends. Мои друзья. 

Содержание задания: перевод текста 

Цель работы:  

- формирование умения переводить (со словарем) иностранные тексты 

профессиональной направленности. 

- освоение лексического и грамматического минимума, необходимого для чтения и 

перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной направленности. 

Общие требования к переводу: 
Перевод должен точно передавать информацию, содержащуюся в тексте, и при это 

должен быть грамотно изложен на русском языке. 

Содержание работы: 
1.Ознакомиться с оригиналом, внимательно просмотрев его. 

Нужно прочитать весь текст, пользуясь по мере надобности 

рабочими источниками информации: словарями, справочниками, 

специальной литературой. 

2. Сделать черновой перевод текста, последовательно работая над логически 

выделяемыми частями оригинала по следующей схеме: 

А). Выделить законченную по смыслу часть текста (предложение, абзац) и усвоить 

ее содержание. 

Б). Перевести выделенную часть текста, полностью отвлекаясь от оригинала (не 

глядя в него) и постоянно следя за стилем, т.е. за качеством, единообразием и логикой 

изложения. 

В). Сверить переведенную часть текста с соответствующим местом оригинала, 

чтобы восполнить пропущенное (имеется в виду фактическая информация, а также другие 

пропущенные сведения). 

3. Окончательно отредактировать перевод, прочитав его про себя, 

чтобы еще раз проверить качество, единообразие и логику изложения всего 

перевода и внести необходимые поправки. 

Форма контроля: оценка степени передачи информации на русском языке. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

Критерии оценки:  
1. Текст перевода должен быть максимально приближен к оригиналу, 

2. текст должен быть отредактирован и грамотно изложен на русском языке, 

3. при переводе должны использоваться приемы расшифровки 

словосочетаний, 

4. использоваться догадки, 

5. работа со словарем, 

6. использоваться охват основного смысла читаемого, 
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7. и элементы анализа. 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2 

 Множественное число существительных 

Содержание задания: изучить по учебнику правила образования видовременных   

форм глагола, составить опорный конспект в тетради и проверить себя, выполнив задания 

для самоконтроля. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Форма контроля: оценка степени составленного конспекта и выполненных 

упражнений. 

Содержание работы:  

1.Составьте конспект “Множественное число существительных”. (Безкоровайная  

Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для учреждений 

СПО, -  Москва.: Академия, 2020 стр. 47-48). 

2.Ответьте на предлагаемые вопросы для самоконтроля 

3.Выполните задание 5 стр. 48. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

Вопросы для самоконтроля: 

1.Как образуется множественное число существительных? 

2.Перечислите способы образования мн. числа? 

3. Назовите слова исключения во множественном числе? 

Критерии оценки: 

Выполнены задания Оценка 

задание 1-3    удовлетворительно 

задание 1-4      хорошо 

задание 1-6    отлично 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №3. 

My home duties. Мои домашние обязанности 

Содержание задания: выполнить лексические задания 

Цель работы:  
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- формирование умения грамотно использовать лексические единицы, учитывая 

семантику и коллокации. 

- освоение лексического минимума, необходимого для чтения и перевода (со 

словарем) иностранных текстов. 

Общие требования к выполнению лексических заданий: 
Задания должны быть выполнены в чётком соответствии с поставленной задачей. 

Содержание работы: 

1. Запишите в таблице, что вы должны делать в каждый из дней недели. 

feed the pets; help Mom in the garden; help Dad with the car; do a lot of housework; put the 

dirty plates in the dishwasher; go shopping; set the table before breakfast and dinner; water the 

flowers in the garden; make the bed; put the clothes in the wardrobe; take out the rubbish; 

hoover the carpets; wash the dishes; sweep the floor; mop the floor; cook the meals; iron the 

clothes; wash the clothes 

Monday Tuesday Wednesday Thursday Friday Saturday Sunday 

set the 

table 

before 

breakfast; 

 

    wash the 

clothes; 

 

 

 

Задание 2. Соотнесите слова по смыслу. 

1 to clean a the floor 

2 to vacuum b the room 

3 to sweep c the bookcase 

4 to wash d the carpet 

5 to dust e the window 

6 to make f the door 

7 to open g the shelf 

8 to shut h the bed 

 

Задание 3. Дополните предложения: 
1.I don’t like to do the … up. 

2. Nick always … the floors and makes his … . 

3. Can you … the plants, please? 

4. I forgot to take the … out. 

5. We will … shopping tomorrow. 

6. It’s stuffy here, I will open the window to … the room. 

7. Alice asked her sister to watch the … . 

8. Jenny … the floors twice a week. 

 

Форма контроля: оценка правильности выполнения лексических заданий. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 
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2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

Критерии оценки:  

Выполнены задания Оценка 

задание 1   удовлетворительно 

задание 1-2    хорошо 

задание 1-3 отлично 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4 

Предлоги. Моя квартира 

Содержание задания: изучить по учебнику предлоги места, составить конспект, 

отразив их значение. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Форма контроля: оценка степени составленного конспекта и выполненных 

упражнений. 

Содержание работы:  

1. 1.Составьте конспект “Предлоги. Моя квартира”. (Безкоровайная Г.Т.Planet 

of English: учебник английского языка для учреждений СПО, М.: ОИЦ Академия, 2019, 

стр. 49). 

2.Ответьте на предлагаемые вопросы для самоконтроля 

3. Выполните упражнение №7 на стр.50 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Вопросы для самоконтроля: 

1.Перечислите какие предлоги места вы знаете? 

2.Перечислите какие предлоги направления вы знаете? 
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Критерии оценки: 

Выполнены задания Оценка 

задание 1   удовлетворительно 

задание 1-2      хорошо 

задание 1-3    отлично 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5 

 Количественные числительные  

Содержание задания: изучить по учебнику количественные числительные, 

составить конспект, отразив их значение. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Форма контроля: оценка степени составленного конспекта и выполненных 

упражнений. 

Содержание работы:  

1.Составьте конспект “Количественные числительные”. (Безкоровайная Г.Т.Planet 

of English: учебник английского языка для учреждений СПО, М.: ОИЦ Академия, 

2019, стр. 36 таблица №1). 

2.Ответьте на предлагаемые вопросы для самоконтроля 

3. Выполните упражнение №5 на стр.39 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Вопросы для самоконтроля: 

1.Перечислите числительные от 1до 12? 

2.Перечислите числительные от 13 до 19? 

3. Назовите числа: 20, 25, 30, 33, 100, 105, 200, 250. 

 

Критерии оценки: 

Выполнены задания Оценка 

задание 1   удовлетворительно 

задание 1-2      хорошо 

задание 1-3    отлично 
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Внеаудиторная самостоятельная работа № 6 

Порядковые числительные. Даты 
Содержание задания: изучить по учебнику порядковые числительные, правила 

названия дат, составить конспект, отразив их значение. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Форма контроля: оценка степени составленного конспекта и выполненных 

упражнений. 

Содержание работы:  

1.Составьте конспект “Порядковые числительные.Даты”. (Безкоровайная Г.Т.Planet 

of English: учебник английского языка для учреждений СПО, М.: ОИЦ Академия, 

2019, стр. 36-38). 

2.Ответьте на предлагаемые вопросы для самоконтроля 

3. Выполните упражнение: определите и запишите порядок букв в английском 

алфавите  

1. H is the eighth letter.  

2. T is the__________________ letter.  

3. Q is the _________________letter.  

4. N is the _________________letter.  

5. P is the _________________letter.  

6. K is the _________________letter.  

7. M is the _________________letter.  

 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Вопросы для самоконтроля: 

1.Перечислите порядковые числительные от 1 до 10? 

2.Назовите основные правила образования порядковых числительных? 

3. Назовите основные правила в названии дат. 

 

Критерии оценки: 

Выполнены задания Оценка 

задание 1   удовлетворительно 

задание 1-2      хорошо 
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задание 1-3    отлично 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №7. 

Хобби 

Содержание задания: перевод текста 

Цель работы:  

- формирование умения переводить (со словарем) иностранные тексты 

профессиональной направленности. 

- освоение лексического и грамматического минимума, необходимого для чтения и 

перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной направленности. 

Общие требования к переводу: 
Перевод должен точно передавать информацию, содержащуюся в тексте, и при это 

должен быть грамотно изложен на русском языке. 

Содержание работы: 
1.Ознакомиться с оригиналом, внимательно просмотрев его. 

Нужно прочитать весь текст, пользуясь по мере надобности 

рабочими источниками информации: словарями, справочниками, 

специальной литературой. 

2. Сделать черновой перевод текста, последовательно работая над логически 

выделяемыми частями оригинала по следующей схеме: 

А). Выделить законченную по смыслу часть текста (предложение, абзац) и усвоить 

ее содержание. 

Б). Перевести выделенную часть текста, полностью отвлекаясь от оригинала (не 

глядя в него) и постоянно следя за стилем, т.е. за качеством, единообразием и логикой 

изложения. 

В). Сверить переведенную часть текста с соответствующим местом оригинала, 

чтобы восполнить пропущенное (имеется в виду фактическая информация, а также другие 

пропущенные сведения). 

3. Окончательно отредактировать перевод, прочитав его про себя, 

чтобы еще раз проверить качество, единообразие и логику изложения всего 

перевода и внести необходимые поправки. 

Форма контроля: оценка степени передачи информации на русском языке. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Критерии оценки:  
 

1. Текст перевода должен быть максимально приближен к оригиналу, 

2. текст должен быть отредактирован и грамотно изложен на русском языке, 

3. при переводе должны использоваться приемы расшифровки словосочетаний, 
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4. использоваться догадки, 

5. работа со словарем, 

6. использоваться охват основного смысла читаемого, 

7. и элементы анализа. 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №8. 

Путешествия 

Содержание задания: выполнить лексические задания 

Цель работы:  

- формирование умения грамотно использовать лексические единицы, учитывая 

семантику и коллокации. 

- освоение лексического минимума, необходимого для чтения и перевода (со 

словарем) иностранных текстов. 

Общие требования к выполнению лексических заданий: 
Задания должны быть выполнены в чётком соответствии с поставленной задачей. 

Содержание работы: 

1. Подберите к словам в правой колонке русские эквиваленты из левой. 

 

Особенности употребления существительных: bank, shore, coast, beach, seaside.  

Bank – это склон холма или берег реки. 

Coast – побережье океана или моря, иногда целый регион, уходящий вглубь суши. 

Shore - участок земли непосредственно возле кромки воды океана или озера. 

Beach – это пляж, полоса земли вдоль берега моря или океана, реже реки или озера. Слово 

beach может также переводиться как «галька» (диалект). 

Seaside схоже по значению с coast, но звучит менее официально; оно подразумевает не 

географический термин, а скорее приморский курорт, ассоциирующийся с отдыхом и 

развлечениями. 

Strand - берег, используется редко и только в литературе и поэзии. 

 

 2. Выберите слово из предложенных. 

1. There is a small lake not far from the town and we like playing on its _____________ . 

a) seaside b) bank c) coast d) shore 

2. Children enjoy building sand castles on the _____________ . 

a) bank b) strand c) beach d) seaside 

3. This place used to be a tiny village, but nowadays it is a modern _______________ resort. 

a) bank b) strand c) seaside d) beach 

4. We were sitting on the river _________ and watching fish splashing. 

a) seaside b) beach c) bank d) shore 

5. They spent two wonderful weeks on the ____________ of the Carrebean sea. 

a) banks b) beach c) strands d) shores 

6. _____________ volleyball and football are very popular nowadays. 

a) bank b) beach c) strand d) shore 

7. You can hardly see amny beaches along the southern __________ of the White sea. 

a) bank b) coast c) beach d) strand 

8. There is a little hotel on the sea ____________ . 

a) side b) beach c) strand d) shore 

9. There were some boys fishing on the __________ of the river. 

a) bank b) coast c) beach d) seaside 

10. Little children often play with ___________ ball at t he seaside. 
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a) bank b) strand c) seaside d) beach 

 

3. Выберите правильный ответ. 

1. The river is so ___________ here that you can easily cross it on foot. 

a) calm b) wide c) shallow d) warm 

2. A yacht was sailing on the ___________ of the water. 

a) top b) bottom c) glass d) surface 

3. The shed stood on the __________ of the river. 

a) bank b) coast c) beach d) hill 

4. There was a storm and one of the boats ____________ .  

a) dived b) drowned c) floated d) sank 

5. Some boats were __________ in the harbor. 

a) tied b) attached c) fixed d) moored 

6. We’re going to __________a cruise on the river next weekend.  

a) go b) sail c) take d) travel 

7. I can’t travel by sea – when it is _____________ I’m seasick. 

a) wet b) calm c) rough d) cold  

8. The “Santa Maria” __________ from the seaport every Friday. 

a) swims b) leaves c) sails d) takes off  

9. I don’t feel like swimming in the sea now. I’ll lie on the ______ .  

a) seaside b) bank c) beach d) tent 

10. The captain and the _____________ welcomed us on board the ship.  

a) cast b) crew c) staff d) team 

 

4. Выберите правильный вариант.  

1. When your luggage weighs too much, the you will be charged an ___________ fee.  

a) additional b) excess c) extra d) high 

2. When you get to the airport, your luggage will have to be _______ . 

a) balanced b) estimated c) sealed d) weighed 

3. Passengers must _________ their seat belts when the plane is taking off.  

a) attach b) fasten c) fix d) tie 

4. __________ is a place where planes land and take off. 

a) Landing b) Runaway c) Terminal d) Departure 

5. If you want a cheap air ticket you must ________ well in advance. 

a) book b) buy c) engage d) reserve 

6. He couldn’t ________ his fear of flying. 

a) overcome b) struggle c) give up d) win 

5. Поставьте слова в правой колонке в такую форму, чтобы они соответствовали 

содержанию текста. 

Travelling by air has both advantages as well as ______________ .  

The ___________ advantage is that it is the fastest way to get from one place to another, 

especially when long distances are involved. It helps us save a lot of time. The air travelling is 

very comfortable. When we travel by air, we sit ___________ in the armchair, read magazines or 

do what we want. 

A plane ticket can be purchased by telephone or on the Internet and that is also very convenient. 
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Travelling by air has its disadvantages, too. First of all, flying is the most __________ form of 

transportation, ___________ if reservations are not made well in advance. Some people might 

not be able to afford to fly on the budget airline. 

Besides, air travels have the reputation of being ____________ and a lot of people are afraid of 

flying. Finally, travelling by air, we can’t stop wherever we want to enjoy _________ landscapes 

on our way as we do it in a trip by car or boat. 

Форма контроля: оценка правильности выполнения лексических заданий. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Критерии оценки:  

Выполнены задания Оценка 

задание 1-3  удовлетворительно 

задание 1-4   хорошо 

задание 1-5 отлично 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 9 

 Грамматические задания. Степени сравнения прилагательных и наречий  
Содержание задания: изучить по учебнику порядковые числительные, правила 

названия дат, составить конспект, отразив их значение. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Форма контроля: оценка степени составленного конспекта и выполненных 

упражнений. 

Содержание работы:  

1.Составьте конспект “ Грамматические задания. Степени сравнения 

прилагательных и наречий ”. (Безкоровайная Г.Т.Planet of English: учебник 

английского языка для учреждений СПО, М.: ОИЦ Академия, 2019, стр. 104). 

2.Ответьте на предлагаемые вопросы для самоконтроля 

3. Выполните упражнение: переведите на английский язык. 

 

Старый, старше, самый трудный, самый старый, самый старший, дороже, мой 

старший брат, мой старый друг, менее привлекательный, дальше,  самый дальний, самый 
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длинный,  короче, счастливее, наименее знаменитый, самый лучший, самый  черный, 

длиннее, хуже, лучше, более волнующей, теплее, ее лучший друг, ее младший сын, его 

старший сын, самая длинная дорога, дальнейшие планы, более трудный пример, дорогое 

платье, самый умный ученик, самый плохой результат, более теплое пальто, самое 

удобное кресло, самая светлая комната. 

 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Вопросы для самоконтроля: 

1.Назовите правила образования сравнительной степени у прилагательных и 

наречий? 

2.Назовите основные правила образования превосходной степени у 

прилагательных и наречий? 

3. Перечислите слова-исключения. 

 

Критерии оценки: 

Выполнены задания Оценка 

задание 1   удовлетворительно 

задание 1-2      хорошо 

задание 1-3    отлично 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №10 

Модальные глаголы 

Содержание задания: система упражнений, обеспечивающая прочное и 

автоматизированное владение грамматическим и лексическим минимумом при 

последующем использовании его в речи. 

Цель работы: привить обучающимся навыки самостоятельной работы по изучению 

грамматики. 

Форма контроля: проверка выполненных упражнений 

Содержание работы:  

1. Выучить правило модальных глаголов (когда используются, для каких целей 

служат) 

2. Ответить на предлагаемые вопросы для самоконтроля. 

3. Выполнить грамматические задания. 

Вопросы для самоконтроля: 

1. Какие глаголы называются модальными? 

2. Какие модальные глаголы имеются в английском языке? 

3. В чем отличие модальных глаголов от смысловых в образовании глагольных 

форм? 
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4. Как образуются модальные глаголы в случае вопросительных и отрицательных 

форм? 

5. Какие другие глаголы могут выступать в модальном значении? 

 

Задание № 1. Вставьте подходящие модальные глаголы. 
1. The house is not ready yet but as you ... imagine for the last weeks we've had to chase up 

builders and plumbers. 2. He…have had his visa renewed. 3. She is absent today. She ... be sick. 

4. They ... have passed a test. 5. They ... have left London for Paris but I am not sure. 6. You... 

work hard to pass exams. 7. You…obey a law. 8. He... an extra course in mathematics. 9. Jack... 

to help his sister. 10. ... you give me a cup of coffee? 11. John had an accident and ... to call his 

insurance agent. 12. She ... to deposit this money in her checking account. 13. You ... to meet 

them on Friday. 14. ... we write a report? 15. ... you decide this task?  

 

Задание №2.  Перепишите предложения в Past u Future Simple. 

1. She can swim very well. 2. They can't get to the station in time. 3. You must work hard if you 

want entering on a brilliant career. 4. He must go to bed at once, or he will get serious problems 

with his health. 5. You must make your job in time. 6. They must take exams. 7. Can you skate?  

 

Задание № 3. Сделайте следующие предложения вопросительными и 

отрицательными. 
1. The X rays at the custom could damage the photos. 2. He should have done his homework in 

time. 3. You may invite your friends at home. 4. You are allowed to smoking. 5. She is to look 

after her children. 6. I had to go to the work.7. Her sister must go to the police. 8. Dick can pass 

his exams well. 9. They need wait for us. 10. You should take an extra course in mathematics. 

11. He can be given a scholarship. 12. We can discuss the situation. 

 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Критерии оценки: 

Выполнены задания Оценка 

задание 1   удовлетворительно 

задание 1-2      хорошо 

задание 1-3    отлично 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №11. 

Тематические диалоги В магазине 

Содержание задания: перевод текста 

Цель работы:  
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- формирование умения переводить (со словарем) иностранные тексты 

профессиональной направленности. 

- освоение лексического и грамматического минимума, необходимого для чтения и 

перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной направленности. 

Общие требования к переводу: 
Перевод должен точно передавать информацию, содержащуюся в тексте, и при это 

должен быть грамотно изложен на русском языке. 

Содержание работы: 
1.Ознакомиться с оригиналом, внимательно просмотрев его. 

Нужно прочитать весь текст, пользуясь по мере надобности 

рабочими источниками информации: словарями, справочниками, 

специальной литературой. 

2. Сделать черновой перевод текста, последовательно работая над логически 

выделяемыми частями оригинала по следующей схеме: 

А). Выделить законченную по смыслу часть текста (предложение, абзац) и усвоить 

ее содержание. 

Б). Перевести выделенную часть текста, полностью отвлекаясь от оригинала (не 

глядя в него) и постоянно следя за стилем, т.е. за качеством, единообразием и логикой 

изложения. 

В). Сверить переведенную часть текста с соответствующим местом оригинала, 

чтобы восполнить пропущенное (имеется в виду фактическая информация, а также другие 

пропущенные сведения). 

3. Окончательно отредактировать перевод, прочитав его про себя, 

чтобы еще раз проверить качество, единообразие и логику изложения всего 

перевода и внести необходимые поправки. 

Форма контроля: оценка степени передачи информации на русском языке. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Критерии оценки:  
1. Текст перевода должен быть максимально приближен к оригиналу, 

2. текст должен быть отредактирован и грамотно изложен на русском языке, 

3. при переводе должны использоваться приемы расшифровки 

словосочетаний, 

4. использоваться догадки, 

5. работа со словарем, 

6. использоваться охват основного смысла читаемого, 

7. и элементы анализа. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №12 
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Обороты “to be going to”, “there is/ there are” 

Содержание задания: система упражнений, обеспечивающая прочное и 

автоматизированное владение грамматическим и лексическим минимумом при 

последующем использовании его в речи. 

Цель работы: привить обучающимся навыки самостоятельной работы по изучению 

грамматики. 

Форма контроля: проверка выполненных упражнений 

Содержание работы:  

1. Выучить правило употребления оборотов“to be going to” и “there is/ are” . 

2. Ответить на предлагаемые вопросы для самоконтроля. 

3. Выполнить грамматические задания. 

Вопросы для самоконтроля: 

1. Как переводится на русский язык оборот “to be going to” и в каких 

случаях он употребляется? 

2. Как переводится на русский язык оборот “there is/ are” и в каких случаях он 

употребляется? 

 

Задание № 1. Поставьте глагол “to be» в правильной форме. 

1.There... a telegram on the table. 2.... there any telegrams from Moscow? Yes, there... some. 

3.... there... a flight for Moscow tomorrow? Yes, there.... 4. There... much snow last winter. 

5.There... a lot of stars and planets in space. 6.... there... a lift in your future house? Yes, 

there....... 7. Some years ago there... many old houses in our street. 8.... there any lectures 

yesterday? No, there... 9.... there a lamp over the table? Yes, there.... 10.... there any 

interesting stories in this book? 11.... there a test last lesson? No, there.... 12. Soon there...... a 

new film on. 

Задание №2. Перпеведите следующие предложения. 

 

There are some new pupils in our group. 2. There is no book on the table. 3. There were many 

old houses in our street. 4. There are 4 seasons in a year. 5. There will be a conference next 

week. 6. There are many large cities in our country. 7. There was nobody in the room. 8. 

There are 7 days in a week. 9. There is something on the shelf. 10. There are many places of 

interest in London. 11. There are many beautiful flowers in our garden. 12. There was much 

work last week. 

 

Задание №3. Вставьте в предложения глаголы из таблицы, используя оборот ‘to be 

going to’ 

 
Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 
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1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Критерии оценки: 

Выполнены задания Оценка 

задание 1   удовлетворительно 

задание 1-2      хорошо 

задание 1-3    отлично 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 13 

Россия 

 

Содержание задания: подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Оформление работы: 

На первом слайде размещается: 

-название презентации; 

-автор: ФИО, группа, название учебного учреждения (соавторы указываются в 

алфавитном порядке); 

-год. 

На втором слайде указывается содержание работы, которое лучше оформить в виде 

гиперссылок (для интерактивности презентации). 

На последнем слайде указывается список используемой литературы в соответствии 

с требованиями, Интернет-ресурсы указываются в последнюю очередь. 
 

Оформление слайдов 

Стиль 

необходимо соблюдать единый стиль оформления; 
нужно избегать стилей, которые будут отвлекать от самой 

презентации; 
вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текст, рисунки) 

Фон для фона выбираются более холодные тона (синий или зеленый) 

Использование на одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 
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цвета один для фона, один для заголовков, один для текста; 
для фона и текста используются контрастные цвета; 
особое внимание следует обратить на цвет гиперссылок (до и после 

использования) 

Анимационные 

эффекты 

нужно использовать возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде; 
не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами; 

анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от 

содержания информации на слайде 

Представление информации 

Содержание 

информации 

следует использовать короткие слова и предложения; 
время глаголов должно быть везде одинаковым; 
следует использовать минимум предлогов, наречий, 

прилагательных; 
заголовки должны привлекать внимание аудитории 

Расположение 

информации на 

странице 

предпочтительно горизонтальное расположение информации; 
наиболее важная информация должна располагаться в центре 

экрана; 
если на слайде располагается картинка, надпись должна 

располагаться под ней. 

Шрифты 

для заголовков не менее 24; 
для остальной информации не менее 18; 
шрифты без засечек легче читать с большого расстояния; 
нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации; 
для выделения информации следует использовать жирный шрифт, 

курсив или подчеркивание того же типа; 
нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже, 

чем строчные). 

Способы 

выделения 

информации 

Следует использовать: 
рамки, границы, заливку разные цвета шрифтов, штриховку, 

стрелки 
рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных 

фактов 

Объем 

информации 

Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более трех 

фактов, выводов, определений. 
Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые 

пункты отражаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 
Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: с текстом, с таблицами, с диаграммами. 

 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 
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Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Критерии оценки: 

 

 Оценка 3 Оценка 4 Оценка 5 

Общая 

информация 

Информация 

изложена частично.   

В работе 

использован только 

один ресурс. 

Достаточно точная 

информация.  

В работе 

использовано более 

одного ресурса. 

Представленная 

информация кратка 

и ясна, полностью 

соответствует теме 

работы.  

В работе 

использовано более 

одного ресурса. 

Степень 

раскрытия 

проблемы 

Тема раскрыта не 

полностью. 

Процесс решения 

проблемы неполный. 

Тема раскрыта 

практически 

полностью. Процесс 

решения завершен. 

Тема раскрыта 

максимально полно. 

Процесс решения 

завершен. 

Оформление Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

некоторые эффекты 

и фоны.  

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

эффекты, фоны, 

графики и звуки, 

акцентирующие 

внимание на 

изложенной 

информации.  

Слайды просты в 

понимании. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №14 

Правильные и неправильные глаголы 

Содержание задания: система упражнений, обеспечивающая прочное и 

автоматизированное владение грамматическим и лексическим минимумом при 

последующем использовании его в речи. 

Цель работы: привить обучающимся навыки самостоятельной работы по изучению 

грамматики. 

Форма контроля: проверка выполненных упражнений 

Содержание работы:  
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1. Выучить правило преобразования правильных глаголов в Простом прошедшем 

времени, выучить основные неправильные глаголы в форме Простого прошедшего 

времени. 

2. Ответить на предлагаемые вопросы для самоконтроля. 

3. Выполнить грамматические задания. 

Вопросы для самоконтроля: 

1. Что означает понятие «правильные глаголы прошедшего времени»? 

2. Каковы правила образования правильных глаголов прошедшего времени? 

3. Что означает понятие «неправильные глаголы прошедшего времени», приведите 

примеры? 

 

Задание № 1. Образуйте прошедшую форму данных глаголов. 

Walk, wash, hope, stop, cry, watch, cook, play, open, talk, want, clean, work, live, close, end, 

smile, hurry, visit, count, finish, look, like, kiss, start 

Задание №2. Образуйте прошедшую форму данных НЕПРАВИЛЬНЫХ глаголов.  

See hear sing run read stand take bring cut put write eat drink be teach buy speak have sleep 

get go give know come 

Задание №3. Поставьте глаголы из настоящего в прошедшее время.  

ПРИМЕР 1 (для правильного глагола) . I play ball. (Я играю в мяч.) — I played ball. (Я 

играл в мяч.) 

ПРИМЕР 2 (для неправильного глагола) . He goes to the park. (Он ходит в парк.) — He 

went to the park. (Он ходил в парк.) 

1. I play dolls. 2. He wants to go home. 3. The driver stops the car. 4. He drinkstea every day. 5. 

It begins to rain. 6. They like our house. 7. I dream every night. 8. My sister cleans the room. 9. 

The teacher gives us dictation. 10. He sits at his desk and writes a letter. 11. Mary comes early. 

12. The cat catches the fish in the river. 13. The dog eats its dinner. 14. The boys go for a 

holiday. 15. Richard knows George. 16. The plane flies very high. 17. He teaches us English. 18. 

I wash my hands every day. 19. He goes to school. 20. Liz cuts her finger. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  
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2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Критерии оценки: 

Выполнены задания Оценка 

задание 1   удовлетворительно 

задание 1-2      хорошо 

задание 1-3    отлично 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №15. 

Санкт-Петербург и пригороды 

Содержание задания: перевод текста 

Цель работы:  

- формирование умения переводить (со словарем) иностранные тексты 

профессиональной направленности. 

- освоение лексического и грамматического минимума, необходимого для чтения и 

перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной направленности. 

Общие требования к переводу: 
Перевод должен точно передавать информацию, содержащуюся в тексте, и при это 

должен быть грамотно изложен на русском языке. 

Содержание работы: 
1.Ознакомиться с оригиналом, внимательно просмотрев его. 

Нужно прочитать весь текст, пользуясь по мере надобности 

рабочими источниками информации: словарями, справочниками, 

специальной литературой. 

«St. Petersburg is a Russian port city on the Baltic Sea. It was the imperial capital for 2 centuries, 

having been founded in 1703 by Peter the Great. The city remains Russia's cultural center, with 

its world-famous museums, palaces and theatres. 

The Hermitage is one of the largest and oldest museums in the world. It was founded by 

Catherine the Great. The museum includes masterpieces by Leonardo da Vinci, Picasso, Renoir, 

Vincent van Gogh, Rembrandt and many others. Experts say it would take 11 years to examine 

about 3 million exhibits in the Hermitage. 

Nevsky Prospekt is the main street in St. Petersburg which was cut through thick woodland in 

1718. Kazan Cathedral with its impressive colonnade is located just in the heart of the street. The 

prospect is lined with numerous cafés, restaurants and shops. 

Church of the Saviour on the Spilled Blood with its colourful domes and bright mosaics was 

constructed in the early 20th century on the spot of the 1881 assassination of Tsar Alexander II. 

Used by the Soviets to store potatoes during the Second World War 900-day siege of the city by 

Nazi forces, the church was finally reopened to the public in 1997. 

Peter and Paul Fortress was one of the first buildings to be erected in St Petersburg in 1703, 

including the Baroque Peter and Paul Cathedral, which is the final resting place of almost all of 

Russia’s pre-revolutionary leaders (Peter the Great, Catherine the Great, Nicholas II and others). 

Other sights include an impressive statue of Peter the Great named “The Bronze horseman”, a 

working mint and the cells where revolutionaries were held. 
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Mariinsky Theatre was first opened in 1860. The theatre has long been one of the world’s most 

prominent venues for ballet and opera. Its dance school trained such world-famous ballet dancers 

as Rudolf Nureyev and Vatslav Nijinsky. 

While the State Hermitage displays fine art from all over the world, the Russian Museum 

contains home-grown masterpieces. Opened in 1898, the museum exhibits everything from 

priceless orthodox icons to paintings by such famous artists as Surikov, Vasnetsov, Aivazovsky, 

Kandinsky. Among outstanding works are “The Last Day of Pompeii” by Karl Bryullov, and 

Ilya Repin’s “The Zaporozhye Cossacks Writing a Letter to the Turkish Sultan”. 

The gold-domed 19th-century St Isaac’s Cathedral is one of St Petersburg’s most famous 

landmarks. It offers wonderful views of the city from its gilded viewing platform. Statues of the 

apostles stand guard at the top of St Isaac’s, while its massive doors are decorated with biblical 

scenes. Inside, the cathedral boasts a vast ceiling painting by Karl Bryullov as well as St 

Catherine’s Chapel. 

Vasilevskiy Island - the largest island in St Petersburg which offers a bizarre selection of 

attractions including a pair of 15th-century sphinxes from Egypt on the river side and a museum 

of biological oddities “Kunstkamera” where you can see the skeleton and the heart of Peter the 

Great’s gigantic personal servant. The island is also home to the 19th-century Rostral Columns 

whose torches are lit on special occasions. It’s a great place to wander along the banks of the 

Neva river.» 

2. Сделать черновой перевод текста, последовательно работая над логически 

выделяемыми частями оригинала по следующей схеме: 

А). Выделить законченную по смыслу часть текста (предложение, абзац) и усвоить 

ее содержание. 

Б). Перевести выделенную часть текста, полностью отвлекаясь от оригинала (не 

глядя в него) и постоянно следя за стилем, т.е. за качеством, единообразием и логикой 

изложения. 

В). Сверить переведенную часть текста с соответствующим местом оригинала, 

чтобы восполнить пропущенное (имеется в виду фактическая информация, а также другие 

пропущенные сведения). 

3. Окончательно отредактировать перевод, прочитав его про себя, 

чтобы еще раз проверить качество, единообразие и логику изложения всего 

перевода и внести необходимые поправки. 

Форма контроля: оценка степени передачи информации на русском языке. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 
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Критерии оценки:  
1. Текст перевода должен быть максимально приближен к оригиналу, 

2. текст должен быть отредактирован и грамотно изложен на русском языке, 

3. при переводе должны использоваться приемы расшифровки словосочетаний, 

4. использоваться догадки, 

5. работа со словарем, 

6. использоваться охват основного смысла читаемого, 

7. и элементы анализа. 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №16. 

В ресторане 

Содержание задания: выполнить лексические задания 

Цель работы:  

- формирование умения грамотно использовать лексические единицы, учитывая 

семантику и коллокации. 

- освоение лексического минимума, необходимого для чтения и перевода (со 

словарем) иностранных текстов. 

Общие требования к выполнению лексических заданий: 
Задания должны быть выполнены в чётком соответствии с поставленной задачей. 

Содержание работы: 

 

Задание №1. Соотнесите термин и его значение 

 
 

 

Задание №2. Закончите диалог, вставив пропущенные слова из таблицы: 
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Задание №3. Составьте диалог общения в ресторане: необходимо поздороваться, 

узнать есть ли свободный столик, сделать заказ, узнать об особенностях оплаты, 

включены ли чаевые, попросить счёт. 

 

Форма контроля: оценка правильности выполнения лексических заданий. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Критерии оценки:  

Выполнены задания Оценка 

задание 1 удовлетворительно 

задание 1-2  хорошо 

задание 1-3 отлично 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №17 

The Perfect Tense. Совершенные времена. 

Содержание задания: система упражнений, обеспечивающая прочное и 

автоматизированное владение грамматическим и лексическим минимумом при 

последующем использовании его в речи. 

Цель работы: привить обучающимся навыки самостоятельной работы по изучению 

грамматики. 

Форма контроля: проверка выполненных упражнений 

Содержание работы:  

1. Выучить правило образования и употребления времени “Present Perfect”  

2. (И.П. Агабекян. Английский язык для CCУЗов, стр. 122). 

3. Ответить на предлагаемые вопросы для самоконтроля. 

4. Составить таблицу времён группы Perfect. 

Вопросы для самоконтроля: 

1. Как переводится на русский язык Perfect Tense? 

2. Когда употребляется Past Perfect? 

3. Какие вспомогательные глаголы требуются для образования Future Perfect? 

4. Какое место относительно подлежащего в вопросительном предложении занимает 

вспомогательный глагол? 

5. Какое место в отрицательном предложении занимает вспомогательный глагол? 

6. По каким признакам можно узнать в предложении времена группы Perfect? 
 

Задание № 1.  

В следующих предложениях измените время глагола 

на Present Perfect. Переведите предложения на русский язык. 
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1.1 am eating my breakfast. 2. We are drinking water. 3. He is bringing them some meat 

and vegetables. 4. You are putting the dishes on the table. 5, They are having tea. 6. She is taking 

the dirty plates from the table. 7. The children are putting on their coats. 8. The pupils are writing 

a dictation. 9. My friend is helping me to solve a difficult problem. 10. I am learning a poem. 11. 

She is telling them an interesting story. 12. Kate is sweeping the floor. 13. The waiter is putting a 

bottle of lemonade in front of him. 14. Susan is making a new dress for her birthday party. 15. 

She is opening a box of chocolates. 

 

Задание №2. 

Раскройте скобки, употребляя глаголы в Past Simple или Past Perfect. 

1. When I (to come) home, mother already (to cook) dinner. 2. When father (to return) 

from work, we already (to do) our homework. 3. When the teacher (to enter) the classroom, the 

pupils already (to open) their books. 4. Kate (to give) me the book which she (to buy) the day 

before. 5. Nick (to show) the teacher the picture which he (to draw). 6. The boy (to give) the 

goats the grass which he (to bring) from the field. 7. Mother (to see) that Nick (not to wash) his 

hands. 8. The teacher (to understand) that Lena (not to do) her homework. 9. I (to know) that my 

friend (not yet to come). 10. Tom (to return) from the cinema at five o'clock. 11. Tom (to return) 

from the cinema by five o'clock. 12. I (to finish) my homework at seven o'clock. 13. I (to finish) 

my homework by seven o'clock. 14. He (to think) that he (to lose) the money. 15. Ann (to tell) 

me that she (to see) an interesting film. 16. When I (to wake) up yesterday, father already (to go) 

to work. 17. Nick (to think) that his father (not yet to come) home. 18. Mary (to tell) us that she 

(to cook) a good dinner. 19. Yesterday I (to find) the book which I (to lose) in summer. 20. 

When we (to come) to the station, the train already (to leave). 

 

Задание № 3 

Раскройте скобки и поставьте глагол в форму Future Perfect Tense. Обратите 

внимание на отрицательные и вопросительные предложения. 

1. By the end of the spring we ... (do) five exams. (К концу весны мы сдадим пять 

экзаменов.) 

2. You ... (eat) something by the time the bus arrives? (Ты съешь что-нибудь к 

тому времени, когда приедет автобус?) 

3. By the time he is 30 years old he ... (make) his first million of dollars. (К тому 

времени, когда ему исполнится 30 лет, он сколотит свой первый миллион долларов.) 

4. Our plane ... (not land) by 9 o’clock. (Наш самолет не приземлится к 9 часам.) 

5. Your favourite programme already ... (start) by the time we come home. (Твоя 

любимая программа уже начнется к тому времени, когда мы придем домой.) 

6. I’m afraid Max ... (not receive) my parcel by Christmas. (Боюсь, что Макс не 

получит мою посылку к Рождеству.) 

7. They ... (write down) all the exercises by the end of the lesson? (Они напишут 

все упражнения к концу урока?) 

8. Next year Brad and Angelina ... (be married) for 25 years. (В следующем году 

Брэд и Анджелина будут женаты в течение 25 лет.) 

9. I think she ... (not finish) her essay by Wednesday. (Думаю, она не закончит 

свое эссе к среде.) 

10. The workers ... (build) the swimming-pool by next autumn? (Построят ли 

рабочие плавательный бассейн к следующей осени?) 

 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 
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2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Критерии оценки: 

Работа оценивается по пятибальной шкале: 

 Балл*     до 15          16-23         24-39          40-45 

Оценка   2 (неудовлетв.)    3 (удовлетв.)     4 (хорошо)       5 (отлично) 

*  количество правильных ответов.  

  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 18 

Телефонные переговоры 
Содержание задания: изучить по учебнику правила согласования времён, 

составить конспект. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Форма контроля: оценка степени составленного конспекта и выполненных 

упражнений. 

Содержание работы:  

1.Составьте конспект “Телефонные переговоры”. (Голубев А.П. Английский 

язык для всех специальностей, М.: Кнорус, 2020 стр. 199). 

2.Ответьте на предлагаемые вопросы для самоконтроля 

3. Выполните задания:  

Задание 1. Прочитайте диалог и переведите 

- Good afternoon. «Tower Investment Bank». May I help you? 

- Hi. I would like to talk to Mr. Clinton from the accounting department, please. 

- May I ask you who is calling? 

- My name is Bruno Ponti. I’m calling from an advertising agency. 

- Thank you, Mr. Ponti. Just a moment, please. Let me check if Mr. Clinton is in his office. 

- Sure. 

- Thank you for waiting. I’m sorry but Mr. Clinton isn’t available at the moment. Would you like 

to leave a message or shall I ask him to call you back? Does he have your number? 
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- I believe he does. But I can give it to you, just in case. 

- All right. Go ahead, please. 

- My number is 046 78345. 

- OK. And would you mind repeating your name? 

- Sure. Bruno Ponti. I can spell it: B-R-U-N-O  P-O-N-T-I. 

- Thank you, Mr. Ponti. I’ll ask Mr. Clinton to call you back as soon as possible today. 

- Thanks a lot. Bye. 

Задание №2. Выпишите из диалога основные речевые клише для приветствия, 

прощания и основных вопросов. 

Задание №3. Составьте собственный диалог телефонных переговоров 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

Вопросы для самоконтроля: 

1. Назовите основные варианты приветствия и прощания в ходе телефонного 

разговора? 

2. Назовите речевые клише, используемые для того чтобы позвать 

необходимого человека к телефону, чтобы оставить сообщение или 

попросить перезвонить или связаться позже. 

3. Как показать телефонному собеседнику, что вы заинтересованы беседой с 

ним и внимательно его слушаете? 

 

Критерии оценки: 

Выполнены задания Оценка 

задание 1   удовлетворительно 

задание 1-2      хорошо 

задание 1-3    отлично 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №19. 

Рабочие совещания. Отношения внутри коллектива 

Содержание задания: перевод текста 

Цель работы:  
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- формирование умения переводить (со словарем) иностранные тексты 

профессиональной направленности. 

- освоение лексического и грамматического минимума, необходимого для чтения и 

перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной направленности. 

Общие требования к переводу: 
Перевод должен точно передавать информацию, содержащуюся в тексте, и при это 

должен быть грамотно изложен на русском языке. 

Содержание работы: 
1.Ознакомиться с оригиналом, внимательно просмотрев его. 

Нужно прочитать весь текст, пользуясь по мере надобности 

рабочими источниками информации: словарями, справочниками, 

специальной литературой. 

2. Сделать черновой перевод текста, последовательно работая над логически 

выделяемыми частями оригинала по следующей схеме: 

А). Выделить законченную по смыслу часть текста (предложение, абзац) и усвоить 

ее содержание. 

Б). Перевести выделенную часть текста, полностью отвлекаясь от оригинала (не 

глядя в него) и постоянно следя за стилем, т.е. за качеством, единообразием и логикой 

изложения. 

В). Сверить переведенную часть текста с соответствующим местом оригинала, 

чтобы восполнить пропущенное (имеется в виду фактическая информация, а также другие 

пропущенные сведения). 

3. Окончательно отредактировать перевод, прочитав его про себя, 

чтобы еще раз проверить качество, единообразие и логику изложения всего 

перевода и внести необходимые поправки. 

Форма контроля: оценка степени передачи информации на русском языке. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

Критерии оценки:  
1. Текст перевода должен быть максимально приближен к оригиналу, 

2. текст должен быть отредактирован и грамотно изложен на русском языке, 

3. при переводе должны использоваться приемы расшифровки словосочетаний, 

4. использоваться догадки, 

5. работа со словарем, 

8. использоваться охват основного смысла читаемого, 

9. и элементы анализа. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 20 

Знакомство со страдательным залогом 
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Содержание задания: изучить по учебнику правила образования страдательного 

залога, его значение, составить конспект. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Форма контроля: оценка степени составленного конспекта и выполненных 

упражнений. 

Содержание работы:  

1.Составьте конспект “ Знакомство со страдательным залогом”. (Безкоровайная 

Г.Т.Planet of English: учебник английского языка для учреждений СПО, М.: ОИЦ 

Академия, 2019, стр. 152-153). 

2.Ответьте на предлагаемые вопросы для самоконтроля 

3. Выполните задания:  

Задание №1 Употребите правильную форму глагола в пассивном залоге. 

1. The roads (cover) with the snow. – Дороги покрыты снегом. 

2. Chocolate (make) from cocoa. – Шоколад изготавливается из какао. 

3. The Pyramids (build) in Egypt. – Пирамиды были построены в Египте. 

4. This coat (buy) four years ago. – Это пальто было куплено 4 года назад. 

5. The stadium (open) next month. – Стадион будет открыт в следующем месяце. 

Задание № 2 Измените предложения по образцу: 

Example:   Shakespeare wrote “Romeo and Juliet”. (Шекспир написал 

«Ромео и Джульетту».) – “Romeo and Juliet” was written by Shakespeare. («Ромео и 

Джульетта» была написана Шекспиром.) 

1. Popov invented radio in Russia. (Попов изобрел радио в России.) 

2. Every four years people elect a new president in the USA. ( Каждые 4 года народ 

выбирает нового президента в США.) 

3. The police caught a bank robber last night. (Полиция поймала грабителя банка 

прошлой ночью.) 

4. Sorry, we don’t allow dogs in our safari park. (Извините, но мы не допускаем собак в 

наш сафари парк.) 

5. The postman will leave my letter by the door. (Почтальон оставит мое письмо у 

двери.) 

Задание №3 Дайте полные ответы на следующие вопросы. 

1. Are the Olympic Games held every 10 years? (Олимпийские игры проводятся каждые 

10 лет?) 

2. Is bread made from flour or potatoes? (Хлеб готовят из муки или картофеля?) 

3. Was the Eifel Tower built in Moscow? (Эйфелева башня была построена в Москве?) 

4. Will the final exams be taken in summer or in winter? (Выпускные экзамены будут 

сдаваться летом или зимой?) 

5. When is Christmas celebrated in Europe? (Когда празднуется Рождество в Европе?) 
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Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для всех специальностей. 

– Москва: Кнорус, 2020 – 386 с. – (Среднее профессиональное образование) Текст: 

непосредственный. 

2. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Planet of English: учебник английского языка для 

учреждений СПО, -  Москва.: Академия, 2020 – 256 с. - Текст: непосредственный. 

Дополнительная источники 

1. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для специальности 

«Право и организация социального обеспечения». – Москва: Кнорус, 2020 – 466 с. – 

(Среднее профессиональное образование) Текст: непосредственный.  

2. Голубев А.П., Балюк Н. В., Смирнова И. Б., Английский язык для экономических 

специальностей. – Москва: Кнорус, 2020 – 396 с. – (Среднее профессиональное 

образование) Текст: непосредственный. 

 

Вопросы для самоконтроля: 

1.Назовите правила образования страдательного залога во временах группы Simple, 

Continuous, Perfect? 

2.Назовите различия в значении глаголов в действительном и страдательном 

залогах? 

3. Перечислите в каких временах страдательный залог не употребляется. 

 

Критерии оценки: 

Выполнены задания Оценка 

задание 1   удовлетворительно 

задание 1-2      хорошо 

задание 1-3    отлично 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине БД.04 История по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 17.05.2012г. № 413. 

Результатом освоения программы общеобразовательной учебной дисциплины 

является достижение обучающимися следующих результатов: 

личностных: 

  сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, 

уважения к своему народу, чувств ответственности перед Родиной, гордости за свою 

Родину, прошлое и настоящее многонационального народа России, уважения к 

государственным символам;  

  становление гражданской позиции как активного и ответственного члена 

общества, осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и 

правопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно 

принимающего национальные и общечеловеческие гуманистические и демократические 

ценности; 

  готовность к служению Отечеству, его защите; 

  сформированность целостного мировоззрения, соответствующего современному 

уровню развития исторической науки и общественной практики, основанного на диалоге 

культур;  

  сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и 

способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности;  

 толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и 

способность вести диалог с другими людьми, достигать в нём взаимопонимания, находить 

общие цели и сотрудничать для их достижения;  

  сформированность коммуникативной компетентности в общении и 

сотрудничестве со сверстниками и взрослыми в образовательной, общественной, учебно-

исследовательской, творческой и других видах деятельности;  

  умение ясно, точно, грамотно излагать свои мысли в устной и письменной речи, 

понимать смысл поставленной задачи, выстраивать аргументацию, приводить аргументы и 

контраргументы;  

  критичность мышления, владение первичными навыками анализа и критичной 

оценки получаемой информации;  

 креативность мышления, инициативность и находчивость;  

метапредметных: 

 владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной 

деятельности, а также навыками разрешения проблем; готовность и способность к 

самостоятельному поиску методов решения практических задач, применению различных 

методов познания;  

  умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы 

деятельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать 

деятельность; использовать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и 

реализации планов деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях;  

  умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие 

стратегию поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей;  

  готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 



5 

 

деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках исторической 

информации, критически её оценивать и интерпретировать;  

  умение использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с 

соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, 

правовых и этических норм, норм информационной безопасности;  

  умение продуктивно взаимодействовать в процессе совместной деятельности, 

учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать конфликты;  

  понимание места и роли истории в системе наук; представление об обширных 

междисциплинарных связях истории;  

 предметных:  

 сформированность представлений о современной исторической науке, её 

специфике, методах исторического познания и роли в решении задач прогрессивного 

развития России в глобальном мире;  

 владение комплексом знаний об истории России и человечества в целом, 

представлений об общем и особенном в мировом историческом процессе; 

 сформированность умений применять исторические знания в 

профессиональной и общественной деятельности, поликультурном общении;  

 владение навыками проектной деятельности и исторической реконструкции с 

привлечением различных источников;  

 сформированность умений вести диалог, обосновывать свою точку зрения в 

дискуссии по исторической тематике. 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие 

умения и знания: 

уметь: 

- Соотносить год с веком, устанавливать последовательность и длительность 

исторических событий. 

- Характеризовать место, обстоятельства, участников, результаты важнейших 

исторических событий. 

- Анализировать историческую информацию, представленную в разных знаковых 

системах (текст, карта, таблица, схема, аудиовизуальный ряд). 

- Различать в исторической информации факты и мнения, исторические описания и 

исторические объяснения. 

- Устанавливать причинно-следственные связи между явлениями, пространственные и 

временные рамки изучаемых исторических процессов и явлений. 

- Соотносить единичные исторические факты и общие явления. 

- Раскрывать смысл, значение важнейших исторических понятий. 

- Сравнивать исторические события и явления. 

- Представлять результаты изучения исторического материала в формах конспекта, 

реферата, рецензии. 

знать: 

- Основные факты, процессы и явления, характеризующие целостность отечественной 

и всемирной истории. 

- Периодизацию всемирной и отечественной истории. 

- Современные версии и трактовки важнейших проблем отечественной и всемирной 

истории. 

- Особенности исторического пути России, её роль в мировом сообществе. 

- Основные исторические термины и даты. 
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При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания ВСР Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Раздел 2.  8   

Тема 2.1. ВСР 1. Составление 

сравнительной таблицы 

«Цивилизации Древнего 

Востока» 

3 Оценка правильности 

составления таблицы 

В течение 

недели 

Тема 2.1, 2.2. ВСР 2. 

Подготовка рефератов по 

теме: «Цивилизации 

Древнего мира» 

5 Представление и 

обсуждение реферата 

В течение 

недели 

Раздел 3.  4   

Тема 3.3. ВСР 3. Подготовка 

докладов по теме: 

«Церковь в Средние века» 

4 Представление и 

обсуждение доклада 

В течение 

недели 

Раздел 4.  11   

Тема 4.1. ВСР 4. Написание эссе по 

теме: «Историческое 

значение принятия 

христианства на Руси» 

3 Оценка качества 

написания эссе 

В течение 

недели 

Тема 4.5. ВСР 5. Подготовка 

рефератов по теме: 

«Образование единого 

русского государства» 

5 Представление и 

обсуждение реферата 

В течение 

недели 

Тема 4.6. ВСР 6. Составление 

сравнительной таблицы 

«Внутренняя и внешняя 

политика Ивана Грозного» 

3 Оценка правильности 

составления таблицы 

В течение 

недели 

Раздел 5.  3   

Тема 5.2. ВСР 7. Подготовка 

презентаций по теме:  

«Возрождения и гуманизм 

в Западной Европе» 

3 Оценка качества 

подготовки 

презентации 

В течение 

недели 

Итого за 1 семестр 26   

Раздел 6.  7   

Тема 6.1. ВСР 8. Составление 

хронологической таблицы 

«Реформы Петра I» 

3 Оценка правильности 

составления таблицы 

В течение 

недели 

Тема 6.3. ВСР 9. Написание эссе по 

теме: «Просвещённый 

абсолютизм Екатерины II» 

4 Оценка качества 

написания эссе 

В течение 

недели 

Раздел 8.  9   

Тема 8.1. ВСР 10. Составление 

хронологической таблицы 

«Внутренняя и внешняя 

политика Александра I» 

3 Оценка правильности 

составления таблицы 

В течение 

недели 

Тема 8.5. ВСР 11. Подготовка 

рефератов по теме: 

6 Представление и 

обсуждение реферата 

В течение 

недели 
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«Общественное движение в 

пореформенной России» 

Раздел 9.  12   

Тема 9.2.  ВСР 12. Подготовка 

рефератов по теме: «Россия 

в начале ХХ века» 

6 Представление и 

обсуждение реферата 

В течение 

недели 

Тема 9.4. ВСР 13. Составление 

хронологической таблицы 

«Россия в Первой мировой 

войне» 

3 Оценка правильности 

составления таблицы 

В течение 

недели 

Тема 9.5. ВСР 14. Составление 

хронологической таблицы 

«Гражданская война в 

России» 

3 Оценка правильности 

составления таблицы 

В течение 

недели 

Итого за 

семестр 

 28   

Всего  54   

 

 

 

 

 

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Подготовка информационного сообщения. 

2. Написание реферата. 

3. Написание эссе. 

4. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

5. Создание материалов - презентаций. 

1. Подготовка информационного сообщения - это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 

занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет 

новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. 

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

и ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Объём сообщения – 3-4 страницы формата А4. Регламент времени на озвучивание 

сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 
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• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

Оценка «отлично» выставляется: полное соответствие работы критериям оценки; 

оценка «хорошо» выставляется: в целом работа соответствует критериям оценки, имеются 

незначительные погрешности; оценка «удовлетворительно» выставляется: работа не 

вполне соответствует критериям оценки, имеются значительные расхождения с критериями 

оценки; оценка «неудовлетворительно» выставляется: работа не соответствует критериям 

оценки. 

2. Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Объём реферата – 5-8 страниц формата А4. Регламент озвучивания реферата - 7-10 

мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но 

имеет особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

Оценка «отлично» выставляется: полное соответствие работы критериям оценки; 

оценка «хорошо» выставляется: в целом работа соответствует критериям оценки, имеются 

незначительные погрешности; оценка «удовлетворительно» выставляется: работа не 

вполне соответствует критериям оценки, имеются значительные расхождения с критериями 
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оценки; оценка «неудовлетворительно» выставляется: работа не соответствует критериям 

оценки. 

3. Написание эссе - это вид ВСР обучающихся по написанию сочинения небольшого 

объема и свободной композиции на частную тему, трактуемую субъективно и обычно 

неполно. Тематика эссе должна быть актуальной, затрагивающей современные проблемы 

области изучения дисциплины. Обучающийся должен раскрыть не только суть проблемы, 

привести различные точки зрения, но и выразить собственные взгляды на нее. Этот вид 

работы требует от обучающегося умения четко выражать мысли как в письменной форме, 

так и посредством логических рассуждений, ясно излагать свою точку зрения.  

Эссе, как правило, имеет задание, посвященное решению одной из проблем, 

касающейся области учебных или научных интересов дисциплины, общее проблемное 

поле, на основании чего обучающийся сам формулирует тему. При раскрытии темы он 

должен проявить оригинальность подхода к решению проблемы, реалистичность, 

полезность и значимость предложенных идей, яркость, образность, художественную 

оригинальность изложения. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Эссе может быть представлено на практическом занятии, на конкурсе работ 

обучающихся, научных конференциях. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе источников по теме; 

• помочь в формулировании темы, цели, выводов; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• внимательно прочитать задание и сформулировать тему не только актуальную по 

своему значению, но и оригинальную и интересную по содержанию; 

• подобрать и изучить источники по теме, содержащуюся в них информацию; 

• выбрать главное и второстепенное; 

• составить план эссе; 

• лаконично, но емко раскрыть содержание проблемы и свои подходы к ее решению; 

• оформить эссе и сдать в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• новизна, оригинальность идеи, подхода; 

• реалистичность оценки существующего положения дел; 

• полезность и реалистичность предложенной идеи; 

• значимость реализации данной идеи, подхода, широта охвата; 

• художественная выразительность, яркость, образность изложения; 

• грамотность изложения; 

• эссе представлено в срок. 

Оценка «отлично» выставляется: полное соответствие работы критериям оценки; 

оценка «хорошо» выставляется: в целом работа соответствует критериям оценки, имеются 

незначительные погрешности; оценка «удовлетворительно» выставляется: работа не 

вполне соответствует критериям оценки, имеются значительные расхождения с критериями 

оценки; оценка «неудовлетворительно» выставляется: работа не соответствует критериям 

оценки. 

4. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) в 

рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося к 

систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В рамках 

таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый материал), так и 
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разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы создаются как помощь в 

изучении большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для 

запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его качество оценивается 

по качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

* изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

Оценка «отлично» выставляется: полное соответствие работы критериям оценки; 

оценка «хорошо» выставляется: в целом работа соответствует критериям оценки, имеются 

незначительные погрешности; оценка «удовлетворительно» выставляется: работа не 

вполне соответствует критериям оценки, имеются значительные расхождения с критериями 

оценки; оценка «неудовлетворительно» выставляется: работа не соответствует критериям 

оценки. 

5. Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы Power Point. Этот вид работы 

требует координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке 

информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, формирует 

у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft Power Point. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 
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• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

Оценка «отлично» выставляется: полное соответствие работы критериям оценки; 

оценка «хорошо» выставляется: в целом работа соответствует критериям оценки, имеются 

незначительные погрешности; оценка «удовлетворительно» выставляется: работа не 

вполне соответствует критериям оценки, имеются значительные расхождения с критериями 

оценки; оценка «неудовлетворительно» выставляется: работа не соответствует критериям 

оценки. 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет; 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

 

 

 

 

ТЕМА 2.1. Цивилизации Древнего Востока. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. 

Составление сравнительной таблицы: «Цивилизации Древнего Востока». 

Содержание задания: составление таблицы по изученной теме. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание работы: таблица должна содержать сведения о времени 

существования, особенностях и главных достижениях цивилизаций Древнего Востока.  

Список рекомендуемой литературы:  
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Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: учебник для студ. сред. проф. образования: 

в 2 ч. Ч. 1. – М.: 2020;  

Кузищин В.И. История Древнего Востока. – М.: 2005. 

Оформление работы: в тетради для самостоятельных работ, в форме трёх столбцов 

с названием цивилизации, времени существования и местонахождения, особенностями и 

главными достижениями. 

Форма контроля: проверка составленного таблицы в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

 

ТЕМА 2.1. Цивилизации Древнего Востока, ТЕМА 2.2. Античные цивилизации. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2. 

Подготовка рефератов по теме: «Цивилизации Древнего мира».  

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить доклад в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание реферата: рассказ об одной из цивилизаций Древнего мира (на выбор). 

Список рекомендуемой литературы: Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: 

учебник для студ. сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 1. – М.: 2020. 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности доклада и качества 

выступления.  

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

 

ТЕМА 3.3. Церковь в Средние века.  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3. 

Подготовка докладов по теме: «Церковь в Средние века».  

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить доклад в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание доклада: рассказ о различных аспектах деятельности католической 

церкви в Средние века. 

Список рекомендуемой литературы: Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: 

учебник для студ. сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 1. – М.: 2020; Ле Гофф Ж. Цивилизация 

средневекового Запада. – М.: 1992. 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности доклада и качества 

выступления.  

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

 

 

ТЕМА 4.1. Древнерусское государство. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4. 

Написание эссе по теме: «Историческое значение принятия христианства на 

Руси».  

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить эссе в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание эссе: проанализировать причины принятия христианства на Руси и 

историческое значение этого события. 

Список рекомендуемой литературы: Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: 

учебник для студ. сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 1. – М.: 2020;  

Скрынников Р.Г. Русь IX - XVII века. – СПб.: 1999. 

Оформление работы: в тетради для самостоятельных работ. 

Форма контроля: оценка качества написания эссе.  

Критерии оценки: 

• новизна, оригинальность идеи, подхода; 

• реалистичность оценки существующего положения дел; 

• полезность и реалистичность предложенной идеи; 

• значимость реализации данной идеи, подхода, широта охвата; 

• художественная выразительность, яркость, образность изложения; 

• грамотность изложения; 

• эссе представлено в срок. 
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ТЕМА 4.5. Образование единого русского государства. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5. 

Подготовка рефератов по теме: «Образование единого русского государства».  

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить реферат в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание реферата: представление процесса формирования единого русского 

государства. 

Список рекомендуемой литературы: Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: 

учебник для студ. сред. проф. образования: в 2 ч. – М.: 2020;  

Скрынников Р.Г. Русь IX - XVII века. – СПб.: 1999;  

Борисов Н.С. Иван III. – М.: 2006. 

Оформление работы: текст реферата на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности реферата и качества 

выступления. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

 

ТЕМА 4.6. Россия при Иване Грозном. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6. 

Составление сравнительной таблицы: «Внутренняя и внешняя политика 

Ивана Грозного». 

Содержание задания: составление таблицы по изученной теме. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание работы: таблица должна содержать сведения о главных направлениях 

внутренней и внешней политики Ивана Грозного. 

Список рекомендуемой литературы: Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: 

учебник для студ. сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 1. – М.: 2020;  

Скрынников Р.Г. Русь IX - XVII века. – СПб.: 1999;  

Флоря Б.Н. Иван Грозный. – М.: 2009. 

Оформление работы: в тетради для самостоятельных работ, в форме двух столбцов 

с содержанием главных направлений внутренней и внешней политики Ивана Грозного. 
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Форма контроля: проверка составленного таблицы в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

 

ТЕМА 5.2. Возрождение и гуманизм в Западной Европе. Реформация. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7. 

Подготовка презентаций по теме: «Эпоха Возрождения». 

Содержание задания: Подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание презентации: слайды с изображениями произведений великих творцов 

Возрождения. 

Список рекомендуемой литературы: Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: 

учебник для студ. сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 1. – М.: 2020;  

Емохонова Л.Г. Мировая художественная культура. – М.: 2017. 

Оформление работы: отчёт в виде слайдов презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

 

ТЕМА 6.1. Россия при Петре I. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8. 

Составление хронологической таблицы: «Реформы Петра I». 

Содержание задания: составление таблицы по изученной теме. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 
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Содержание работы: таблица должна содержать сведения о главных реформах 

Петра I. 

Список рекомендуемой литературы: Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: 

учебник для студ. сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 1. – М.: 2020;  

Павленко Н.И. Пётр Великий. – М.: 2010. 

Оформление работы: в тетради для самостоятельных работ, в форме двух столбцов 

с указанием года и содержанием главных реформ Петра I. 

Форма контроля: проверка составленного таблицы в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

 

ТЕМА 6.3. Россия во второй половине XVIII века. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 9. 

Написание эссе по теме: «Просвещённый абсолютизм Екатерины II».  

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить эссе в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание эссе: проанализировать содержание и особенности политики 

просвещённого абсолютизма. 

Список рекомендуемой литературы: Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: 

учебник для студ. сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 1. – М.: 2020;  

Павленко Н.И. Екатерина Великая. – М.: 2004. 

Оформление работы: в тетради для самостоятельных работ. 

Форма контроля: оценка качества написания эссе.  

Критерии оценки: 

• новизна, оригинальность идеи, подхода; 

• реалистичность оценки существующего положения дел; 

• полезность и реалистичность предложенной идеи; 

• значимость реализации данной идеи, подхода, широта охвата; 

• художественная выразительность, яркость, образность изложения; 

• грамотность изложения; 

• эссе представлено в срок. 

 

 

ТЕМА 8.1. Россия в первой четверти XIX века. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 10. 
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Составление хронологической таблицы: «Внутренняя и внешняя политика 

Александра I». 

Содержание задания: составление таблицы по изученной теме. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание работы: таблица должна содержать сведения о главных направлениях 

внутренней и внешней политики России при Александре I. 

Список рекомендуемой литературы: Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: 

учебник для студ. сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 2. – М.: 2020;  

Архангельский А. Александр I. М.: 2005. 

Оформление работы: в тетради для самостоятельных работ, в форме двух столбцов 

с указанием года и содержанием главных событий внутренней и внешней политики. 

Форма контроля: проверка составленного таблицы в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

 

ТЕМА 8.5. Общественное движение во второй половине XIX века. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 11. 

Подготовка рефератов по теме: «Общественное движение во второй половине 

19 века».  

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить реферат в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание реферата: представление различных направлений и аспектов 

общественного движения в России второй половины 19 века. 

Список рекомендуемой литературы: Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: 

учебник для студ. сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 2. – М.: 2020;  

Ляшенко Л.М. Александр II. М.: 2010. 

Оформление работы: текст реферата на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности реферата и качества 

выступления. 

Критерии оценки: 
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• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

 

ТЕМА 9.2. Россия в начале ХХ века.  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 12. 

Подготовка рефератов по теме: «Россия в начале ХХ века».  

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить реферат в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание реферата: тема реферата должна раскрывать отдельные аспекты 

жизни Российской империи в начале ХХ века, крупнейшие исторические события. 

Примерные темы рефератов: Русско-японская война, Первая российская революция, 

Российские политические партии в начале ХХ века, Экономическое развитие России в 

начале ХХ века, Промышленность Санкт-Петербурга в начале ХХ века, Начало 

формирования парламентаризма в России, Железнодорожное строительство в начале ХХ 

века, Российский город в начале ХХ века, Российская деревня в начале ХХ века, П.А. 

Столыпин и т.д. 

Обучающийся может воспользоваться примерными темами или может предложить 

свою тему реферата.  

Список рекомендуемой литературы: Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: 

учебник для студ. сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 2. – М.: 2020;  

Радзинский Э.С. «Господи... спаси и усмири Россию». Николай II: жизнь и смерть. 

М.: 1993. 

Оформление работы: текст реферата на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности доклада и качества 

выступления. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

 

         ТЕМА 9.2. Международные отношения в начале ХХ века. Первая мировая война. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 13. 

Составление хронологической таблицы: «Россия в Первой мировой войне». 

Содержание задания: составление таблицы по изученной теме. 

Цель работы: 
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание работы: таблица должна содержать сведения об участии России в 

Первой мировой войне.  

Список рекомендуемой литературы: Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: 

учебник для студ. сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 2. – М.: 2020. 

Оформление работы: в тетради для самостоятельных работ, в форме двух столбцов 

с указанием года и содержанием главных событий на Восточном фронте. 

Форма контроля: проверка составленного таблицы в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

 

ТЕМА 1.5. Революции 1917 г. и Гражданская война в России. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 14. 

Составление хронологической таблицы: «Гражданская война». 

Содержание задания: составление таблицы по изученной теме. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание работы: таблица должна содержать сведения о главных событиях 

Гражданской войны в России. 

Список рекомендуемой литературы: Артёмов В.В., Лубченков Ю.Н. История: 

учебник для студ. сред. проф. образования: в 2 ч. Ч. 2. – М.: 2020. 

Оформление работы: в тетради для самостоятельных работ, в форме двух столбцов 

с указанием года и содержанием главных событий Гражданской войны. 

Форма контроля: проверка составленного таблицы в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 
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Приложение А 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине  

История 

Специальность/ профессия 

 

 

ДОКЛАД 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа СР-  

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

20___ г. 
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Приложение Б 

 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине 

История 

Специальность/ профессия 
 

 

 

Презентация 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа - 

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

20___ г. 
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Приложение В 

Пример заданий для ВСР 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



     

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное  

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 
 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы  

 

по общеобразовательной учебной дисциплине БД.05 Физическая культура 

 

Специальность:46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

(базовая подготовка) 

 

1 курс, 1, 2 семестр 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021 
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ОДОБРЕНО 

Кафедрой общеобразовательных дисциплин 

Протокол № 9 от 01.04.2021 г. 

 

Методические указания рассмотрены  

Методическим советом 

и рекомендованы для утверждения  

протокол № 7 от 07.04.2021 г. 

 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при выпол-

нении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по учебной дисциплине БД.05 Фи-

зическая культура по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение (базовая подготовка). 

В методических указаниях предлагаются к выполнению задания для внеаудиторной са-

мостоятельной работы, предусмотренные рабочей программой учебной дисциплины, даны 

указания по их выполнению, обозначены критерии оценивания. 

 

Организация-разработчик: Санкт-Петербургское государственное бюджетное профес-

сиональное образовательное учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

Авторы-разработчики: Покровская Наталья Николаевна,   

                                        Стряпунин Сергей Александрович.  
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1. Пояснительная записка  

   
Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной самостоятельной 

работы по учебной дисциплине БД.05 Физическая культура по специальности 46.02.01 Доку-

ментационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с Федеральным госу-

дарственным образовательным стандартом среднего профессионального образования, утвер-

жденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.05.2012г. 

№ 413. 

Результатом освоения программы общеобразовательной учебной дисциплины является 

достижение обучающимися следующих результатов: 

• личностных: 

 готовность и способность обучающихся к саморазвитию и личностному само-

определению;  

 сформированность устойчивой мотивации к здоровому образу жизни и обуче-

нию, целенаправленному личностному совершенствованию двигательной активности с валео-

логической и профессиональной направленностью, неприятию вредных привычек: курения, 

употребления алкоголя, наркотиков;  

 потребность к самостоятельному использованию физической культуры как со-

ставляющей доминанты здоровья;  

 приобретение личного опыта творческого использования профессионально 

оздоровительных средств и методов двигательной активности;  

 формирование личностных ценностно-смысловых ориентиров и установок, си-

стемы значимых социальных и межличностных отношений, личностных, регулятивных, по-

знавательных, коммуникативных действий в процессе целенаправленной двигательной актив-

ности, способности их использования в социальной, в том числе профессиональной, практике; 

готовность самостоятельно использовать в трудовых и жизненных ситуациях навыки профес-

сиональной адаптивной физической культуры;  

 способность к построению индивидуальной образовательной траектории само-

стоятельного использования в трудовых и жизненных ситуациях навыков профессиональной 

адаптивной физической культуры;  

 способность использования системы значимых социальных и межличностных 

отношений, ценностно-смысловых установок, отражающих личностные и гражданские пози-

ции, в спортивной, оздоровительной и физкультурной деятельности;  

 формирование навыков сотрудничества со сверстниками, умение продуктивно 

общаться и взаимодействовать в процессе физкультурно-оздоровительной и спортивной дея-

тельности, учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать кон-

фликты; принятие и реализация ценностей здорового и безопасного образа жизни, потребно-

сти в физическом самосовершенствовании, занятиях спортивно - оздоровительной деятельно-

стью;  

 умение оказывать первую помощь при занятиях спортивно - оздоровительной 

деятельностью; 

 патриотизм, уважение к своему народу, чувство ответственности перед Роди-

ной;  

 готовность к служению Отечеству, его защите;   

• метапредметных:  

 способность использовать межпредметные понятия и универсальные учебные 

действия (регулятивные, познавательные, коммуникативные) в познавательной, спортивной, 

физкультурной, оздоровительной и социальной практике;  

 готовность учебного сотрудничества с преподавателями и сверстниками с ис-

пользованием специальных средств и методов двигательной активности;  
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 освоение знаний, полученных в процессе теоретических, учебно-методических 

и практических занятий, в области анатомии, физиологии, психологии (возрастной и спортив-

ной), экологии, ОБЖ;  

 готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 

деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, крити-

чески оценивать и интерпретировать информацию по физической культуре, получаемую из 

различных источников; формирование навыков участия в различных видах соревновательной 

деятельности, моделирующих профессиональную подготовку;  

 умение использовать средства информационных и коммуникационных техноло-

гий (далее — ИКТ) в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с 

соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, норм информацион-

ной безопасности; предметных:  

• предметных: 

- умение использовать разнообразные формы и виды физкультурной деятельности для 

организации здорового образа жизни, активного отдыха и досуг; 

- владение современными технологиями укрепления и сохранения здоровья, поддержа-

ния работоспособности, профилактики предупреждения заболеваний, связанных с учебной и 

производственной деятельностью;  

- владение основными способами самоконтроля индивидуальных показателей здоро-

вья, умственной и физической работоспособности, физического развития и физических ка-

честв;  

- владение физическими упражнениями разной функциональной направленности, ис-

пользование их в режиме учебной и производственной деятельности с целью профилактики 

переутомления и сохранения высокой работоспособности; 

- владение техническими приемами и двигательными действиями базовых видов 

спорта, активное применение их в игровой и соревновательной деятельности, готовность к 

выполнению нормативов Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к 

труду и обороне» (ГТО). 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, направлен-

ная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая осуществляется по зада-

нию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его непосредственного уча-

стия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности действо-

вать самостоятельно; 

- развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков самостоятельной работы; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и лич-

ностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи в 

выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.      
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 
Наименование раз-

дела/ 

темы 

Содержание задания ВСР Кол-во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок выпол-

нения 

Раздел 1. Основы физической культуры    

Тема 1. 1 
Изучение техники безопас-

ности по видам спорта 

1 Представление и об-

суждение 

 

Раздел 2. Легкая атлетика    

Тема 2.1 Бег на ко-

роткие дистанции, 

прыжок в длину с 

места 

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Прыжки со скакалкой 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Отжимания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Приседания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Упражнения на пресс 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Прыжки со скакалкой 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Отжимания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Приседания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Упражнения на пресс 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Раздел 3. Атлетическая гимнастика    

Тема 3.1. Атлетиче-

ская гимнастика, ра-

бота на тренажерах 

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Прыжки со скакалкой 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Отжимания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Приседания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Упражнения на пресс 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Раздел 4. Баскетбол    

Тема 4.1. Техника 

выполнения ведения 

и передачи мяча, 

техника выполнения 

бросков 

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Прыжки со скакалкой 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Отжимания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Приседания 1 Заполнение дневника 

самообследования 
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Упражнения на пресс 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Прыжки со скакалкой 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Отжимания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Приседания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Итого за 1 семестр 26   

Раздел 3. Лыжная подготовка    

Тема 3.1. Лыжная 

подготовка 

Упражнения на пресс 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Приседания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Раздел 4. Атлетическая гимнастика    

Тема 4.1. Работа со 

снарядами, круговая 

тренировка 

Прыжки со скакалкой 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Отжимания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Раздел 5. Волейбол    

Тема 5.1. Техника, 

перемещения, 

стойки и передача 

мяча 

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Прыжки со скакалкой 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Отжимания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Приседания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Прыжки со скакалкой 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Отжимания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Приседания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Раздел 6. Гимнастика    

Тема 6.1. Обучение 

комплексам упраж-

нений 

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Прыжки со скакалкой 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Отжимания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Приседания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Раздел 3. Атлетическая гимнастика    

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 
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Тема 3.3. Трени-

ровки с собствен-

ным весом 

Прыжки со скакалкой 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Отжимания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Приседания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Упражнения на пресс 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Раздел 2. Легкая атлетика    

Тема 2.1. Бег на ко-

роткие, средние и 

длинные дистанции 

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Прыжки со скакалкой 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Отжимания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Приседания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Упражнения на пресс 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Сгибание рук в упоре лежа 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Прыжки со скакалкой 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Отжимания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Приседания 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Упражнения на пресс 1 Заполнение дневника 

самообследования 

 

Итого за 2 семестр 33   

Всего 59   
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3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их ха-

рактеристика 

 

Самостоятельные занятия физическими упражнениями –  это специально организо-

ванный процесс.   

По характеру воздействия самостоятельные занятия физическими упражнениями яв-

ляются надежным фактором формирования, укрепления и совершенствования здоровья обу-

чающихся. В результате систематических самостоятельных занятий существенно расширя-

ются и повышаются физические возможности организма, улучшается техническая подготов-

ленность. Самостоятельные занятия – это многократное повторение физических упражнений, 

направленное на развитие и совершенствование физических качеств и непосредственное вы-

полнение физических упражнений, направленных на развитие и совершенствование отстаю-

щих физических качеств обучающегося. В результате самостоятельных занятий обучающийся 

становится более ловким, сильным, быстрым и выносливым. Улучшается его нравственно–

психическое состояние; происходит самовоспитание лучших черт характера (волевых качеств, 

самостоятельности, инициативности и др.); стремление к самосовершенствованию, к ведению 

здорового образа жизни.   

Основные задачи самостоятельных занятий:   

 укрепление, развитие и совершенствование здоровья;    

 компенсация дефицита двигательной активности;    

 поддержание высокого уровня умственной и физической работоспособности;    

 гармоническое развитие основных физических качеств;    

 рациональное развитие отстающих физических качеств. Знания теоретических 

основ, методическая помощь и консультации преподавателей – залог того, что самостоятель-

ные занятия будут оказывать на студентов только положительное воздействие.    

Особенно важно и необходимо руководствоваться основными дидактическими прин-

ципами, соблюдение которых является обязательным для предупреждения отрицательного 

воздействия занятий физической культурой и спортом.   

 Принцип систематичности заключается в регулярности и непрерывности само-

стоятельных занятий, в вариантности нагрузок, рациональном чередовании физических нагру-

зок и отдыха, повторности воздействий.    

 Принцип постепенности и доступности заключается в переходе от простого к 

сложному; от легкого к трудному, от известного к неизвестному, учитывает физическую под-

готовленность занимающихся и адекватность нагрузки на их организм.    

 Принцип сознательности и активности заключается в том, что занимающиеся 

должны ясно представлять цели, задачи и значение проводимых самостоятельных занятий, 

осмысленно относиться к выполняемой работе.    

Самостоятельные  занятия обязательно должны носить оздоровительную, развиваю-

щую и воспитательную направленность.    

  

    3.1. Формы и содержание самостоятельных занятий   

Для  самостоятельных  занятий  обучающимся  рекомендуются следую-

щие формы:   

 утренняя гигиеническая гимнастика («зарядка»);    

 упражнения в течение учебного дня («производственная, учебная гимнастика»);    

 самостоятельные занятия.    

Их рекомендуется выполнять каждому обучающемуся, так как они помогают воспол-

нить дефицит двигательной активности и являются прекрасным средством профилактики ум-

ственного утомления, укрепления здоровья, активного отдыха, воспитания волевых качеств, 

формирования здорового образа жизни.   



10 

 

3.1.1. Утренняя гигиеническая гимнастика   

Ее цель – «разбудить» организм и подготовить его к предстоящей учебно–трудовой 

деятельности. Она особенно необходима тем, кто начинает свою учебную деятельность в 

утренние часы. Выполнение утренней гимнастики – первая ступенька в формировании здоро-

вого образа и стиля жизни.   

Систематическое выполнение утренней гимнастики укрепляет сердечно–сосудистую, 

дыхательную, нервную и пищеварительную системы, оказывает существенное влияние на 

опорно–двигательный аппарат: разрабатывает суставы, укрепляет связки и мышцы, что в 

определенной мере решает проблему гипокинезии. Утренняя гимнастика, дополненная вод-

ными процедурами, – идеальное средство воспитания волевых качеств человека и закаливания 

организма. Регулярные занятия утренней гимнастикой способствуют развитию физических 

качеств (особенно силы, гибкости, ловкости), в значительной мере способствуют формирова-

нию правильной осанки.   

Комплекс утренней гигиенической гимнастики состоит из 8–10 общеразвивающих 

несложных (для облегченного запоминания и выполнения в автоматическом режиме) упраж-

нений.   

В комплекс входят упражнения для всех групп мышц, упражнения на гибкость, дыха-

тельные и (обязательно) упражнения на осанку (потягивание, равновесия и др.). Последова-

тельность выполнения упражнений – сверху – вниз; сначала мелкие группы мышц, затем – 

крупные.   

Для гармонического развития мышечных групп необходимо строго следить за равно-

значностью выполнения упражнений (количество выполненных упражнений одной стороной 

тела, рукой, ногой должно строго соответствовать выполнению другой). С целью эффектив-

ного контроля за качеством желательно выполнять упражнения перед зеркалом. Не рекомен-

дуется включать в комплексы утренней гигиенической гимнастики упражнения длительного 

статического характера, с задержкой дыхания, на выносливость (например, длительный бег, 

что может вызвать утомление). Упражнения подбираются с таким расчетом, чтобы ускорить 

и активизировать деятельность органов и систем, играющих ведущую роль учебной деятель-

ности обучающегося.    

 Комплексы утренней гигиенической гимнастики прилагаются (приложение 1).   

3.1.2. Упражнения в течение учебного дня   

Эти формы самостоятельных занятий выполняются в перерывах между учебными за-

нятиями и в течение дня.   

Цель – срочный активный отдых, профилактика утомления, повышение умственной 

и физической работоспособности. Содержание и методика выполнения этих упражнений 

сходны с упражнениями утренней гимнастики.   

Физкультурная пауза – комплекс физических упражнений, который проводится с це-

лью срочного активного отдыха, профилактики утомления и снижения трудоспособности. Со-

стоит из 7–8 общеразвивающих упражнений, выполняемых в течение 5–10 мин. Содержание 

комплекса, дозировка каждого упражнения определяются физиологической потребностью, с 

учетом особенностей рабочей позы.    

Обязательными являются упражнения на осанку (потягивания, прогибания назад), 

укрепление мышц спины (наклоны, повороты, круговые вращения), движения ногами (при-

седания, подскоки, прыжки, махи).   

Физкультурная минутка – комплекс упражнений, выполняемых в течение учебного 

дня от двух до пяти раз независимо от других видов физкультурной деятельности. Комплекс 

состоит из 3–4 упражнений с дозировкой каждого не менее 6–8 раз, общая продолжительность 

до трех мин.    

Цель – ликвидация локального утомления отдельных мышечных групп. Содержание: 

обязательное выполнение упражнений в потягивании – прогибании назад, на расслабление 
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или напряжение в зависимости от характера утомления мышечной группы, упражнения для 

глаз, мелкой мускулатуры рук и нормализации периферического кровообращения  

(например, прыжки, подскоки, топанье ногами и т. п.).   

3.1.3. Самостоятельные занятия   

Внеаудиторная самостоятельная работа по дисциплине «Физическая культура» пред-

полагает:   

 занятия в секциях по видам спорта (волейбол, баскетбол, атлетическая гимна-

стика, плавание, лыжи и др.).   

 самостоятельное и при помощи преподавателя составление индивидуального 

плана комплексов физических упражнений для формирования фигуры, укрепления здоровья, 

физического развития; выполнение комплексов в домашних условиях.   

 самостоятельные занятия физическими упражнениями, спортом и туризмом.   

 участие в спортивных соревнованиях и праздниках («Спартакиады», «Дни здо-

ровья» и др.).   

 участие в районных, областных и т. д. соревнованиях по различным видам 

спорта.   

 подготовка письменных самостоятельных работ по теоретической части дисци-

плины «Физическая культура» (сообщения).   

 подготовка к практическим зачетам по дисциплине «Физическая культура».   

 

3.2. Правила выполнения самостоятельных занятий   

Не стремитесь к достижению высоких результатов в кратчайшие сроки. Спешка мо-

жет привести к перегрузке организма и переутомлению.   

Физические нагрузки должны соответствовать вашим возможностям, поэтому 

нагрузки и их сложность повышайте постепенно, контролируя реакцию организма на них.   

Составляя план внеаудиторных самостоятельных занятий, включайте упражнения 

для развития всех физических качеств. Это поможет достичь более высоких результатов.   

Помните, что результат тренировок зависит от их регулярности, так как большие 

перерывы (3-4 дня и более) между занятиями сводят на нет эффект предыдущих упражнений. 

Поэтому даже при очень большой загруженности, например, вовремя подготовки к экзаменам, 

все равно найдите 20-30 мин для выполнения комплекса упражнений.   

Для того чтобы у вас сохранялись высокая активность и желание заниматься, ме-

няйте места проведения самостоятельных занятий, чаще занимайтесь на открытом воздухе, в 

парке, сквере, привлекайте к тренировке своих друзей, членов семьи.   

Очень хорошо заниматься под музыкальное сопровождение. Это повышает интерес 

к тренировке и способствует хорошему настроению.   

Старайтесь соблюдать физиологические принципы выполнения упражнений: посте-

пенное увеличение трудности упражнений, объема и интенсивности нагрузок; правильное че-

редование нагрузок и отдыха между упражнениями с учетом вашей тренированности и пере-

носимости нагрузок. Более трудные упражнения потребуют и боль - шей продолжительности 

пауз между ними, и меньшего числа повторений. В зависимости от самочувствия, переноси-

мости нагрузок, задачи упражнения можете волнообразно повышать или понижать нагрузки 

на протяжении одного занятия в течение недели или более длительного периода. Во время 

выполнения упражнений не стремитесь выполнить сразу максимальную нагрузку.  Выполне-

ние упражнений обязательно начинайте с разминки, а по завершении используйте восстанав-

ливающие процедуры (массаж, теплый душ, ванна, сауна и т. п.).   

Если вы почувствовали какие-либо отклонения в состоянии здоровья, переутомле-

ние, посоветуйтесь с преподавателем, врачом.       
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4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

  

4.1 Разделы «Легкая атлетика», «Лыжная подготовка»   

Рекомендуется выполнять следующие комплексы упражнений:   

 упражнения для укрепления мышц спины;   

 упражнения для мышц брюшного пресса;   

 упражнение на укрепление косых мышц спины;   

 упражнения на гибкость;   

 упражнения на координацию движений;   

 упражнения на растяжку;   

 сгибание-разгибание рук в упоре лежа;   

 присед на одной ноге («пистолет»);   

 присед из основной стойки 3х30  – кроссовая подготовка 1000-3000 м;   

 бег с преодолением препятствий;   

 прыжки через препятствия;   

 метание различных предметов из различных исходных положений в цель и на 

дальность правой и левой рукой.   

Для самостоятельных заданий по развитию быстроты также предлагается выполнять:   

 бег на месте - 10 секунд;   

 бег в гору;   

 повторный бег по лестнице через одну, две ступеньки;   

 прыжки по лестнице с поочередной сменой ног, с отягощением и без, повторный 

бег с ускорением на отрезках 30, 60, 100, 200 м;   

 бег с отягощениями, прыжки со скакалкой в максимальном темпе;   

 серийные многоскоки;   

 челночный бег с предметами; - прыжок в длину с места и с разбега;  

 выпрыгивание вверх из низкого приседа.   

Для самостоятельных занятий по развитию выносливости можно также выполнять:   

 гладкий бег;   

 кроссовый бег;   

 бег в умеренном темпе по лестнице;  

 бег 400-800 м;   

 игра в баскетбол;   

 игра в футбол;   

 игра в настольный теннис;   

 прыжки со скакалкой 3-4 мин;   

 бег по лестнице в умеренном темпе;   

 ходьба на лыжах;   

 катание на коньках.   

 

Зачетные требования по легкой атлетике, лыжной подготовке:   

1. Умение выполнять бег: юноши (3000 м) -12,30-14,00 мин, с; девушки (2000 м) - 

11,00-13,00 мин, с.   

2. Умение выполнять скоростной бег на 30 м за время от 4,3 с до  

3. 5,2с.   

4. Умение выполнять 6-минутный бег от 1100 м до 1500 м.   

5. Умение выполнять прыжки в длину с места: юноши - 190-230 см; девушки - 160-

190 см.   

6. Умение выполнять бег на лыжах: юноши (5 км) - 25,50-27,20 мин, с; девушки (3 

км) - 19,00-21,00 мин, с.   
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7. Умение выполнять гимнастический комплекс  упражнений:  

8. утренней  гимнастики;  производственной  гимнастики;  релаксационной 

гимнастики.   

  

4.2 Разделы «Гимнастика, атлетическая гимнастика»   

Рекомендуется выполнять следующие комплексы упражнений:   

 Упражнения для укрепления мышц спины   

 Упражнения для мышц брюшного пресса   

 Упражнение на укрепление косых мышц спины   

 Упражнения на гибкость   

 Упражнения на координацию движений   

 Упражнения на растяжку   

 Силовые упражнения с отягощением (гантели)   

 Упражнения с резиновой лентой   

 Комбинации общеразвивающих упражнений без предметов и с предметами   

 Сгибание-разгибание рук в упоре лежа   

 Присед на одной ноге («пистолет»)   

 Присед из основной стойки 3х30   

Для самостоятельных занятий индивидуально также предлагается выполнять для раз-

вития гибкости:   

 наклоны вперед   

 упражнения на диске вращения «Грация»   

 упражнения на растягивание по методике В. М. Гомозова:  «Трон», «Ло-

дочка», «Скоба», «Лягушка», «Корзинка».   

Для развития силы в домашних условиях предлагаются упражнения:   

 подъем переворотом   

 подтягивание на высокой перекладине   

 сгибание рук в упоре лежа   

 приседание с отягощениями   

 поднимание прямых ног лежа до угла 90 градусов и медленное опускание   

 бег и прыжки с грузом по лестнице   

 упражнения с гирями, гантелями, штангой.   

Девушкам с низким уровнем развития силы предлагается сгибание рук сначала от ска-

мейки, затем от пола.   

Зачетные требования по гимнастике, атлетической гимнастике:   

1. Умение выполнять подтягивание на высокой перекладине из виса, количество: 

юноши -8-13 раз, девушки - 5-20 раз.   

2. Умение выполнять наклон вперед из положения стоя: юноши – 515 см, девушки 

- 7-20 см.   

3. Умение выполнять приседание на одной ноге с опорой о стену (количество раз 

на каждой ноге): юноши -5-10 раз, девушки - 4-8 раз.   

4. Сгибание и разгибание рук в упоре на брусьях (юноши): 7-12 раз.   

5. Поднимание ног в висе до касания перекладины (юноши): 3-7 раз.   

  

 

4.3 Раздел «Спортивные игры (баскетбол, волейбол)»   

Выполнять следующие комплексы упражнений:   

 Упражнения для укрепления мышц спины   

 Упражнения для мышц брюшного пресса   
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 Упражнение на укрепление косых мышц спины   

 Упражнения на гибкость   

 Упражнения на координацию движений   

 Упражнения на растяжку   

 Комбинации общеразвивающих упражнений без предметов и с предметами   

 Сгибание-разгибание рук в упоре лежа   

 Присед на одной ноге («пистолет»)   

 Присед из основной стойки 3х30   

Приступая к разделу программы «Спортивные игры» для выполнения домашних са-

мостоятельных заданий можно использовать упражнения на ловкость и быстроту:   

 жонглирование   

 одновременные круговые движения руками, правая рука вперед, левая назад и 

наоборот   

 прыжки со скакалкой 15, 30 сек   

 эстафеты с разнообразными предметами.   

Успеваемость обучающихся оценивается в форме сдачи дифференцированных заче-

тов. Необходимо выполнить нормативные практические задания по овладению техническими 

приемами спортивной игры.   

Зачетные требования по баскетболу:   

1. Умение выполнить ловлю, передачу мяча двумя и одной рукой; ведение мяча; 

уметь вести двустороннюю игру с соблюдением правил.   

2. Умение выполнить 10 штрафных бросков со штрафной линии, из них не менее 

4 (дев.); 5 (юноши) попаданий.   

3. Умение выполнить броски в движении после ведения мяча: с правой стороны с 

места пересечения средней и боковой линий ведение мяча с броском в движении (попасть), 

подбор мяча, ведение левой по периметру трапеции, бросок в движении с левой стороны щита 

(попасть) - 3 попытки.   

Зачетные требования по волейболу:   

1. Умение выполнить основные приемы игры: передача мяча сверху, прием мяча 

снизу, подача мяча, нападающий удар.   

2. Умение выполнить подачу (девушки по выбору, юноши верхняя прямая). Из 10 

подач, 6 попаданий (юноши); 5 попаданий (девушки).   

3. Умение выполнить нападающий удар с высокой передачи: из 4 ударов - 2 попа-

дания в левую и правую половину площадки (юноши); 2 попадания в любую половину пло-

щадки (девушки).   
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Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной ли-

тературы. 

 

Основные источники: 

1. Физическая культура : учебное пособие для среднего профессионального об-

разования / Е. В. Конеева [и др.] ; под редакцией Е. В. Конеевой. — 2-е изд., перераб. и 

доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 599 с. — (Профессиональное образова-

ние). — ISBN 978-5-534-13554-1. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/475342 

 

Интернет-ресурсы: 

ЭБС «Znanium.com» Контракт №32 ЭВС от 18.01.2019-29.01.2020 

ЭБС «ЮРАЙТ» 

www.minstm.gov.ru (Официальный сайт Министерства спорта Российской Федерации). 

www.edu.ru (Федеральный портал «Российское образование»).  

www.olympic.ru (Официальный сайт Олимпийского комитета России).  

www.goup32441.narod.ru (сайт: Учебно-методические пособия «Общевойсковая подго-

товка».  
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Приложение 1  

  

Утренняя гигиеническая гимнастика   
  

Комплекс № 1   

1. И. П. – лежа в постели с закрытыми глазами, руки вдоль туловища: 1 – вдох-

нуть и хорошо потянуться «ногами» – выдохнуть; 2 – перевести руки вверх, вдохнуть и 

хорошо потянуться «руками» – выдохнуть; 3 – открыть глаза и хорошо потянуться «ру-

ками» и «ногами» одновременно.    

2. Лежа в постели – «группировка» (подтянуть ноги к груди и обхватить голени 

руками): 1 – вытянуть одну ногу вперед – потянуться; 2 – И. П.; 3–4 – то же другой ногой.    

3. И. П. – ноги врозь, правая рука вверху: 1–2 – энергичные отведения рук назад; 

3–4 – смена положения рук.    

4. И. П. – О. С., руки к плечам: 1–4 – одновременно на легких подскоках, круго-

вые движения рук вперед; 5–8 – то же назад;9–16 – то же, но круговые движения прямых 

рук вперед и назад.   

5. И. П. – ноги врозь, руки за голову, локти в стороны: 1 – поворот туловища в 

одну сторону, полуприсед, руки в стороны; 2 – И. П.; 3–4 – то же в другую сторону.    

6. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – правая в сторону на носок, руки вверх, наклон 

туловища вправо; 2 – И. П.;3–4 – то же в другую сторону.   

7. И. П. – широкая стойка ноги врозь, руки на поясе: 1 – наклон туловища впе-

ред–вниз, руками достать носки стоп; 2 – наклон туловища к левой стопе, руками достать 

левый носок;3 – наклон туловища к правой стопе, руками достать правый носок;4 – И. П.; 

5–8 – то же в другую сторону.   

8. И. П. – О. С., руки на поясе: – подскок на двух, одна вперед на пятку, хлопок 

впереди; 2 – И.  приложение 1 П.; 3–4 – то же, смена положения ног; 5–8 – то же, но нога 

вперед на носок и хлопок за спиной. (Варианты: нога в сторону на носок (или пятку), назад; 

хлопки – над головой, сбоку, произвольные).   

9. И. П. – ноги врозь, руки на поясе: 1 – приседание на полной стопе, руки впе-

ред, одна рука скрестно над другой; 2 – И. П.; 3–4 – то же, смена положения рук.    

10. И. П. – О. С. (равновесие): 1 – подняться на носки, руки через стороны, ду-

гами, вверх; 2–3 – фиксировать положение; 4 – И. П.   

   

Комплекс № 2   

1. И. П. – ноги врозь, руки на поясе: 1 – подняться на носки, руки вверх, потя-

нуться; 2 – И. П.; 3 – подняться на носки, руки в стороны, «растянуться»;  

2. И. П. – ноги врозь, руки в стороны: 1–4 – наклон головы вправо, вращение 

рук в лучезапястных суставах вовнутрь; 5–8 – наклон головы влево, вращение рук в луче-

запястных суставах кнаружи; 9–12 – наклон головы вправо, вращение рук в локтевых су-

ставах вовнутрь; 13–16 – наклон головы влево, вращение рук в локтевых суставах 

кнаружи; 17–20 – вращение рук в плечевых суставах вовнутрь;21–24 – вращение рук в 

плечевых суставах кнаружи.   

3. И. П. – ноги врозь, руки на поясе: 1 – приседая, поворот туловища в одну 

сторону;  

4. И. П.; 3–4 – то же в другую сторону.  

5. И. П. – ноги врозь, правая рука вверху, левая рука на поясе: 1–4 – пружиня-

щие наклоны туловища влево; 5–8 – то же, смена положения рук, наклоны вправо; 9–16 – 

то же, но все на два счета (1–2 – наклон в одну сторону, 3– 4 – в другую); 17–24 – то же, 

но выполнение наклона туловища на каждый счет.   

6. И. П. – широкая стойка, ноги врозь, руки на поясе: 1 – наклон приложение 1 

туловища вперед;  

7. И. П.; 3–4 – то же назад;    
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8. И. П. – широкая стойка, ноги врозь: 1–4 – круговые движения туловищем в 

одну сторону; 5–8 – то же в другую сторону.    

9. И. П. – О. С.: 1 – упор присев; 2 – упор лежа; 3 – упор присев;  

10. И. П. – ноги врозь, руки на поясе: 1 – выпад одной вперед, руки вверх 

«штангист»;  

11. И. П.; 3–4 – то же другой ногой; 5 – махом правой достать пальцы левой руки;  

12. И. П.;– махом левой достать пальцы правой руки;   

13. И. П. – О. С., руки на поясе: 1–8 – бег на месте с хлопками спереди и сзади; 

9–16 – прыжки на двух вперед–назад; 17–24 – бег  на месте с захлестыванием голени 

назад, руки «ножницы» спереди; 25– 32 – прыжки на двух из стороны в сторону.   

14. И. П. – ноги врозь:1 – подняться на носки, руки дугами вверх, потянуться; 2 

– «уронить» одну руку вниз; 3 – «уронить» другую;  

15. И. П., расслабиться.   

   

Комплекс № 3   

Утренняя гигиеническая гимнастика (по Н. М. Амосову)  

1. В постели, держась за спинку кровати, забрасывать ноги кверху, чтобы ко-

лени доставали до лба.    

2. Стоя сгибаться вперед, чтобы коснуться пола пальцами, а если удается, то и 

всей ладонью. Голова наклоняется вперед– назад в такт с наклонами туловища.    

3. Вращательные движения руками в плечевом суставе с максимальным объе-

мом спереди – вверх–назад. Голова поворачивается в такт справа налево.    

4. гибания позвоночника в стороны. Ладони скользят по туловищу и ногам, одна 

вниз до колена и ниже, другая – вверх до подмышки. Голова поворачивается справа налево.    

5. Поднимание рук с забрасыванием ладоней за спину, чтобы коснуться проти-

воположной лопатки. Кивки головой вперед.    

6. Вращение туловища справа налево с максимальным объемом движения. 

Пальцы сцеплены на высоте груди и руки двигаются в такт с туловищем, усиливая враще-

ния. Голова тоже поворачивается в стороны в такт общему движению.    

7. Поочередное максимальное подтягивание ног, согнутых в колене, к животу в 

положении стоя.    

8. Отжимание от пола или дивана.    

9. Перегибание через табурет максимально назад–вперед с упором носков стоп 

за какой–нибудь предмет – шкаф или кровать. Кивательные движения головой. 
10. Приседания, держась руками за спинку стула.       
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Приложение 2  

  

Комплексы общеразвивающих упражнений  

 для разминки бегуна   

  

Комплекс № 1   

1. И. П. (исходное положение) – О. С. (основная стойка – пятки вместе, носки 

врозь), руки на поясе: 1 – правая назад на носок, руки вверх; потянуться; 2 – И. П.; 3–4 – 

то же левой.    

2. И. П. – ноги на ширине плеч, руки к плечам: 1–4 – вращение рук вперед; 5–

8 – то же, вращение назад.    

3. И. П. – ноги на ширине плеч, руки за головой, локти в стороны: 1 – поворот 

туловища вправо; 2 – И. П.; 3–4 – то же, поворот влево.    

4. И. П. – ноги шире плеч, руки на поясе: 1– наклон туловища вправо, левая 

рука вверх; 2 – И. П.; 3–4 – то же, наклон влево.    

5. И. П. – ноги шире плеч, руки за головой: 1 – наклон туловища к правой, руки 

к правому носку; 2 – то же к середине, ладонями достать пол; 3 – то же к левой, руки к 

левому носку; 4 – И. П.; 5–8 – то же в другую сторону.   

6. И. П. – О. С., руки на поясе:   1 – выпад правой вперед, руки вверх, хлопок 

над головой; 2 – И. П.; 3– 4 – то же левой.  5 – выпад правой в сторону, руки вперед, 

хлопок; 6 – И. П.; 7–8 – то же, выпад левой в сторону.    

7. И. П. – О. С.:1 – прыжок ноги врозь, хлопок над головой; 2 – И. П.  

8. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – правая вперед на носок, левая рука вверх, 

правая рука в сторону; 2 – И. П.;3–4 – смена положения.   

  

Комплекс № 2   

1. И. П. – О. С.: 1 – правая в сторону на носок, руки вверх, потянуться; 2 – И. 

П.; 3–4 – смена положения.    

2. И. П. – ноги на ширине плеч, правая рука вверху; 1 – полуприседая, отведе-

ние прямых рук назад; 2 – смена положения рук.    

3. И. П. – ноги шире плеч, руки перед грудью:    

1 – поворот туловища вправо; руки в стороны, ладони кверху; 2 – И. П.; 3–4 – то 

же, поворот влево.    

4. И. П. – ноги шире плеч, руки вверх «в замок»: 1 – наклон туловища вправо; 

2 – И. П.; 3–4 – то же влево.    

5. И. П. – ноги шире плеч, руки вверх «в замок»: 1 – резкий наклон туловища 

вперед–вниз «дровосек»; 2 – И. П.    

6. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – выпад правой вперед; 2–3 – пружинистые 

движения левой вниз; 4 – И. П.; 5–8 – то же, смена.    

7. И. П. – О. С., руки вперед, в стороны: 1 – махом правой, достать пальцы 

левой руки; 2 – И. П.; 3–4 – то же левой.    
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8. И. П. – О. С., руки на поясе:   1 – прыжок, правая выпадом вперед, руки вверх 

– хлопок; 2 – И. П.; 3– 4 – смена;5 – прыжок, правая назад, руки вперед – хлопок; 6 – И. 

П.; 7–8 – то же, смена, 9–16 – поочередные прыжки выпадом вперед.   

   

Комплекс № 3   

1. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – шаг правой вперед в сторону;  2 – то же 

левой; 3 – правой назад в И. П.; 4 – то же левой.    

2. И. П. – ноги врозь, руки в стороны: 1–4 – вращения рук вперед; 5–8 – вра-

щения назад; 9–12 – попеременное вращение рук вперед; 13–16 – попеременное вращение 

рук назад.    

3. И. П. – ноги врозь; руки на поясе: 1 – наклон туловища вправо; 2 – И. П.; 3–

4 – то же влево;5 – наклон туловища вперед; 6 – И. П.;  приложение 2 7 – наклон туловища 

назад; 8 – И. П.    

4. И. П. – ноги врозь; 1–4 – круговые движения туловища вправо; 5– 8 – то же 

влево.    

5. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – выпад правой в сторону, руки вперед; 2 – 

сед на правой, руками достать левый носок; 3 – счет № 1; 4 – И. П.;5–8 – то же, смена 

положения рук и ног; 9 – счет № 1; 10–14 – перенос Ц.  

Т. из стороны в сторону;15 – счет № 1;     16 – И. П 

6. И. П. – О. С., руки на поясе: 1–3 – легкие подскоки на двух, на месте; 4 – 

прыжок в длину с места.   

7. И. П – О. С., руки за голову: 1 – прыжок на правой, левым коленом достать 

правый локоть; 2 – И. П.; 3–4 – то же, смена положения.    

8. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – подтянуть правую, согнутую в коленном 

суставе, к груди ; 2–3 – держать равновесие;4 – И. П.; 5– 8 – то же, смена положения.   

9. И. П. – О. С., руки спереди, «в замке»:1 – подняться на носках, руки вверх 

за голову; 2–7 – держать равновесие; 8 – И. П.    

10. И. П. – С. С.: 1 – подтянуть правую стопу правой рукой к ягодице, левая 

рука на поясе; 2–3 – подскоки на левой; 4 – И. П.; 5–8 – то же, смена положения.    

11. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – присесть на полной стопе, руками обхватить 

голеностопные суставы, фиксировать;2 – выпрямиться, упор согнувшись;3 – счет № 1;4 – 

И. П.    

12. И. П. – О. С., руки произвольно: 1–4 – свободные махи одной ногой; 5–8 – 

то же другой.    
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Приложение 3  

  

Специальные упражнения легкоатлета   

1. Бег с высоким подниманием бедра.    

2. Семенящий бег.    

3. Бег с захлестыванием голени назад.    

4. Бег с выпрямлением голени вперед.    

5. Прыжки «с ноги на ногу».    

6. Ускорения до 30 метров в полную силу, повторно (2–3 раза, отдых  

1–2 мин.).    

   

Специальные упражнения на развитие силы мышц ног 1. Легкие 

подскоки на носках двух (одной) ног с небольшим продвижением вперед.    

2. Подскоки на двух ногах (стопа в трех положениях: а) – параллельно; б) – 

внутрь; в) – кнаружи).    

3. Бег прыжками с активным подниманием бедра.    

4. Различные прыжки на одной и двух ногах (игра в «классы»: определенный 

вид прыжка и его количество – первый класс; второй класс – другой вид 

прыжка, но то же количество ит. п.).    

5. Выпрыгивание вверх из упора присев.    

6. Выпрыгивание вперед из упора присев.    

      

   

Приложение 4  

    

Общеразвивающие упражнения для разминки лыжника   

  

Комплекс № 1    

1. И. П. (исходное положение) – ноги на ширине плеч: правая нога назад, руки 

вверх–назад, потянуться, прогнуться; 2 – И. П. 3–4 то же, левая нога назад.    

2. И. П. то же: 1–4 – круговые вращения рук вперед; 5–8 – то же назад.    

3. И. П. – ноги на ширине плеч, руки перед грудью, кисти в «замке»: 1 – пово-

рот туловища вправо–назад; 2 – И. П.; 3–4 – то же в другую сторону;5–8 – то же пооче-

редно, на каждый счет.   

4. И. П. – О. С.: 1 – выпад правой вперед, левая рука вверх– вперед; 2–15 – 

поочередная смена положения рук; 16 – И. П.; 17– 32 – то же, выпад левой вперед.    

5. И. П. – О. С. руки на поясе: 1 – наклон туловища вправо; 2 – то же влево; 3 

– наклон вперед–вниз, руками достать носки стоп; 4 – И. П.; 5–8 – то же, но в обратную 

сторону.    

6. И. П. – О. С.1 – присесть, руки вперед; 2 – встать, правая назад, руки вверх 

(равновесие); 3–4 – то же, смена ноги.    
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7. И. П. – широкая стойка, ноги врозь, руки на поясе: 1 – присед на одной, руки 

вперед; 2 – И. П.; 3 – счет № 1; 4 – И. П.; 5–7 перенос Ц. Т. (центр тяжести) с одной ноги 

на другую; 8 – И. П.; 9–18 – то же на другой.   

8. И. П. – ноги врозь: 1–7 – свободные махи одной вперед–назад; 8 – И. П.; 9–

16 – то же другой.    

  

Комплекс № 2   

1. Ходьба – на каждый шаг скрестные движения рук перед грудью.    

2. Ходьба (или подскоки) – с круговыми вращениями рук вперед,  

назад.    

3. Стоя в стойке лыжника – попеременные и одновременные движения пря-

мых рук (имитация  работы рук попеременных  и одновременных ходов).   

4. Приседания на двух ногах (имитация низкой стойки лыжника).    

5. Стоя в выпаде, пружинистые подпрыгивания вверх и возвращение в И. П.    

6. Подскоки с отведением прямой ноги назад.    

7. Равновесие «ласточка» на одной из положения приседа.    

8. Прыжки выпадами вперед и вперед в стороны.    

9. Имитация движения ног «конькового» хода.    

10. Свободные махи ногами во всех направлениях.    

   

Комплекс № 3 Специальные упражнения на равновесие   

1. Стоя на одной – свободные махи другой в передне–заднем направлении.    

2. Из глубокого приседа быстро подняться в равновесие на одной («ла-

сточка»), туловище наклонено вперед.    

3. Быстрая ходьба на носках по линии (вдоль лыжной палки, по  

опоре и т. п.).    

4. Стоя на одной, другая отведена назад, приседание (полуприседание).    

5. Ходьба (бег) с поворотами на 360 градусов.    

6. Ходьба «приставными стопами» (к носку одной ноги приставить пятку другой).    
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Приложение 5  

  

Специальные упражнения на расслабление   

  

Чередование сокращения и расслабления мышечных групп позволяет человеку 

выполнять длительную работу. Упражнения на расслабление – идеальное средство вос-

становления после нагрузки. Дозировка каждого упражнения – до ощущения тепла и ком-

фортности (3–4 раза).   

1. Стоя на одной, поднять другую, согнутую в колене, руки на колене – сво-

бодные махи вниз–назад, подталкивая руками колено.  2. Стоя – руки вверх, потянуться – 

свободно опустить расслабленные руки, голову и туловище, опуститься в глубокий при-

сед.    

2. Стоя – поднять одну ногу, «уронить», то же другой.    

3. Стоя в наклоне вперед, руки в стороны – «уронить» руки вниз.    

4. Стоя – попеременное встряхивание мышц ног, одновременное – рук.    

5. Стоя в удобной стойке, опустить голову, плечи, расслабить руки, чуть со-

гнуть ноги – закрыть глаза (постоять 7–8 секунд).    
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной самостоятельной 

работы по учебной дисциплине БД.06 Основы безопасности жизнедеятельности по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от17.05.2012 Г.  № 413. 

Результатом освоения программы общеобразовательной учебной дисциплины является 

достижение обучающимися следующих результатов: 

личностных: 

−− развитие личностных, в том числе духовных и физических, качеств, 

обеспечивающих защищенность жизненно важных интересов личности от внешних и 

внутренних угроз;  

−− готовность к служению Отечеству, его защите;  

−− формирование потребности соблюдать нормы здорового образа жизни, 

осознанно выполнять правила безопасности жизнедеятельности;  

−− исключение из своей жизни вредных привычек (курения, пьянства и т. д.);  

−− воспитание ответственного отношения к сохранению окружающей природной 

среды, личному здоровью, как к индивидуальной и общественной ценности;  

−− освоение приемов действий в опасных и чрезвычайных ситуациях природного, 

техногенного и социального характера;  

метапредметных: 

−− овладение умениями формулировать личные понятия о безопасности; 

анализировать причины возникновения опасных и чрезвычайных ситуаций; обобщать и 

сравнивать последствия опасных и чрезвычайных ситуаций; выявлять причинно-

следственные связи опасных ситуаций и их влияние на безопасность жизнедеятельности 

человека;  

−− овладение навыками самостоятельно определять цели и задачи по безопасному 

поведению в повседневной жизни и в различных опасных и чрезвычайных ситуациях, 

выбирать средства реализации поставленных целей, оценивать результаты своей деятельности 

в обеспечении личной безопасности;  

−− формирование умения воспринимать и перерабатывать информацию, 

генерировать идеи, моделировать индивидуальные подходы к обеспечению личной 

безопасности в повседневной жизни и в чрезвычайных ситуациях;  

−− приобретение опыта самостоятельного поиска, анализа и отбора информации в 

области безопасности жизнедеятельности с использованием различных источников и новых 

информационных технологий;  

−− развитие умения выражать свои мысли и способности слушать собеседника, 

понимать его точку зрения, признавать право другого человека на иное мнение;  

−− формирование умений взаимодействовать с окружающими, выполнять 

различные социальные роли во время и при ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций;  

−− формирование умения предвидеть возникновение опасных ситуаций по 

характерным признакам их появления, а также на основе анализа специальной информации, 

получаемой из различных источников;  

−− развитие умения применять полученные теоретические знания на практике: 

принимать обоснованные решения и вырабатывать план действий в конкретной опасной 

ситуации с учетом реально складывающейся обстановки и индивидуальных возможностей;  

−− формирование умения анализировать явления и события природного, 

техногенного и социального характера, выявлять причины их возникновения и возможные 

последствия, проектировать модели личного безопасного поведения;  
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−− развитие умения информировать о результатах своих наблюдений, участвовать 

в дискуссии, отстаивать свою точку зрения, находить компромиссное решение в различных 

ситуациях;  

−− освоение знания устройства и принципов действия бытовых приборов и других 

технических средств, используемых в повседневной жизни, приобретение опыта локализации 

возможных опасных ситуаций, связанных с нарушением работы технических средств и правил 

их эксплуатации;  

−− формирование установки на здоровый образ жизни;  

−− развитие необходимых физических качеств: выносливости, силы, ловкости, 

гибкости, скоростных качеств, достаточных для того, чтобы выдерживать необходимые 

умственные и физические нагрузки;  

предметных: 

−− сформированность представлений о культуре безопасности жизнедеятельности, 

в том числе о культуре экологической безопасности как жизненно важной социально-

нравственной позиции личности, а также средстве, повышающем защищенность личности, 

общества и государства от внешних и внутренних угроз, включая отрицательное влияние 

человеческого фактора;  

−− получение знания основ государственной системы, российского 

законодательства, направленного на защиту населения от внешних и внутренних угроз;  

−− сформированность представлений о необходимости отрицания экстремизма, 

терроризма, других действий противоправного характера, а также асоциального поведения;  

−− сформированность представлений о здоровом образе жизни как о средстве 

обеспечения духовного, физического и социального благополучия личности;  

−− освоение знания факторов, пагубно влияющих на здоровье человека;  

−− освоение знания распространенных опасных и чрезвычайных ситуаций 

природного, техногенного и социального характера;  

−− развитие знания основных мер защиты (в том числе в области гражданской 

обороны) и правил поведения в условиях опасных и чрезвычайных ситуаций;  

−− формирование умения предвидеть возникновение опасных и чрезвычайных 

ситуаций по характерным для них признакам, а также использовать различные 

информационные источники;  

−− развитие умения применять полученные знания в области безопасности на 

практике, проектировать модели личного безопасного поведения в повседневной жизни и в 

различных опасных и чрезвычайных ситуациях;  

−− получение и освоение знания основ обороны государства и воинской службы: 

законодательства об обороне государства и воинской обязанности граждан; прав и 

обязанностей гражданина до призыва, во время призыва и прохождения военной службы, 

уставных отношений, быта военнослужащих, порядка несения службы и воинских ритуалов, 

строевой, огневой и тактической подготовки;  

−− освоение знания основных видов военно-профессиональной деятельности, 

особенностей прохождения военной службы по призыву и контракту, увольнения с военной 

службы и пребывания в запасе;  

−− владение основами медицинских знаний и оказания первой помощи 

пострадавшим при неотложных состояниях (травмах, отравлениях и различных видах 

поражений), включая знания об основных инфекционных заболеваниях и их профилактике. 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие умения 

и знания: 

уметь: 

- Вести в повседневной жизни здоровый образ жизни; 

- Обосновать и соблюдать меры профилактики заболеваний; 

- Оценивать положительное значение семьи в жизни человека; 

- Владеть способами защиты населения от ЧС природного и техногенного характера; 
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- Пользоваться средствами индивидуальной и коллективной защиты; 

- Действовать в ситуациях социального характера; 

- Оценивать уровень своей подготовленности и осуществлять осознанное 

самоопределение к военной службе; 

- Владеть способами оказания первой медицинской помощи пострадавшим в ЧС; 

- Вызвать в случае необходимости службы экстренной помощи. 

 знать:  

- Основные составляющие здорового образа жизни и их влияние на безопасность 

жизнедеятельности личности, репродуктивное здоровье и факторы, влияющие на него; 

- Вредные привычки и их профилактика; 

- Потенциальные опасности природного, техногенного и социального происхождения, 

характерные для региона проживания; 

- Организация Единой государственной системы предупреждения и ликвидации 

чрезвычайных ситуаций (РСЧС) и гражданской обороне (ГО); 

- Основные задачи государственных служб по защите населения и территорий от 

чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; 

- Современные средства поражения и их поражающие факторы и мероприятия по 

защите населения при угрозе данных средств поражения и чрезвычайных ситуаций. 

- Террористическая опасность и национальная безопасность Российской Федерации; 

- Состав и предназначение Вооруженных Сил Российской Федерации;  

- Основы российского законодательства об обороне государства и воинской 

обязанности граждан, основные права и обязанности граждан до призыва на военную службу, 

во время прохождения военной службы и пребывания в запасе; 

- Методы и средства для оказания первой помощи при неотложных состояниях до 

приезда скорой медицинской помощи. 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая осуществляется 

по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его непосредственного 

участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной деятельности, 

способности избрания типовых методов и способов выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, оценки 

их эффективности и качества;  
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- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи в 

выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

 

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

1 семестр    

Раздел 1. Обеспечение личной безопасности 

и сохранение здоровья. 

   

Тема Личная 

гигиена и 

здоровье 

человека. 

 

ВСР 1. 

1.Анализ кейса по теме: 

«Индивидуальный 

режим дня и меню на 1 

день». 

2.Составление теста по 

теме « Личная гигиена»  

3 Представление и 

обсуждение 

результатов анализа. 

Проверка теста и 

эталонов ответа 

В течение  7-

10 дней. 

Тема Личная 

безопасность в 

повседневной 

жизни. 

ВСР 2. 

1.Составление 

ситуационных задач и их 

решений (алгоритмы 

действий).  

2.Подготовка 

информационного 

сообщения. 

3 Проверка и 

обсуждение 

сообщения, 

ситуационных задач. 

К занятию 

Тема Семья в 

современном 

обществе. 

ВСР 3. 

Составление конспекта; 

Написание эссе. 

1 1. Проверка и 

обсуждение 

конспекта 

2. Проверка 

содержания эссе. 

К занятию 

 

Тема Основные 

инфекционные 

болезни, 

классификация и 

профилактика 

ВСР 4. 

Составление сводной 

(обобщающей) таблицы 

по теме. 

1 Проверка и 

обсуждение таблицы 

К занятию 

Тема Правила и 

безопасность 

дорожного 

движения. 

ВСР 5. 

Составление памятки. 

1 Проверка и 

обсуждение 

содержания памятки 

В течение 7 

дней 

Раздел 2. Государственная система 

обеспечения безопасности населения. 

   

Тема  

Общие понятия и 

классификация 

чрезвычайных 

ВСР 6. 

Подготовка 

информационного 

сообщения. 

2 Представление и 

обсуждение 

сообщения. 

В течение 3-

7 дней 
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ситуаций (ЧС) 

природного и 

техногенного 

характера.  

 

Тема  

Единая 

государственная 

система 

предупреждения  

и ликвидации ЧС 

(РСЧС) и 

гражданская 

оборона (ГОЧС). 

ВСР 7. 

Составление сводной 

(обобщающей) таблицы 

по теме 

1 Проверка и 

обсуждение таблицы 

К занятию 

Тема  

Мероприятия по 

защите населения 

при угрозе ЧС и 

применении 

современных 

средств 

поражения. 

ВСР 8. 

1.Составление 

графологической 

структуры (рисунка). 

2 .Составление таблицы 

2 Проверка и 

обсуждение 

графологической 

структуры и таблицы 

К занятию 

Тема 

Государственные 

службы по охране 

здоровья и 

безопасности 

граждан 

ВСР 9. 

Написание эссе 

Подготовка к итоговому 

тестированию по разделу 

3 Проверка 

содержания эссе. 

 В течение 3 

дней 

Итого за 1 семестр 17   

Раздел 3. Основы обороны государства и 

воинская обязанность. 

   

Тема История 

создания 

Вооруженных Сил 

Российской 

Федерации. 

ВСР 10. 

Составление 

хронологической 

таблицы по теме. 

1 Представление и 

обсуждение 

хронологической 

таблицы 

 В течение 3 

дней. 

Тема 

Организационная 

структура 

Вооруженных Сил 

Российской 

Федерации. 

ВСР 11 

Составление 

графологической 

структуры (схемы). 

2 Составление 

графологической 

структуры (схемы) 

В течение 7 

дней 

Тема Призыв на 

военную службу. 

ВСР 12. 

Составление тестовых 

заданий и эталонов 

ответов к ним. 

2 Проверка теста и его 

эталона. 

В течение 7 

дней 

Тема  

Прохождение 

военной службы. 

ВСР 13. 

Написание конспекта 

1 Проверка 

содержания 

конспекта. 

В течение 7 

дней 

Тема  

Правовые основы 

военной службы 

ВСР 14. 1 Представление и 

обсуждение 

сообщения; 

К занятию 
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Подготовка 

информационного 

сообщения. 

Тема 

Боевые традиции 

ВС РФ 

ВСР 15 

Написание реферата 

6 Проверка реферата, 

оценка выступления 

(регламент не более 3 

минут) 

В течение 7 

дней 

Раздел 4. Основы медицинских знаний.     

Тема Оказание 

первой помощи 

при травмах и 

ранениях. 

ВСР 16 

Составление конспекта. 

3 Проверка и 

обсуждение 

конспекта 

К занятию 

Тема Оказание 

первой помощи 

при травмах и 

ранениях. 

ВСР 17. 

Составление глоссария 

по теме. 

1 Проверка 

составленных 

терминов. 

В течение 3 

дней 

Тема Первая 

помощь при 

воздействии 

высоких и низких 

температур, 

электрического 

тока и отравлении. 

ВСР 18. 

Составление конспекта. 

4 Проверка и 

обсуждение 

конспекта 

В течение 3 

дней 

Тема Первая 

помощь при 

остановке 

дыхания и сердца. 

ВСР 19. 

Составление структурно-

логической  

таблицы . 

1 Проверка таблицы  В течение 3 

дней. 

Итого за 2 семестр 22   

Всего  39   
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3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Подготовка информационного сообщения. 

2. Написание реферата. 

3. Написание конспекта первоисточника. 

4. Написание эссе. 

5. Составление опорного конспекта. 

6. Составление глоссария. 

7. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

8. Составление графологической структуры. 

9. Составление тестовых заданий и эталонов ответов к ним. 

10. Составление и решение ситуационных задач (кейсов). 

11. Составление схем, иллюстраций (рисунков), графиков, диаграмм. 

12. Составление кроссвордов по теме и ответов к ним. 

13. Составление памятки. 

14. Заучивание текста. 

1. Подготовка информационного сообщения - это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 

занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, 

отражает современный взгляд по определенным проблемам. 

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

ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или статистическими 

материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности 

(иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться заранее и 

вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

2. Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР обучающегося, 

содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, изучаемую на 

аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие профессиональный 
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интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны представлять 

письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для доклада 

на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся информационного 

сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но имеет 

особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

3. Написание конспекта первоисточника (статьи, монографии, учебника, книги и пр.) 

- представляет собой вид ВСР обучающегося по созданию обзора информации, содержащейся 

в объекте конспектирования, в более краткой форме. В конспекте должны быть отражены 

основные принципиальные положения источника, то новое, что внес его автор, основные 

методологические положения работы, аргументы, этапы доказательства и выводы. Ценность 

конспекта значительно повышается, если обучающийся излагает мысли своими словами, в 

лаконичной форме. 

Конспект должен начинаться с указания реквизитов источника (фамилии автора, 

полного наименования работы, места и года издания). Особо значимые места, примеры 

выделяются цветным подчеркиванием, взятием в рамку, пометками на полях, чтобы 

акцентировать на них внимание и прочнее запомнить. 

Работа выполняется письменно. Озвучиванию подлежат главные положения и выводы 

работы в виде краткого устного сообщения (3-4 мин) в рамках теоретических и практических 

занятий.  

Контроль может проводиться и в виде проверки конспектов преподавателем. 

Затраты времени при составлении конспектов зависят от сложности материала по теме, 

индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• усилить мотивацию к выполнению задания подбором интересной темы; 

• консультирование при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• записывать только то, что хорошо уяснил; 

• выделять ключевые слова и понятия; 

• заменять сложные развернутые обороты текста более лаконичными (свертывание); 
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• разработать и применять свою систему условных сокращений. 

Критерии оценки: 

• содержательность конспекта, соответствие плану; 

• отражение основных положений, результатов работы автора, выводов; 

• ясность, лаконичность изложения мыслей студента; 

• наличие схем, графическое выделение особо значимой информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• грамотность изложения; 

• конспект сдан в срок. 

4. Написание эссе - это вид ВСР обучающихся по написанию сочинения небольшого 

объема и свободной композиции на частную тему, трактуемую субъективно и обычно 

неполно. Тематика эссе должна быть актуальной, затрагивающей современные проблемы 

области изучения дисциплины. Обучающийся должен раскрыть не только суть проблемы, 

привести различные точки зрения, но и выразить собственные взгляды на нее. Этот вид работы 

требует от обучающегося умения четко выражать мысли как в письменной форме, так и 

посредством логических рассуждений, ясно излагать свою точку зрения.  

Эссе, как правило, имеет задание, посвященное решению одной из проблем, 

касающейся области учебных или научных интересов дисциплины, общее проблемное поле, 

на основании чего обучающийся сам формулирует тему. При раскрытии темы он должен 

проявить оригинальность подхода к решению проблемы, реалистичность, полезность и 

значимость предложенных идей, яркость, образность, художественную оригинальность 

изложения. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Эссе может быть представлено на практическом занятии, на конкурсе работ 

обучающихся, научных конференциях. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе источников по теме; 

• помочь в формулировании темы, цели, выводов; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• внимательно прочитать задание и сформулировать тему не только актуальную по 

своему значению, но и оригинальную и интересную по содержанию; 

• подобрать и изучить источники по теме, содержащуюся в них информацию; 

• выбрать главное и второстепенное; 

• составить план эссе; 

• лаконично, но емко раскрыть содержание проблемы и свои подходы к ее решению; 

• оформить эссе и сдать в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• новизна, оригинальность идеи, подхода; 

• реалистичность оценки существующего положения дел; 

• полезность и реалистичность предложенной идеи; 

• значимость реализации данной идеи, подхода, широта охвата; 

• художественная выразительность, яркость, образность изложения; 

• грамотность изложения; 

• эссе представлено в срок. 

5. Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося по 

созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть материала 

лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты изучения, дать 

им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими элементами. 

Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его составлении используются 
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различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - опорные сигналы. Опорный конспект 

- это наилучшая форма подготовки к ответу и в процессе ответа. Составление опорного 

конспекта к темам особенно эффективно у обучающихся, которые столкнулись с большим 

объемом информации при подготовке к занятиям и, не обладая навыками выделять главное, 

испытывают трудности при ее запоминании. Опорный конспект может быть представлен 

системой взаимосвязанных геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной 

информации в виде ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами 

и др. Задание составить опорный конспект по теме может быть, как обязательным, так и 

дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе другими 

обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен микро конкурс 

конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и универсальный по 

содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности материала 

по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности конспекта 

в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в 

структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

6. Составление глоссария - вид ВСР обучающегося, выражающейся в подборе и 

систематизации терминов, непонятных слов и выражений, встречающихся при изучении темы. 

Развивает у обучающихся способность выделять главные понятия темы и формулировать их. 

Оформляется письменно, включает название и значение терминов, слов и понятий в 

алфавитном порядке. 

Затраты времени зависят от сложности материала по теме, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, рекомендовать источник информации; 

• проверить использование и степень эффективности в рамках практического занятия. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главные термины, непонятные слова; 

• подобрать к ним и записать основные определения или расшифровку понятий; 

критически осмыслить подобранные определения и попытаться их модифицировать 

(упростить в плане устранения избыточности и повторений); 

• оформить работу и представить в установленный срок. 

Критерии оценки: 
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• соответствие терминов теме; 

• многоаспектность интерпретации терминов и конкретизация их трактовки в 

соответствии со спецификой изучения дисциплины; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

7. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) в 

рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося к 

систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В рамках 

таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый материал), так и 

разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы создаются как помощь в 

изучении большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для 

запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его качество оценивается по 

качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

* изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

8. Составление графологической структуры - это очень продуктивный вид ВСР 

обучающегося по систематизации информации в рамках логической схемы с наглядным 

графическим ее изображением (приложение 8). Графологическая структура как способ 

систематизации информации ярко и наглядно представляет ее содержание. Работа по 

созданию даже самых простых логических структур способствует развитию у обучающихся 

приемов системного анализа, выделения общих элементов и фиксирования дополнительных, 

умения абстрагироваться от них в нужной ситуации. В отличие от других способов 

графического отображения информации (таблиц, рисунков, схем) графологическая структура 

делает упор на логическую связь элементов между собой, графика выступает в роли средства 

выражения (наглядности). 

Работа по созданию такой структуры ступенчата. Структурировать можно как весь 

объем учебного материала, так и его отдельной части. Такая работа допустима тогда, когда у 

студентов сформирована достаточная предметная база. Обучающемуся под силу создавать 

самые простые логические схемы, которые могут наглядно отражать строение изучаемого 

объекта и его функцию. Все зависит от специфики материала и способностей студента к 

обобщению и абстрагированию. Оформляется графически. 

Роль преподавателя: 

• рекомендовать литературу по определенной теме или разделу; 



15 

 

• сообщить обучающемуся информацию о способах структурирования; 

• консультировать при возникновении затруднений; 

• оценить работу обучающегося в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• провести системно-структурный анализ содержания, выделить главное (ядро), 

второстепенные элементы и взаимную логическую связь; 

• выбрать форму (оболочку) графического отображения; 

• собрать структуру воедино (покрыть ядро оболочкой); 

• критически осмыслить вариант и попытаться его модифицировать (упростить в плане 

устранения избыточности, повторений); 

• провести графическое и цветовое оформление; 

• составить краткий логический рассказ о содержании работы и озвучить его на занятии, 

либо работу сдать в срок преподавателю. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации;  

с соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения и представления работы; 

• работа сдана в срок. 

9. Составление тестов и эталонов ответов к ним - это вид ВСР обучающегося по 

закреплению изученной информации путем ее дифференциации, конкретизации, сравнения и 

уточнения в контрольной форме (вопроса, ответа) (приложение 9).  

Обучающийся должен составить как сами тесты, так и эталоны ответов к ним. Тесты 

могут быть различных уровней сложности, целесообразно предоставлять студенту в этом 

свободу выбора, главное, чтобы они были в рамках темы. Количество тестов 

(информационных единиц) можно определить либо давать произвольно. Контроль качества 

тестов можно вынести на обсуждение ("Кто их больше составил?", "Чьи тесты более точны, 

более интересны?" и т. д.) непосредственно на практическом занятии. Оценку их качества 

также целесообразно провести в рамках занятия. Задание оформляется письменно. 

Затраты времени на составление тестов зависит от объема информации, сложности ее 

структурирования и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• познакомить с вариантом тестов; 

• проверить исполнение и оценить в конце занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• провести ее системный анализ; 

• создать тесты; 

• создать эталоны ответов к ним; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания тестовых заданий теме; 

• включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

• разнообразие тестовых заданий по уровням сложности; 

• наличие правильных эталонов ответов; 

• тесты представлены на контроль в срок. 

10. Составление и решение ситуационных задач (кейсов) - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации информации в рамках постановки или решения конкретных 

проблем. Решение ситуационных задач - чуть менее сложное действие, чем их создание. И в 



16 

 

первом, и во втором случае требуется самостоятельный мыслительный поиск самой 

проблемы, ее решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, 

творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного 

решения проблем. Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют 

студенту видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые 

могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности. 

Продумывая систему проблемных вопросов, обучающийся должен опираться на уже 

имеющуюся базу данных, но не повторять вопросы уже содержащиеся в прежних заданиях по 

теме. Проблемные вопросы должны отражать интеллектуальные затруднения и вызывать 

целенаправленный мыслительный поиск. Решения ситуационных задач относятся к частично 

поисковому методу и предполагает третий (применение) и четвертый (творчество) уровень 

знаний. Характеристики выбранной для ситуационной задачи проблемы и способы ее решения 

являются отправной точкой для оценки качества этого вида работ. В динамике обучения 

сложность проблемы нарастает, и к его завершению должна соответствовать сложности задач, 

поставленных профессиональной деятельностью на начальном этапе. Оформляются задачи и 

эталоны ответов к ним письменно. Количество ситуационных задач и затраты времени на их 

составление зависят от объема информации, сложности и объема решаемых проблем, 

индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, либо раздел и рекомендовать литературу; 

• сообщить обучающемуся информацию о методах построения проблемных задач; 

• консультировать обучающегося при возникновении затруднений; 

• оценить работу обучающегося в контексте занятия (проверить или обсудить ее с 

обучающимися). 

Роль обучающегося: 

• изучить учебную информацию по теме; 

• провести системно - структурированный анализ содержания темы; 

• выделить проблему, имеющую интеллектуальное затруднение, согласовать с 

преподавателем; 

• дать обстоятельную характеристику условий задачи; 

• критически осмыслить варианты и попытаться их модифицировать (упростить в плане 

избыточности); 

• выбрать оптимальный вариант (подобрать известные и стандартные алгоритмы 

действия) или варианты разрешения проблемы (если она на стандартная); 

• оформить и сдать на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания задачи теме; 

• содержание задачи носит проблемный характер; 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

11. Составление схем, иллюстраций (рисунков), графиков, диаграмм - это более 

простой вид графического способа отображения информации. Целью этой работы является 

развитие умения, обучающегося 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 
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самостоятельной работы. Эти задания могут даваться всем обучающимся как обязательные 

для подготовки к практическим занятиям. 

Затраты времени на составление схем зависят от объема информации и ее сложности. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить в контексте задания. 

Роль обучающегося: 

• 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. 

12. Составление кроссвордов по теме и ответов к ним - это разновидность 

отображения информации в графическом виде и вид контроля знаний по ней. Работа по 

составлению кроссворда требует от обучающегося владения материалом, умения 

концентрировать свои мысли и гибкость ума. Разгадывание кроссвордов чаще применяется в 

аудиторных самостоятельных работах как метод самоконтроля и взаимоконтроля знаний.  

Составление кроссвордов рассматривается как вид ВСР и требует от обучающихся не 

только тех же качеств, что необходимы при разгадывании кроссвордов, но и умения 

систематизировать информацию. Кроссворды могут быть различны по форме и объему слов. 

Затраты времени на составление кроссвордов зависят от объема информации, ее 

сложности и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• создать графическую структуру, вопросы и ответы к ним; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• грамотная формулировка вопросов; 

• кроссворд выполнен без ошибок; 

• работа представлена на контроль в срок. 

13. Составление памятки. Памятка – это средство вербальной и/или визуальной 

передачи информации, какие-то важные сведения, которыми надо руководствоваться в 

определённых жизненных ситуациях или при выполнении определённой операции. 

Важный аспект памятки – побуждение населения к определённым действиям, 

направленным на профилактику каких-либо явлений, ситуаций, заболеваний, 

формирование ЗОЖ и т.д. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать тему, задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• подобрать источники информации по теме самостоятельно и изучить их; 

• обработать и систематизировать выбранный материал; 

 Разработать план изложения материала в памятке 
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Разработать дизайн памятки (картинки, схемы, таблицы); 

• представить на контроль в установленный срок. 

Примерная структура и требования к оформлению памятки 
1. Заголовок. 

2. Краткая характеристика проблемы. 

3. Актуализация и мотивация пациента, постановка цели. 

4. Изложение материала: правила, подробный алгоритм действий, советы и 

рекомендации. 

Примечания: 

 При оформлении памятки можно использовать красочные, запоминающиеся 

иллюстрации. 

 Буквы писать черным или синим цветом на белой бумаге. 

 Размер букв должен быть оптимально удобным для чтения. 

 Выбирать понятные и простые слова, не злоупотреблять терминами. 

 Убедиться в полноте изложения материала. 

Критерии оценки: 

 соответствие содержания теме памятки 

 направленность текста на определённую аудиторию 

 наличие конкретных профилактических советов и рекомендаций 

 лаконичность, научность, доступность, и кратность 

 соответствие изобразительного оформления теме и особенностям восприятия целевой 

аудитории. 

14.Заучивание текста наизусть.  

Чтобы строчки наилучшим образом укладывались в голове, нужно следовать 

нескольким простым принципам:  

 активизировать ассоциативную память (детально вообразить описываемую 

автором картину, разобраться в незнакомых словах). 

 мысленно прочитать первую строчку и устно воспроизвести ее, не 

смотря в книгу. Потом следует прочитать второю строчку, а после этого попробовать 

воспроизвести наизусть обе из них. Точно таким же образом следует «привязать» 

третью строчку к первым двум. Так можно выучить наизусть весь текст целиком. 

 переписать текст из книги на бумагу. Во время переписывания 

нужно проговаривать строчки вслух. Вследствие активизации зрительной памяти 

процесс заучивания пойдет в несколько раз быстрее. Можно также попробовать записать текст 

на диктофон – это простимулирует другие виды мнемонической активности. 

 перед сном повторить стихотворение на память еще раз.  

 процесс заучивания должен занимать как минимум несколько дней – это 

позволит лучше «уложить в голове» прочитанное. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать текст; 

• проверить исполнение и оценить. 

Роль обучающегося: 

• выучить текст наизусть; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

  текс читается твердо, без подсказок, наизусть,  

  текст о читается выразительно, 

  текст прочитан наизусть в срок. 
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4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий время, 

в специальной тетради «Дневник безопасности». 

Обучающийся обязан: 

- перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

- выполнить работу согласно заданию; 

- по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет; 

- ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают вопросы 

и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа оценивается по 

пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических указаниях по каждому 

виду самостоятельной работы. 

 

Раздел 1. Обеспечение личной безопасности и сохранение здоровья 

 

 

Тема: Личная гигиена и здоровье человека. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. 

Анализ кейсов по теме:  

1.«Индивидуальный режим дня и меню рационального питания на 1 день». 

2. Составление теста по теме «Личная гигиена». 

Содержание задания: Составить индивидуальный режим дня и меню 1 дня, прием 

чистой воды. Проанализировать сложившуюся в кейсе проблемную ситуацию и предоставить 

развернутый ответ на заданный в кейсе вопрос в дневнике безопасности.  

1 задание. Индивидуальный режим дня: 

1. Подъём 6.00 

2. Утренняя гимнастика с 6.00- 6.20 

3. И т.д. 

Суточное меню:  

1.Завтрак: 

2.Второй завтрак: 

3.Обед: 

4.Полдник: 

5.Ужин: 

Укажите прием Вами по часам чистой воды в объеме 1,5-2 литра в течение суток. 

Проанализируйте проблемную ситуацию и ответьте на вопрос: Правильный ли ваш режим дня 

и суточное меню с точки зрения ЗОЖ? 

2 задание. Составить тест по теме «Личная гигиена» не менее 7 вопросов и 3 варианта 

ответов. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

- формирование управленческого образа мысли. 

Содержание работы: 

1. Проанализируйте проблемную ситуацию. 

2. Приведите аргументы, обосновывающие Ваше решение в соответствии с изученным 

материалом. 
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3. Составьте тест с использованием наиболее важной информации по теме личная гигиена 

человека. 

Оформление работы: отчёт в виде развернутого ответа и теста с вариантами ответов. 

Форма контроля: оценка степени аргументированности ответа, соответствие законам 

и правилам менеджмента, здорового образа жизни и питания, личной гигиены. 

Критерии оценки кейса: 

 грамотное аргументирование ответа, с теоретическим обоснованием; 

 выявление проблемы; 

 знание принципов ЗОЖ. 

 работа сдана в срок. 

Критерии оценки тестовых заданий: 

 • соответствие содержания тестовых заданий теме; 

 • включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

 • разнообразие тестовых заданий по уровням сложности; 

 • наличие правильных эталонов ответов; 

 • тесты представлены на контроль в срок. 

 

 

Тема: Личная безопасность в повседневной жизни. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2 

Написание конспекта, выполнение заданий по учебнику.  

Цель данного вида ВСР: закрепление нового материала. 

Результаты выполнения представляются в письменной форме. 

Срок выполнения задания – до 3-х дней.  

Источники информации: Internet 

Методика выполнения: 

 - изучить информацию; 

 - составить план; 

 - ответить на контрольные вопросы и задания; 

 - подготовиться к выступлению по контрольным вопросам.  

Контрольные вопросы и задания: 

- Дайте определение понятий «репродуктивная система» и «репродуктивное здоровье». 

- Укажите особенности психологических портретов полов.  

- От каких факторов зависит репродуктивное здоровье человека? 

- Что такое планирование семьи?   

- Какой возраст считается оптимальным для рождения детей? 

- Какова роль полового воспитания и образования подростков и молодежи для сохранения 

репродуктивного здоровья общества? 

- Как менялась социальная роль женщины в различные исторические эпохи? 

- Что включает понятие «социальная дискриминация женщин»? 

- Как решалась проблема равенства женщин в нашей стране?  

- Регламентируется ли производственная деятельность женщин с тяжелыми и вредными 

условиями труда?  

- Каковы, на ваш взгляд, пути решения проблемы равенства полов в нашей стране? Критерии 

оценки:  

- соответствие представленной информации заданному вопросу;  

- характер и стиль изложения;  

- уровень освоения обучающимися учебного материала; 

 - правильность выполнения.  

Методы контроля и оценка: контроль результатов ВСР осуществляется во время учебных 

занятий в форме заслушивания ответов на контрольные вопросы. 
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Тема Семья в современном обществе. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3 

1.Написание конспекта, выполнение заданий по учебнику.  

2.Написание эссе на тему «Значение семьи для человека». 

Цель данного вида ВСР: закрепление нового материала. 

 Результаты выполнения представляются в письменной форме.  

Срок выполнения задания – до 3-х дней.  

Источники информации: Семейный Кодекс РФ; Internet 

Методика выполнения: 

- изучить информацию; 

 - составить план;  

- ответить на контрольные вопросы и задания; 

- подготовиться к выступлению по контрольным вопросам. 

Контрольные вопросы и задания: 

- Какие вопросы регулируются Семейным Кодексом РФ?  

- Каковы условия и порядок заключения брака? 

 - Как осуществляется расторжение брака?  

- Перечислите права несовершеннолетних детей. 

- Каковы права и обязанности родителей?  

- В каких случаях родители могут быть лишены родительских прав? 

Критерии оценки: 

- соответствие представленной информации заданному вопросу; 

 - характер и стиль изложения; 

 - уровень освоения обучающимися учебного материала; 

 - правильность выполнения. 

Методы контроля и оценка: контроль результатов ВСР осуществляется во время учебных 

занятий в форме заслушивания ответов на контрольные вопросы. 

 

Тема: Основные инфекционные болезни, классификация и профилактика. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4 

Составление сводной (обобщающей) таблицы «Пути передачи и профилактика инфекционных 

заболеваний человека» в дневнике безопасности: 

 

Инфекционное 

заболевание 

Пути и механизмы 

передачи инфекции 

Признаки 

инфекционного 

заболевания 

Профилактика 

инфекционного 

заболевания 

    

 

Содержание задания: заполнить колонки таблицы, используя учебник ОБЖ. 

Цель ВСР: формирование навыков сбора, обобщения, сравнения, систематизации и анализа 

дополнительной информации по заданной теме. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

Тема: Правила и безопасность дорожного движения. 
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Внеаудиторная самостоятельная работа № 5 

Составить памятку «ПДД для пешехода» в дневнике безопасности. 

1. 

2. 

3. и т.д 

не меньше 15 пунктов. 

Содержание задания: описать правила безопасного дорожного движения для пешеходов, 

используя личный опыт, учебник и дополнительные источники литературы, Интернет-

ресурсы. 

Цель ВСР: закрепление учебного материала. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры памятки; 

• правильный отбор информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

Раздел 2. Государственная система обеспечения безопасности населения. 

 

Тема Общие понятия и классификация чрезвычайных ситуаций (ЧС) природного и 

техногенного характера. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6 
1.Подготовка информационного сообщения 

Содержание задания: подготовка сообщения на тему: «Чрезвычайные ситуации природного 

и техногенного характера. Причины возникновения и последствия». 

Цель ВСР: закрепление учебного материала. 

Критерии оценки конспекта: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры сообщения; 

• правильный отбор информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

Тема: Единая государственная система предупреждения и ликвидации ЧС (РСЧС) и 

гражданская оборона (ГОЧС) 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7 

Составление сводной (обобщающей) таблицы «Пути ликвидации чрезвычайных ситуаций»: 

 

Чрезвычайная 

ситуация 

ответственный орган 

власти по 

ликвидации ЧС 

способы оповещения 

населения о 

надвигающейся ЧС  

организация 

способов и методов 

ликвидации ЧС. 

Взаимодействие 

органов власти 

    

 

Содержание задания: заполнить колонки таблицы, используя учебник ОБЖ. 

Цель ВСР: формирование навыков сбора, обобщения, сравнения, систематизации и анализа 

дополнительной информации по заданной теме. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 
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• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

 

Тема: Мероприятия по защите населения при угрозе ЧС и применении современных 

средств поражения. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8 

Составление графологической структуры (схемы). 

Содержание задания: структурно-логическая схема мероприятий по защите населения при 

угрозе ЧС. 

Критерии оценки схемы: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации. 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• аккуратность выполнения работы; 

• творческий подход к выполнению задания; 

•- работа сдана в срок. 

 

 

Тема Государственные службы по охране здоровья и безопасности граждан. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 9 

Написание эссе на тему: «Взаимосвязь государственных служб по охране здоровья и 

безопасности граждан» в дневнике безопасности. 

Содержание задания: описать, что общего между этими службами, сделав акцент не менее в 

10 сходствах. 

Критерии оценки: 

• новизна, оригинальность идеи, подхода; 

• реалистичность оценки существующего положения дел; 

• полезность и реалистичность предложенной идеи; 

• значимость реализации данной идеи, подхода, широта охвата; 

• художественная выразительность, яркость, образность изложения; 

• грамотность изложения; 

• эссе представлено в срок. 

 

Раздел 3. Основы обороны государства и воинская обязанность. 

 

Тема: История создания Вооруженных Сил Российской Федерации. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 10 

Составление хронологической таблицы по теме «История Вооруженных Сил России»: 

 

Период 

истории 

(век и годы, 

правитель) 

Комплектование 

армии 

Призывной 

возраст 

Срок службы Суть реформы 

     

Содержание задания: заполнить колонки таблицы, используя учебник ОБЖ и интернет 

ресурсы. 

Цель ВСР: формирование навыков сбора, обобщения, сравнения, систематизации и анализа 

дополнительной информации по заданной теме. 

Критерии оценки таблицы: 
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• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации. 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

Тема: Организационная структура Вооруженных Сил Российской Федерации. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 11 

Составление графологической структуры (схемы). 

Содержание задания: структурно-логическая схема Вооруженных Сил Российской 

Федерации: обозначить подчиненность структур в логической последовательности и их 

состав. 

Критерии оценки схемы: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации. 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• аккуратность выполнения работы; 

• творческий подход к выполнению задания; 

•- работа сдана в срок. 

 

Тема: Призыв на военную службу. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 12 

Составление тестовых заданий. 

Содержание задания: составить как сами тесты, так и эталоны ответов к ним. Тесты могут 

быть различных уровней сложности, информационных единиц теста от 10 до 15 (вопросов) и 

4 варианта ответов. 

Критерии оценки тестовых заданий: 

 • соответствие содержания тестовых заданий теме; 

 • включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

 • разнообразие тестовых заданий по уровням сложности; 

 • наличие правильных эталонов ответов; 

 • тесты представлены на контроль в срок. 

 

Тема Прохождение военной службы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 13  
1.Составление конспекта 

Содержание задания: составление конспекта на тему: «Стрельба из пневматической 

винтовки». 

Цель ВСР: закрепление учебного материала. 

Критерии оценки конспекта: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры конспекта; 

• правильный отбор информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

Тема Правовые основы военной службы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 14  
1.Подготовка информационного сообщения 
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Содержание задания: подготовка сообщения на тему: «Военная служба в Российской 

Федерации». 

Цель ВСР: закрепление учебного материала. 

Критерии оценки конспекта: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры сообщения; 

• правильный отбор информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

 

Тема: Боевые традиции Вооруженных Сил Российской Федерации. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 15  
Написание реферата на темы: 

1. Боевые традиции Вооруженных Сил Российской Федерации. 

2. Патриотизм и верность воинскому долгу. 

3. Дни воинской славы России. 

4. Города-герои Российской Федерации. 

5. Города воинской славы Российской Федерации 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить реферат в соответствии с 

требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

 самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание реферата: 

- изучить информацию по выбранной теме; 

 - составить план; 

 - согласно плана написать реферат; 

 - подготовить выступление по данной теме. 

Список рекомендуемой литературы: Интернет- ресурсы 

 и дополнительная литература. 

Оформление работы: текст реферата на листах формата А4. 

Правила оформления: представляется в формате MicrosoftWord шрифт TimesNewRoman, 

размер шрифта 14 (таблицы – 12);  

межстрочный интервал – одинарный; размер поля верхнее и нижнее – 2 см, левое – 3 см, 

правое – 1,5 см. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности реферата и качества выступления  

Критерии оценки: 

- соответствие представленной информации заданной теме;  

- характер и стиль изложения;  

- логика выводов;  

- проведенный анализ; 

 - соответствие оформления реферата требованиям. 

- регламент выступления не превышен. 

 

Раздел 4. Основы медицинских знаний. 

 

Тема: Оказание первой помощи при травмах и ранениях. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 16 
Составление конспекта, выполнение заданий по учебнику. 
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Цель ВСР: закрепление нового материала.  

Результаты выполнения представляются в письменной форме. 

Срок выполнения задания –  до 3-х дней. 

Содержание задания: изучить информацию; составить план; ответить на контрольные 

вопросы и задания; подготовиться к выступлению по контрольным вопросам. Контрольные 

вопросы и задания: 

 Какие существуют виды и признаки кровотечений? 

 По каким признакам можно определить острую кровопотерю? 

 Каков объем помощи при капиллярном кровотечении? 

 В каких случаях следует накладывать жгут?  

 Каковы основные правила наложения жгута? 

 Как остановить венозное кровотечение? 

 Как остановить артериальное кровотечение и чем оно опасно для пострадавшего? 

 Как оказать помощь при признаках кровотечения из внутренних органов? 

Критерии оценки:  
- соответствие представленной информации заданному вопросу;  

- характер и стиль изложения; 

 - уровень освоения обучающимися учебного материала;  

- правильность выполнения.  

Методы контроля и оценка: контроль результатов ВСР осуществляется во время учебных 

занятий в форме заслушивания ответов на контрольные вопросы.    

 

Тема: Оказание первой помощи при травмах и ранениях. Оказание первой помощи при 

травмах и ранениях. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 17 
Составление глоссария по теме. 

Содержание задания: подбор и систематизация терминов, непонятных слов и 

выражений, встречающихся при изучении темы: прочитать материал источника, выбрать 

главные термины, непонятные слова; подобрать к ним и записать основные определения или 

расшифровку понятий; критически осмыслить подобранные определения и попытаться их 

модифицировать (упростить в плане устранения избыточности и повторений); оформить 

работу и представить в установленный срок. 

Цель ВСР: развивает у обучающихся способность выделять главные понятия темы и 

формулировать их. 

Результаты оформляются письменно, включают название и значение терминов, слов и 

понятий в алфавитном порядке. 

Критерии оценки глоссария: 

• соответствие терминов теме; 

• многоаспектность интерпретации терминов и конкретизация их трактовки в 

соответствии со спецификой изучения дисциплины; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

 

Тема: Первая помощь при воздействии высоких и низких температур, электрического 

тока и отравлении. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 18 
Составление конспекта, выполнение заданий по учебнику. 

 Цель ВСР: закрепление нового материала.  

Результаты выполнения представляются в письменной форме. 

 Срок выполнения задания – до 3-х дней. 
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Содержание задания: изучить информацию; составить план; ответить на контрольные 

вопросы и задания; подготовиться к выступлению по контрольным вопросам. Контрольные 

вопросы и задания: 

 Что такое ожоги? 

 Какие существуют виды и степени ожогов? 

 Для каких целей используют «правило ладони»?  

 Перечислите признаки при ожогах I степени? 

 Какая оказывается первая помощь при ожогах I степени? 

 Перечислите признаки при ожогах II, III и IV степеней? 

 Какая оказывается первая помощь при ожогах II, III и IV степеней? 

 В каких случаях наступают переохлаждение и отморожения? 

 Какая оказывается первая помощь при общем переохлаждении организма? 

 Какая оказывается первая помощь при отморожении? 

 Перечислите признаки теплового удара? 

 Как помочь человеку при тепловом ударе? 

Критерии оценки:  
- соответствие представленной информации заданному вопросу;  

- характер и стиль изложения; 

 - уровень освоения обучающимися учебного материала;  

- правильность выполнения.  

Методы контроля и оценка: контроль результатов ВСР осуществляется во время учебных 

занятий в форме заслушивания ответов на контрольные вопросы.    

 

Тема: Первая помощь при остановке дыхания и сердца. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 19 

Составление структурно-логической таблицы на тему: «Сердечно- лёгочная реанимация». 

Возраст Взрослый 

(более 8 лет) 

Ребёнок 

(1-8 лет) 

Младенец 

(до 1 года) 

Положение рук    

Надавливания на грудную 

клетку (глубина в см.) 

   

Вдувания  

(продолжительность в сек.) 

   

Цикл    

Темп    

Счёт    

 

Содержание задания: заполнить колонки таблицы, используя учебник ОБЖ, лекционный 

материал и интернет ресурсы. 

Цель ВСР: формирование навыков сбора, обобщения, сравнения, систематизации и анализа 

дополнительной информации по заданной теме. 

Критерии оценки таблицы: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации. 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 
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Приложение А 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине/ междисциплинарному 

курсу 

____________________________________ 

Специальность/ профессия 

 

 

ДОКЛАД 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа СР-  

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021  
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Приложение Б 

 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине/ междисциплинарному 

курсу 

____________________________________ 

Специальность/ профессия 
 

 

 

Презентация 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа - 

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021  
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Приложение В 

Пример заданий для ВСР 
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Приложение Г 

 

Пример инструкции по работе с методическими указаниями для обучающихся  

 
 



 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 
 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы  

 

по общеобразовательной учебной дисциплины БД.07 Астрономия  

 

 

Специальность: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

(базовая подготовка) 

 

1 курс, 1,2 семестр 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021 
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ОДОБРЕНО 

Кафедрой общеобразовательных дисциплин 

Протокол № 9 от 01.04.2021 г. 

 

Методические указания рассмотрены  

Методическим советом 

и рекомендованы для утверждения  

протокол № 7 от 07.04.2021 г. 

 

 

 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при 

выполнении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по учебной дисциплине 

БД.07 Астрономия по специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления 

и архивоведение (базовая подготовка).  

В методических указаниях предлагаются к выполнению задания для внеаудиторной 

самостоятельной работы, предусмотренные рабочей программой учебной дисциплины, 

даны указания по их выполнению, обозначены критерии оценивания. 

 

Организация-разработчик: Санкт-Петербургское государственное бюджетное 

профессиональное образовательное учреждение «Академия машиностроения имени        

Ж.Я. Котина» 

 

Автор-разработчик: А.С. Новик. 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине БД.07 Астрономия по специальностям  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего общего 

образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 17.05.2012 N 413 «Об утверждении федерального государственного 

образовательного стандарта среднего общего образования». 

Результатом освоения программы общеобразовательной учебной дисциплины БД.07 

Астрономия является достижение обучающимися следующих результатов: 

личностных: 

 сформированность научного мировоззрения, соответствующего современному 

уровню развития астрономической науки; 

 устойчивый интерес к истории и достижениям в области астрономии; 

 умение анализировать последствия освоения космического пространства для жизни 

и деятельности человека; 

метапредметных: 

 умение использовать при выполнении практических заданий по астрономии такие 

мыслительные операции, как постановка задачи, формулирование гипотез, анализ и 

синтез, сравнение, обобщение, систематизация, выявление причинно-следственных 

связей, поиск аналогов, формулирование выводов для изучения различных сторон 

астрономических явлений, процессов, с которыми возникает необходимость 

сталкиваться в профессиональной сфере; 

 владение навыками познавательной деятельности, навыками разрешения проблем, 

возникающих при выполнении практических заданий по астрономии; 

 умение использовать различные источники по астрономии для получения 

достоверной научной информации, умение оценить ее достоверность; 

 владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно излагать свою точку 

зрения по различным вопросам астрономии, использовать языковые средства, 

адекватные обсуждаемой проблеме астрономического характера, включая 

составление текста и презентации материалов с использованием информационных и 

коммуникационных технологий; 

предметных: 

 сформированность представлений о строении Солнечной системы, эволюции звезд 

и Вселенной, пространственно-временных масштабах Вселенной; 

 понимание сущности наблюдаемых во Вселенной явлений; 

 владение основополагающими астрономическими понятиями, теориями, законами 

и закономерностями, уверенное пользование астрономической терминологией и 

символикой; 

 сформированность представлений о значении астрономии в практической 

деятельности человека и дальнейшем научно-техническом развитии; 

осознание роли отечественной науки в освоении и использовании космического 

пространства и развитии международного сотрудничества в этой области. 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие 

умения и знания: 

уметь: 

- представления о строении Солнечной системы, эволюции звезд и Вселенной, 

пространственно-временных масштабах Вселенной; 

- сущность наблюдаемых во Вселенной явлений; 

- основополагающие астрономические понятия, теории, законы и закономерности; 
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- иметь представление о значении астрономии в практической деятельности 

человека и дальнейшем научно-техническом развитии; 

- осознавать роль отечественной науки в освоении и использовании космического 

пространства и развитии международного сотрудничества в этой области.  

знать: 

- уверенно пользоваться астрономической терминологией и символикой; 

- использовать различные источники по астрономии для получения достоверной 

научной информации, умение оценить ее достоверность; 

- владеть языковыми средствами: умение ясно, логично и точно излагать свою точку 

зрения по различным вопросам астрономии, использовать языковые средства, адекватные 

обсуждаемой проблеме астрономического характера, включая составление текста и 

презентации материалов с использованием информационных и коммуникационных 

технологий. 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие личностных, метапредметных и предметных результатов, 

которая осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но 

без его непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

 овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

 формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

 развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

 активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

 содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

 выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с 

литературой; 

 управление познавательной деятельностью обучающихся; 

 выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

 выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

 выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

 содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

 содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Введение 

ВСР № 1. 

Составление таблицы 

«Основные этапы 

развития астрономии» 

2 Оценка 

правильности 

заполнения 

таблицы 

 

Тема 1.2. 

Звездное небо 

(изменение 

видов звездного 

неба в течение 

суток, года) 

ВСР № 2. 

Написать в конспект 

эссе «Моё зодиакальное 

созвездие» (объём не 

более страницы, 

зарисовать с указанием 

самых ярких звёзд) 

2 Оценка эссе и 

проверка 

иллюстрации на 

корректность 

местоположения 

изображенных 

небесных тел 

 

Тема 2.5. Общие 

сведения о 

Солнце 

Солнце и жизнь 

Земли 

ВСР № 3. Решение 

ситуационной задачи– 

наблюдение Солнца с 

использованием online 

данных спутника СОХО 

4 Оценка 

правильности 

решения 

ситуационной 

задачи 

 

Итого за 1 семестр 8   

Тема 3.2. Виды 

звезд 

ВСР № 4. Выполнение 

упражнений и 

наблюдений раздела 4 

учебника Воронцова-

Вельяминова Б.А., 

Страута Е.К. 

4 Оценка выбора 

верного варианта 

ответа и 

правильности 

описания 

наблюдения 

 

Тема 3.4. Наша 

Галактика — 

Млечный путь 

(галактический 

год).   

ВСР № 5. 

Составление реферата 

«Планеты-гиганты» 

6 Оценка защиты 

реферата 

 

Итого за 2 семестр 10   

Всего 18   

 

  



7 

 

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

 

1. Написание эссе. 

2. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

3. Составление и решение ситуационных задач (кейсов). 

4. Создание материалов - презентаций. 

 

1. Написание эссе - это вид ВСР обучающихся по написанию сочинения небольшого 

объема и свободной композиции на частную тему, трактуемую субъективно и обычно 

неполно. Тематика эссе должна быть актуальной, затрагивающей современные проблемы 

области изучения дисциплины. Обучающийся должен раскрыть не только суть проблемы, 

привести различные точки зрения, но и выразить собственные взгляды на нее. Этот вид 

работы требует от обучающегося умения четко выражать мысли как в письменной форме, 

так и посредством логических рассуждений, ясно излагать свою точку зрения.  

Эссе, как правило, имеет задание, посвященное решению одной из проблем, 

касающейся области учебных или научных интересов дисциплины, общее проблемное 

поле, на основании чего обучающийся сам формулирует тему. При раскрытии темы он 

должен проявить оригинальность подхода к решению проблемы, реалистичность, 

полезность и значимость предложенных идей, яркость, образность, художественную 

оригинальность изложения. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Эссе может быть представлено на конкурсе работ обучающихся, научных 

конференциях. 

Критерии оценки: 

• новизна, оригинальность идеи, подхода; 

• реалистичность оценки существующего положения дел; 

• полезность и реалистичность предложенной идеи; 

• значимость реализации данной идеи, подхода, широта охвата; 

• художественная выразительность, яркость, образность изложения; 

• грамотность изложения; 

• эссе представлено в срок. 

Шкала оценивания: 

Отлично –  

 объем эссе минимум 2 листа рукописного текста; 

 корректность иллюстрации; 

 историческая справка; 

 рассмотрения только с научной точки зрения. 

Хорошо – критерии как на «отлично», могут быть научные неточности. 

Удовлетворительно – критерии как на «хорошо», объем может быть меньше, 

неточность в иллюстрации. 

Неудовлетворительно – не соответствует критериям оценивания на 

«удовлетворительно».  

 

2. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) в 

рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося к 

систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В рамках 

таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый материал), так и 
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разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы создаются как помощь в 

изучении большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для 

запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его качество оценивается 

по качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

•наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

Шкала оценивания: 

Отлично – 

 соответствие содержания теме; 

 логичность структуры таблицы; 

 правильный отбор информации; 

 наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

 соответствие оформления требованиям; 

 работа сдана в срок. 

Хорошо - критерии как на «отлично», могут быть научные неточности. 

Удовлетворительно - критерии как на «хорошо», изложение информации может 

быть без структуры. 

Неудовлетворительно - не соответствует критериям оценивания на 

«удовлетворительно». 

 

3. Составление и решение ситуационных задач (кейсов) - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации информации в рамках постановки или решения 

конкретных проблем. Решение ситуационных задач - чуть менее сложное действие, чем их 

создание. И в первом, и во втором случае требуется самостоятельный мыслительный поиск 

самой проблемы, ее решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие 

мышления, творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и 

самостоятельного решения проблем. Следует отметить, что такие знания более прочные, 

они позволяют обучающемуся видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не 

стандартные задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной 

деятельности. 

Продумывая систему проблемных вопросов, обучающийся должен опираться на уже 

имеющуюся базу данных, но не повторять вопросы уже содержащиеся в прежних заданиях 

по теме. Проблемные вопросы должны отражать интеллектуальные затруднения и 

вызывать целенаправленный мыслительный поиск. Решения ситуационных задач относятся 

к частично поисковому методу и предполагает третий (применение) и четвертый 

(творчество) уровень знаний. Характеристики выбранной для ситуационной задачи 

проблемы и способы ее решения являются отправной точкой для оценки качества этого 

вида работ. В динамике обучения сложность проблемы нарастает, и к его завершению 

должна соответствовать сложности задач, поставленных профессиональной деятельностью 

на начальном этапе. Оформляются задачи и эталоны ответов к ним письменно. Количество 

ситуационных задач и затраты времени на их составление зависят от объема информации, 
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сложности и объема решаемых проблем, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания задачи теме; 

• содержание задачи носит проблемный характер; 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

•продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

Шкала оценивания: 

Отлично –  

• соответствие содержания задачи теме; 

• содержание задачи носит проблемный характер; 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

•продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

Хорошо - критерии как на «отлично», могут быть научные неточности. 

Удовлетворительно – критерии как на «хорошо», может отличаться оформление, 

приведено недостаточное количество примеров. 

Неудовлетворительно - не соответствует критериям оценивания на 

«удовлетворительно». 

 

4. Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы требует 

координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке информации, 

оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы 

изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций расширяет 

методы и средства обработки и представления учебной информации, формирует у 

обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Требования к содержанию и оформлению презентации. 

 Минимум текста на слайде – он должен быть легко читаем. 

 Максимум чертежей, рисунков и диаграмм – безупречно оформленных в стиле 

общего дизайна презентации и наглядных. 

 Дизайн презентации должен быть единый. 

 Текст должен быть четко виден на фоне, темный шрифт и светлый фон или наоборот. 

 Особое внимание к деталям. Каждый элемент должен быть тщательно подготовлен: 

все рисунки очищены от лишних надписей, диаграммы подписаны и т.п., чтобы вам 

не приходилось объяснять, что и где изображено. Каждый слайд должен быть 

понятен. 

 Немного привлекающих внимание зрителя элементов слайда. Например, анимация, 

которая хорошо вписываются в тему 
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Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

Шкала оценивания: 

Отлично –  

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок; 

•презентация соответствует критериям оформления; 

Хорошо – критерии как на «отлично», могут быть научные неточности. 

Удовлетворительно - критерии как на «хорошо», оформление презентации не 

соответствует критерием. 

Неудовлетворительно – не соответствует критериям на «удовлетворительно». 

 

5. Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Тема реферата может быть 

предложена обучающимся при обязательном ее согласовании с преподавателем. 

Реферативные материалы должны представлять письменную модель первичного документа 

- научной работы, монографии, статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Требования к содержанию и оформлению реферата 

Реферат состоит из нескольких частей: 

1. В титульный лист (оформляется по требованиям учебного заведения); 

2. Оглавление (содержание) требует наличие номеров страниц на каждый раздел 

реферата; 

3. Введение; 

4. Основная часть, состоящая из глав; 

5. Заключение; 

6. Список использованной литературы. 

Во введении объясняется: 

1. Почему выбрана такая тема, чем она важна (личное отношение к теме (проблеме), 

чем она актуальна (отношение современного общества к этой теме (проблеме), какую 

культурную или научную ценность представляет (с точки зрения исследователей, ученых); 

2. Какая литература использована: исследования, научно-популярная литература, 

учебная, кто авторы… (Клише: «Материалом для написания реферата послужили …») 

Из чего состоит реферат (введение, кол-во глав, заключение, приложения. Клише: 

«Во введении показана идея (цель) реферата. Глава 1 посвящена.., во 2 главе … 

В заключении сформулированы основные выводы…») 
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Основная часть реферата состоит из нескольких разделов, постепенно 

раскрывающих тему. Каждый из разделов рассматривает какую-либо из сторон основной 

темы. Утверждения позиций подкрепляются доказательствами, взятыми из литературы 

(цитирование, указание цифр, фактов, определения) 

Если доказательства заимствованы у автора используемой литературы — это 

оформляется как ссылка на источник и имеет порядковый номер. 

Ссылки оформляются внизу текста под чертой, где указываются порядковый номер 

ссылки и данные книги или статьи. В конце каждого раздела основной части обязательно 

формулируется вывод. (Клише: «Таким образом,.. Можно сделать заключение, что… 

В итоге можно прийти к выводу…») 

В заключении (очень кратко) формулируются общие выводы по основной теме, 

перспективы развития исследования, собственный взгляд на решение проблемы 

и на позиции авторов используемой литературы, о своем согласии или несогласии с ними. 

Список литературы составляется в алфавитном порядке в конце реферата 

по определенным правилам. 

Этапы (план) работы над рефератом: 

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

содержала какую-нибудь проблему или противоречие и имела отношение к современной 

жизни. 

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

её решения. Для этого нужно название темы превратить в вопрос. 

3. Найти книги и статьи по выбранной теме. (для средних классов — не менее 3-х 

источников, для старшеклассников не менее 5). Сделать список этой литературы. 

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

и выражения, уточнить их значение в справочной литературе). 

5. Составить план основной части реферата. 

6. Написать черновой вариант каждой главы. 

7. Показать черновик педагогу. 

8. Написать реферат. 

10. Составить сообщение на 5-7 минут, не более. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

Шкала оценивания: 

Отлично –  

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок; 

• реферат соответствует критериям оформления; 

Хорошо – критерии как на «отлично», могут быть научные неточности. 

Удовлетворительно - критерии как на «хорошо», оформление реферата не 

соответствует критериям. 

Неудовлетворительно – не соответствует критериям на «удовлетворительно». 
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4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет. 

 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающегося возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. 

Оформляется внеклассная самостоятельная работа в соответствии с Методическими 

указаниями по исполнению единых требований к оформлению письменных работ  

Каждая работа оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены 

в методических указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы. 

Основные источники: 

1. Воронцов-Вельяминов Б.А., Страут Е.К. «Астрономия»: Учебник для 

общеобразовательных учреждений – 11 класс. – М.: Дрофа, 2018. 

2. Кунаш М.А. Методическое пособие к учебнику Б.А. Воронцова-Вельяминова, Е.К. 

Страута «Астрономия»: Базовый уровень – 11 класс. – М.: Дрофа, 2018. 

3. Кунаш М.А.  «Астрономия 11 класс: Технологические карты учебнику Б.А. Воронцова-

Вельяминова, Е.К. Страута «Астрономия»: Базовый уровень – 11 класс. – М.: Дрофа, 

2018.  

4. Левитан Е.П. Астрономия. Базовый уровень. 11 класс. : учебник для общеобразоват. 

организаций / Е.П.Левитан. – М. : Просвещение, 2018 

 

Интернет-ресурсы:  

Астрофизический портал. Новости астрономии.http://www.afportal.ru/astro 

Вокруг света. http://www.vokrugsveta.ru 

Всероссийская олимпиада школьников по астрономии. http://www. astrojlimp.ru 

Государственный астрономический институт им. П.К. Штейнберга. http://www. sai.msu.ru 

Интерактивный гид в мире космоса. http://www. spacegid.com 

МКС онлайн. http://www. mks-onlin.ru 

 

 

ТЕМА Введение 

Внеаудиторная самостоятельная работа №1. 

Составление таблицы «Основные этапы развития астрономии» 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 
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Содержание задания: Проанализировать теоретический материал, выделить 

основные этапы развития астрономии, выделить основных деятелей и их открытия, 

заполнить таблицу. 

Оформление работы: в виде таблицы. 

№ Этап развития Годы 

существования 

Основные 

деятели 

Открытия 

     

 

Форма контроля: проверка таблицы на корректность заполнения. 

 

 

 

Раздел 1 История развития астрономии. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №2. 

Написать в конспект эссе «Моё зодиакальное созвездие» 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание задания:  

1. внимательно прочитать задание и сформулировать тему; 

2. подобрать и изучить источники по теме, содержащуюся в них информацию; 

3. выбрать главное и второстепенное; 

4. составить план эссе; 

5. лаконично, но емко раскрыть содержание проблемы и свои подходы к ее решению; 

6. оформить эссе и сдать в установленный срок.  

Оформление работы: отчёт в виде иллюстрации в тетради + эссе. 

Форма контроля: проверка иллюстрации на корректность местоположения 

изображенных небесных тел, корректность написания эссе. 

 

 

 

Раздел 2 Устройство Солнечной системы 

Внеаудиторная самостоятельная работа №3. 

Решение ситуационной задачи– наблюдение Солнца с использованием online 

данных спутника СОХО 

 

Цель работы:  

- изучить информацию по теме; 

- выполнить наблюдения; 

- создать тематическую иллюстрацию; 

- представить на контроль в установленный срок. 

Содержание задания: Изучить материал по фотографиям, написать отчет с 

выводами в тетради. 

Оформление работы: отчёт в тетради. 

Форма контроля: оценка правильности решения ситуационной задачи. 
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Раздел 3 Строение и эволюция Вселенной 

Внеаудиторная самостоятельная работа №4. 

Выполнение упражнений и наблюдений раздела 4 учебника Воронцова-

Вельяминова Б.А., Страута Е.К. 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации.  

Содержание задания: учебник Воронцова-Вельяминова Б.А., Страута Е.К. 

Астрономия – с.152-153, 162-163, 170. 

Оформление работы: отчёт в тетради с правильными вариантами ответов на 

вопросы, описанием наблюдений, решением задач. 

Форма контроля: Оценка выбора верного варианта ответа и правильности описания 

наблюдения. 

 

Раздел 3 Строение и эволюция Вселенной 

Внеаудиторная самостоятельная работа №5. 

Составление реферата «Планеты-гиганты» 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание задания: Проанализировать теоретический материал, найти 

информацию про физические характеристики планет-гигантов, составить реферат, сделать 

по ней вывод. 

Оформление работы: в виде реферата. 

Форма контроля: проверка реферата на соответствие критериям оформления. 

Оценка защиты реферата. 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине БД.08 Естествознание по специальности    

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 17.05.2012 г. № 413. 

Результатом освоения программы общеобразовательной учебной дисциплины 

является достижение обучающимися следующих результатов:  

• личностных: 

- устойчивый интерес к истории и достижениям в области естественных наук, 

чувство гордости за российские естественные науки; 

- готовность к продолжению образования, повышению квалификации в 

избранной профессиональной деятельности с использованием знаний в области 

естественных наук; 

- объективное осознание значимости компетенций в области естественных 

наук для человека и общества, умение использовать технологические достижения в области 

физики, химии, биологии для повышения собственного интеллектуального развития в 

выбранной профессиональной деятельности; 

- умение проанализировать техногенные последствия для окружающей среды, 

бытовой и производственной деятельности человека; 

- готовность самостоятельно добывать новые для себя естественнонаучные 

знания с использованием для этого доступных источников информации; 

- умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить 

самооценку уровня собственного интеллектуального развития;  

• метапредметных: 

- овладение умениями и навыками различных видов познавательной 

деятельности для изучения разных сторон окружающего естественного мира; 

- применение основных методов познания (наблюдения, научного 

эксперимента) для изучения различных сторон естественно-научной картины мира, с 

которыми возникает необходимость сталкиваться в профессиональной сфере; 

- определять цели и задачи деятельности, выбирать средства для их 

достижения на практике; 

- умение использовать различные источники для получения естественно-

научной информации и оценивать ее достоверность для достижения поставленных целей и 

задач; 

• предметных: 

- сформированность представлений о целостной современной 

естественнонаучной картине мира, природе как единой целостной системе, взаимосвязи 

человека, природы и общества, пространственно-временных масштабах Вселенной; 

- владение знаниями о наиболее важных открытиях и достижениях в области 

естествознания, повлиявших на эволюцию представлений о природе, на развитие техники 

и технологий; 

- сформированность умения применять естественнонаучные знания для 

объяснения окружающих явлений, сохранения здоровья, обеспечения безопасности 

жизнедеятельности, бережного отношения к природе, рационального природопользования, 

а также выполнения роли грамотного потребителя; 

- сформированность представлений о научном методе познания природы и 

средствах изучения метамера, макромира и микромира; владение приемами 

естественнонаучных наблюдений, опытов, исследований и оценки достоверности 

полученных результатов; 
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- владение понятийным аппаратом естественных наук, позволяющим 

познавать мир, участвовать в дискуссиях по естественнонаучным вопросам, использовать 

различные источники информации для подготовки собственных работ, критически 

относиться к сообщениям СМИ, содержащим научную информацию; 

- сформированность умений понимать значимость естественнонаучного знания для 

каждого человека независимо от его профессиональной деятельности, различать факты и 

оценки, сравнивать оценочные выводы, видеть их связь с критериями оценок и связь 

критериев с определенной системой ценностей. 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие 

умения и знания: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен: 

уметь: 

 - приводить примеры экспериментов и (или) наблюдений, обосновывающих: 

атомно-молекулярное строение вещества, существование электромагнитного поля и 

взаимосвязь электрического и магнитного полей, волновые и корпускулярные свойства 

света, необратимость тепловых процессов, разбегание галактик, зависимость свойств 

вещества от структуры молекул, зависимость скорости химической реакции от 

температуры и катализаторов, клеточное строение живых организмов, роль ДНК как 

носителя наследственной информации, эволюцию живой природы, превращения энергии и 

вероятностный характер процессов в живой и неживой природе, взаимосвязь компонентов 

экосистемы, влияние деятельности человека на экосистемы; 

- объяснять прикладное значение важнейших достижений в области естественных 

наук для: развития энергетики, транспорта и средств связи, получения синтетических 

материалов с заданными свойствами, создания биотехнологий, лечения инфекционных 

заболеваний, охраны окружающей среды; 

- выдвигать гипотезы и предлагать пути их проверки, делать выводы на основе 

экспериментальных данных, представленных в виде графика, таблицы или диаграммы; 

- работать с естественно - научной информацией, содержащейся в сообщениях СМИ, 

интернет - ресурсах, научно - популярной литературе: владеть методами поиска, выделять 

смысловую основу и оценивать достоверность информации; 

- умениями применять полученные знания для объяснения явлений окружающего 

мира, восприятия информации естественнонаучного и профессионально значимого 

содержания; развитие интеллектуальных, творческих способностей и критического 

мышления в ходе проведения простейших исследований, анализа явлений, восприятия и 

интерпретации естественнонаучной информации; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен: 

знать: 

-  смысл понятий: естественнонаучный метод познания, электромагнитное поле, 

электромагнитные волны, квант, эволюция Вселенной, большой взрыв, Солнечная система, 

галактика, периодический закон, химическая связь, химическая реакция, макромолекула, 

белок, катализатор, фермент, клетка, дифференциация клеток, ДНК, вирус, биологическая 

эволюция, биоразнообразие, организм, популяция, экосистема, биосфера, энтропия, 

самоорганизация; 

- вклад великих ученых в формирование современной естественно-научной картины 

мира; 

- оценки влияния на организм человека электромагнитных волн и радиоактивных 

излучений; 

- безопасного использования материалов и химических веществ в быту; 

- профилактики инфекционных заболеваний, никотиновой, алкогольной и 

наркотической зависимостей; 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы.  
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Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 
Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания ВСР 
Кол-во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Раздел 1. Физика    

Молекулярная физика. 

Атомистическая теория 

строения вещества 

ВСР1. Подготовить презентацию по теме: 

«История  развития  о строении атома» 

4 Представление 

и обсуждение 

презентации 

 

ВСР 2. Подготовка сообщений: «Влияние 

радиоактивных излучений на живые 

организмы», «Преимущества и недостатки 

ядерной энергетики». 

3 Представление 

и обсуждение 

сообщений 

 

Физические поля ВСР 3. Подготовка сообщений: «Проблемы 

энергосбережения», «Использование 

электромагнитных волн различного 

диапазона в технических средствах связи, 

медицине», «Влияние электромагнитных 

полей на организм человека», 

«Электромагнитные явления в живом 

организме», «Экологические проблемы 

энергетики»  

3 Представление 

и обсуждение 

сообщений 

 

Основы 

электродинамики 

ВСР 4. Подготовка сообщений: 

 «Альтернативные источники энергии» 

3 Представление 

и обсуждение 

сообщений 

 

Вселенная и ее 

эволюция 

ВСР 5. Подготовить презентацию по теме: 

Основные этапы эволюции Земли 

4 Оценка 

качества 

конспекта 

 

Раздел 2. Химия     

Составление 

электронных и 

графических формул 

атомов. 

ВСР 6.Составить электронные и 

графические формулы атомов химических 

элементов по порядковым номерам. 

1 Оценка 

правильности 

составления  

структурных 

формул и 

решений 

химических 

уравнений и 

задач. 

 

Типы химической 

связи. 

ВСР 7. Составить конспект: Строение 

молекул органических и неорганических 

веществ. 

 

2 Оценка 

качества 

конспекта 

 

Типы химических 

реакций 

ВСР 8. Подготовка сообщений: 

«Использование энергии химической 

реакции в энергетике и технике», 

«Экологические проблемы, связанные со 

сжиганием химического топлива». 

3 Представление 

и обсуждение 

сообщений 

 

Теория строения 

органических 

соединений 

ВСР 9. Составить сравнительную таблицу 

«Природные и синтетические полимеры» 

2 Представление 

и обсуждение 

 

Углеводороды. 

Предельные и 

непредельные 

углеводороды 

ВСР 10. Подготовка сообщений: 

«Соединения бытовой химии и безопасное 

обращение с ними», «Экологические 

проблемы, связанные с использованием 

новых материалов» 

5 Представление 

и обсуждение 

сообщений 

 

Раздел 3. Биология     

Химический состав 

клетки. 

ВСР 11. Составление сбалансированного по 

химическому составу собственного 

рациона питания в виде таблицы. 

4 Оценка 

качества 

заполнения 

таблицы 

 



8 

 

Размножение и 

развитие живых 

организмов. 

ВСР 12. Подготовить сообщение: 

Размножение и развитие живых организмов 

6 Представление 

и обсуждение 

сообщений 

 

Введение в генетику. ВСР 13. Подготовить сообщение: ДНК – 

носитель наследственной информации. 

5 Представление 

и обсуждение 

сообщений 

 

Антропогенез. ВСР 14. Реферат на тему: Современные 

взгляды на происхождение человека: 

столкновение  мнений 

8 Представление 

и обсуждение 

 

Введение в экологию. ВСР 15. Заполнение таблицы 

«Приспособления организмов к влиянию 

различных экологических факторов», 

составление кроссворда. 

6 Оценка 

качества 

заполнения 

таблицы 

 

Экосистемы. ВСР 16. Проект Окружающая человека 

среда и ее компоненты: различные взгляды 

на одну проблему 

10 Представление 

и обсуждение 

 

Всего  69   

 

3. Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика. 

1. Подготовка  сообщения. 

2. Написание реферата. 

3. Составление опорного конспекта. 

4. Решение химических уравнений. 

5. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

6. Решение расчетных задач. 

7. Создание материалов - презентаций. 

8. Подготовка доклада. 

 

3.1.Памятка для выполнения учебно-практических заданий 

 

1. Изучить содержание задания. 

2. Подобрать литературу для получения ответов на задания. 

3. Составить план выполнения задания: 

3.1. Выбрать вопросы для изучения. 

3.2. Определить сроки выполнения задания. 

3.3. Согласовать с преподавателями намеченный план или со студентами группы. 

4. Выполнить составленный план. 

5. Убедиться, что задание выполнено: 

5.1. Оценить в полном ли объеме материал. 

5.2 .Обдумать собранную информацию, обобщите ее. 

5.3. Выяснить дополнительные вопросы, возникшие в ходе выполнения задания. 

5.4. Изложить результаты выполнения задания в соответствии с указанием 

преподавателя. 

3.2. Система контроля самостоятельной работы. 

 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия 

по дисциплине,  в специально отведенное время. 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

- уровень освоения студентами учебного материала; 
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-умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

-сформированность общеучебных умений; 

-умения студента активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

-обоснованность и четкость изложения ответа; 

-оформление материала в соответствии с требованиями;  

-умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

-умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически 

оценить решение и его последствия; 

-умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

-умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее. 

При оценке письменных работ следует придерживаться следующих критериев: 

-требуемый объем и структура работы; 

-логика изложения материала; 

-использование соответствующей терминологии, стиля изложения; 

-наличие ссылок на источники информации; 

-постановка вопросов и степень их раскрытия; 

-выполнение необходимых рисунков; 

-формулировка выводов по итогам работы. 

 

Критерии оценивания: 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

 

"Неудовлетворительно" 

- письменное задание не выполнено. 

 

3.3 Рекомендации студентам по содержанию и оформлению 

внеаудиторной самостоятельной работы 

 

3.3.1. Создание презентаций: 

 Презентация — представляет собой последовательность слайдов, содержащих 

текст, рисунки, фотографии, анимацию, видео и звук.  
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Цель презентации — донести до целевой аудитории полноценную информацию об 

объекте презентации в удобной форме. 

Требования к оформлению: 

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

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

шрифтом, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового 

выделения фрагмента текста. 

2.Не следует использовать много мультимедийных эффектов анимации. 

3.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. 

4.Иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом. 

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

фоне должен быть хорошо читаем. 

6.Оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его 

содержательной части. 

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

8.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. 

 

 3.3.2. Доклад – это официальное сообщение, посвященное заданной теме, которое 

может содержать описание состояния дел в какой-либо сфере деятельности или ситуации; 

взгляд автора на ситуацию или проблему, анализ и возможные пути решения проблемы. 

Доклад может быть как письменным, так и устным. 

Доклад по теме реферата должен сразу планироваться как устное выступление и 

соответствовать некоторым дополнительным критериям. Если письменный текст обязан 

быть правильно построен и оформлен, грамотно написан и удовлетворительно раскрывать 

тему содержания, то для устного сообщения этого мало. Устное выступление должно 

хорошо восприниматься на слух, то есть быть интересно поданным для аудитории. Для 

представления устного доклада полезно составить тезисы – опорные пункты выступления 

докладчика (обоснование актуальности, описание сути работы, выводы), ключевые слова, 

которые помогают логически стройному изложению темы, схемы, таблицы и т.п. 

Во время выступления можно опираться на пояснительные материалы, 

представленные в виде слайдов, таблиц и пр., которые относятся к рассматриваемой теме. 

Это поможет не только Вам ярко и четко изложить материал, но и слушателям наглядно 

представить и понять проблему, о которой идет речь в докладе. 

Как правило, структура доклада выглядит следующим образом: 

1. Введение: 

– указывается тема и цель доклада; обозначается проблемное поле и вводятся 

основные термины доклада, а также тематические разделы содержания доклада; 

– намечаются методы решения представленной в докладе проблемы и 

предполагаемые результаты. 

2. Основное содержание доклада: 

– последовательно раскрываются тематические разделы доклада. 

3. Заключение: 

– приводятся основные результаты и суждения автора по поводу путей возможного 

решения рассмотренной проблемы, которые могут быть оформлены в виде рекомендаций. 
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Текст доклада должен быть построен в соответствии с регламентом предстоящего 

выступления: не более семи минут. В данном случае очень важно для докладчика во время 

сообщения уложиться во времени: если Вас прервут на середине доклада, вы не сможете 

сообщить самого главного – выводов вашей самостоятельной работы. От этого качество 

выступления станет ниже и это отразится на вашей оценке. 

Поэтому не меньшее внимание, чем написанию самого доклада, следует уделить 

отработке его чтения. Написанный черновой вариант следует прочесть кому-нибудь вслух. 

При этом следует читать не торопясь, но и без излишней медлительности, осваивая темп 

будущего выступления.  

Очень важно учитывать и другой момент: не пытайтесь выступать экспромтом. Даже 

если у вас прекрасные ораторские способности, можно потерять чувство времени, увлечься 

и выбиться из регламента. Некоторым студентам, которые хорошо владеют собой, 

обладают высокой культурой мышления и речи, можно воспользоваться конспективным 

способом изложения текста. В этом случае вы можете записать только основные идеи 

выступления, а также выстроить на бумаге схему логического развития своих мыслей, то 

есть разработать то, что называется опорным конспектом. Разумеется, делать это стоит 

только тогда, когда этим конспектом вы сможете воспользоваться. Тем же, кто делает 

доклад впервые лучше воспользоваться полным текстом доклада. При этом следует 

помнить, что умение свободно излагать текст доклада свидетельствует о высоком уровне 

культуры студента. 

Доклад, будучи устной формой сообщения, обладает определенными 

возможностями проявления с вашей стороны чувства юмора, нетривиальности подачи 

информации, литературных дарований. 

Для успешной работы над  докладом следует выполнить следующее: серьезно 

отнестись к выбору темы, освоить навыки подбора литературы, методы работы с 

источниками. 

 

3.3.3. Подготовка сообщения - это вид ВСР по подготовке небольшого по объему 

устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом занятии. Сообщаемая 

информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, отражает 

современный взгляд по определенным проблемам. 

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

и ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

 

3.3.4. Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 
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Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

3.3.5. Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР 

обучающегося по созданию краткой информационной структуры, обобщающей и 

отражающей суть материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить 

главные объекты изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить 

связь с другими элементами. Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. 

В его составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - 

опорные сигналы. Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у 

обучающихся, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к 

занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее 

запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных 

геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде 

ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. Задание 

составить опорный конспект по теме может быть как обязательным, так и дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 

другими обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен 

микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и 

универсальный по содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

 

4.Задания для внеаудиторных самостоятельных работ 

Раздел 1. Физика 

 

Тема: Молекулярная физика. Атомистическая теория строения вещества 

ВСР 1. подготовить презентацию о теме: «История развития о строении атома» 

 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: самостоятельно 

выполнять учебно-исследовательскую работу, осуществлять поиск информации с 

использованием компьютерной техники и Интернета. 

Подготовка презентации на тему: «История  развития  учения о строении атома», «Первые 

представления об атоме  », «Основы атомной теории строения вещества », «Ядерная 

модель атома (планетарная) », «История создания модели атома ». 

Критерии оценивания: 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов  

осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по 

дисциплине,  в специально отведенное время. 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

- уровень освоения студентами учебного материала; 

-умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

-сформированность общеучебных умений; 

-умения студента активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 
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-обоснованность и четкость изложения ответа; 

-оформление материала в соответствии с требованиями;  

-умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

-умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически 

оценить решение и его последствия; 

-умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

-умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее. 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

-  задание не выполнено. 

Требования к оформлению: 

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

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

шрифтом, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового 

выделения фрагмента текста. 

2.Не следует использовать много мультимедийных эффектов анимации. 

3.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. 

4.Иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом. 

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

фоне должен быть хорошо читаем. 

6.Оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его 

содержательной части. 

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

8.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. 

 

 

ВСР 2. подготовка сообщений: «Влияние радиоактивных излучений на живые 

организмы», «Преимущества и недостатки ядерной энергетики». 
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Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: самостоятельно 

выполнять учебно-исследовательскую работу, осуществлять поиск информации с 

использованием компьютерной техники и Интернета. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия 

по дисциплине,  в специально отведенное время. 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

- уровень освоения студентами учебного материала; 

-умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

-сформированность  общеучебных умений; 

-умения студента активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

-обоснованность и четкость изложения ответа; 

-оформление материала в соответствии с требованиями;  

-умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

-умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически 

оценить решение и его последствия; 

-умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

-умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее. 

Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности 

(иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

-  задание не выполнено. 

 

Тема: Физические поля 

ВСР 3. Подготовка сообщений: «Проблемы энергосбережения», «Использование 

электромагнитных волн различного диапазона в технических средствах связи, медицине», 
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«Влияние электромагнитных полей на организм человека», «Электромагнитные явления в 

живом организме», «Экологические проблемы энергетики» 

 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: самостоятельно 

выполнять учебно-исследовательскую работу, осуществлять поиск информации с 

использованием компьютерной техники и Интернета. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия 

по дисциплине,  в специально отведенное время. 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

- уровень освоения студентами учебного материала; 

-умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

-сформированность общеучебных умений; 

-умения студента активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

-обоснованность и четкость изложения ответа; 

-оформление материала в соответствии с требованиями;  

-умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

-умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически 

оценить решение и его последствия; 

-умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

-умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее. 

Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности 

(иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

-  задание не выполнено. 
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Тема: Основы электродинамики 

ВСР 4. Подготовка сообщений: «Альтернативные источники энергии», «Виды 

альтернативной энергетики», «Энергия солнца», «Энергия ветра», «Сила воды», «Тепло 

земли», «Биотопливо». 

 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: самостоятельно 

выполнять учебно-исследовательскую работу, осуществлять поиск информации с 

использованием компьютерной техники и Интернета. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия 

по дисциплине,  в специально отведенное время. 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

- уровень освоения студентами учебного материала; 

-умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

-сформированность общеучебных умений; 

-умения студента активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

-обоснованность и четкость изложения ответа; 

-оформление материала в соответствии с требованиями;  

-умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

-умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически 

оценить решение и его последствия; 

-умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

-умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее. 

Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности 

(иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

-  задание не выполнено. 
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Тема: Вселенная и ее эволюция. 

ВСР 5. Подготовить презентацию по теме: «Основные этапы эволюции Земли» 

 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: самостоятельно 

выполнять презентацию по плану. 

Задание выполняется на основе теоретического материала с различных источников. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по 

дисциплине, в специально отведенное время. 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

- уровень освоения студентами учебного материала; 

-умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

-сформированность общеучебных умений; 

-умения студента активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

-обоснованность и четкость изложения ответа; 

-оформление материала в соответствии с требованиями;  

-умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

-умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически 

оценить решение и его последствия; 

-умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

-умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее. 

При оценке работ следует придерживаться следующих критериев: 

-требуемый объем и структура работы; 

-использование соответствующей терминологии, стиля изложения; 

-постановка вопросов и степень их раскрытия; 

-выполнение необходимых рисунков; 

-формулировка выводов по итогам работы. 

Критерии оценивания: 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

- письменное задание не выполнено. 
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Задание составить презентацию по теме является обязательным. Затраты времени 

при составлении презентации зависят от индивидуальных особенностей обучающегося. 

 

Раздел 2. Химия 

 

Тема: Составление электронных и графических формул атомов. 

ВСР 6. Составить электронные и графические формулы атомов химических 

элементов по порядковым номерам 

 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: приобрести 

практические навыки по составлению   электронные и графические формулы атомов 

химических элементов по порядковым номерам. 

Указать местоположение элементов в периодической системе химических 

элементов, напишите электронные формулы атомов данных элементов: 

а) № 14 б) № 17, в) № 25, г)№ 11, д) № 40. 

Алгоритм решения 

Дано: элементы с порядковыми номерами 41 и 68. 

Найти: 1) месторасположение элементов в периодической системе химических 

элементов; 

2) электронные формулы атомов элементов. 

Решение 

Элемент с порядковым номером 41  это ниобий (Nb). Элемент расположен в 5 

периоде, значит у атома 5 энергетических уровней, в 6 ряду, следовательно, у него 6 

подуровней, 5 группе, побочной подгруппе, следовательно, у элемента 5 валентных 

электронов. 

Электронная конфигурация Nb: 1s22s22p63s23р64s23d104p65s14d4. 

Проверяем сумму электронов в атоме: 

2 + 2 + 6 + 2 + 6 + 2 + 10 + 6 + 1 + 4 = 41 

Следовательно, электронная конфигурация атома написана верно. 

Элемент с порядковым номером 68  это эрбий (Er). Элемент расположен в 6 

периоде, значит у атома 6 энергетических уровней, в 8 ряду, следовательно у него 8 

подуровней, в 3 группе, подгруппе лантаноидов, у элемента 14 валентных электронов. 

Электронная конфигурация Er: 

1s22s22p63s23р64s23d104p65s24d105p66s26f12 

Проверяем сумму электронов в атоме: 

2 + 2 + 6 + 2 + 6 + 2 + 10 + 6 + 2 + 10 + 6 + 2 + 12 = 68 

Следовательно, электронная конфигурация атома написана верно. 

Критерии оценивания: 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 
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- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

- письменное задание не выполнено. 

 

Тема: Типы химической связи.   

ВСР 7. Составить конспект: Строение молекул органических и неорганических 

веществ 

 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: самостоятельно 

выполнять конспект по плану. 

Конспект составить по плану: 

1.Строение молекул органических и неорганических веществ.  

2.Структурные формулы молекул органических и неорганических веществ. 

 3.Природа химической связи и образование молекул из атомов.  

учебник Химия, Ю.М. Ерохин, И.Б. Ковалева. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов  

осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по 

дисциплине,  в специально отведенное время. 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

- уровень освоения студентами учебного материала; 

-умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

-сформированность общеучебных умений; 

-умения студента активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

-обоснованность и четкость изложения ответа; 

-оформление материала в соответствии с требованиями;  

-умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

-умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически 

оценить решение и его последствия; 

-умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

-умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее. 

При оценке письменных работ следует придерживаться следующих критериев: 

-требуемый объем и структура работы; 

-использование соответствующей терминологии, стиля изложения; 

-постановка вопросов и степень их раскрытия; 

-выполнение необходимых рисунков; 

-формулировка выводов по итогам работы. 

Критерии оценивания: 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 



20 

 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

- письменное задание не выполнено. 

Задание составить опорный конспект по теме является обязательным. Опорные 

конспект будет проверены в процессе опроса по качеству ответа обучающегося. Затраты 

времени при составлении опорного конспекта зависят от  индивидуальных особенностей 

обучающегося и определяются преподавателем. 

. 

Тема: Типы химических реакций 

ВСР 8. Подготовка сообщений: «Использование энергии химической реакции в 

энергетике и технике», «Экологические проблемы, связанные со сжиганием химического 

топлива», «Химические реакции в природе и быту», «Химическая реакция соединения», 

«Химическая реакция разложения», «Химическая реакция замещения»,» «Химическая 

реакция обмена» 

 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: самостоятельно 

выполнять учебно-исследовательскую работу, осуществлять поиск информации с 

использованием компьютерной техники и Интернета. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия 

по дисциплине,  в специально отведенное время. 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

- уровень освоения студентами учебного материала; 

-умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

-сформированность общеучебных умений; 

-умения студента активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

-обоснованность и четкость изложения ответа; 

-оформление материала в соответствии с требованиями;  

-умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

-умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически 

оценить решение и его последствия; 

-умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

-умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее. 

Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности 

(иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 



21 

 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

-  задание не выполнено. 

 

 

Тема: Теория строения органических соединений 

ВСР 9. Составить сравнительную таблицу «Природные и синтетические полимеры» 

 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Заполнить таблицу. Привести примеры природных и синтетических полимеров. 

Осуществлять поиск информации с использованием компьютерной техники и Интернета. 

 

Природные полимеры Синтетические полимеры 

  

  

  

 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия 

по дисциплине,  в специально отведенное время. 

Критерии оценивания: 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

- задание не выполнено. 
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Тема: Углеводороды. Предельные и непредельные углеводороды 

ВСР 10. Подготовка сообщений: «Соединения бытовой химии и безопасное 

обращение с ними», «Экологические проблемы, связанные с использованием новых 

материалов», «Происхождение горючих ископаемых», «Фракционная перегонка», 

«Крекинг» 

 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: самостоятельно 

выполнять учебно-исследовательскую работу, осуществлять поиск информации с 

использованием компьютерной техники и Интернета. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия 

по дисциплине,  в специально отведенное время. 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

- уровень освоения студентами учебного материала; 

-умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

-сформированность  общеучебных умений; 

-умения студента активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

-обоснованность и четкость изложения ответа; 

-оформление материала в соответствии с требованиями;  

-умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

-умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически 

оценить решение и его последствия; 

-умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

-умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее. 

Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности 

(иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 
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"Неудовлетворительно" 

-  задание не выполнено. 

 

Тема: Химический состав клетки. 

ВСР 11. Составление сбалансированного по химическому составу собственного 

рациона питания в виде таблицы. 

 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: самостоятельно. 

составить сбалансированный по химическому составу собственного рациона питания в 

виде таблицы. 

 
Наименование блюд 

и продуктов 

кол-во в 

граммах 

белков жиров углеводов энергии в 

ккал 

Завтрак: Например: 

1.. Макароны 

отварные с колбасой 

а) макароны 

б) колбаса 

в) масло топленое 

2. Чай сладкий 

а) сахар 

 

 

 

 

75 

50 

10 

 

30 

    

Обед:      

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия 

по дисциплине, в специально отведенное время. 

Критерии оценивания: 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

- задание не выполнено. 

 

Тема: Размножение и развитие живых организмов. 

ВСР 12. Подготовка сообщений: «Размножение и развитие живых организмов», 

«Бесполое размножение», «Половое размножение», «Онтогенез», «Деление 

прокариотических клеток» 

 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  



24 

 

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: самостоятельно 

выполнять учебно-исследовательскую работу, осуществлять поиск информации с 

использованием компьютерной техники и Интернета. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия 

по дисциплине,  в специально отведенное время. 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

- уровень освоения студентами учебного материала; 

-умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

-сформированность  общеучебных умений; 

-умения студента активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

-обоснованность и четкость изложения ответа; 

-оформление материала в соответствии с требованиями;  

-умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

-умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически 

оценить решение и его последствия; 

-умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

-умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее. 

Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности 

(иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

-  задание не выполнено. 

 

Тема: Введение в генетику 

ВСР 13. Подготовка сообщений: «ДНК – носитель наследственной информации» 

«Вклад отечественных и зарубежных ученых в развитие генетики», «Генетика поведения 

животных», «Использование ДНК-технологий в животноводстве». 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  



25 

 

 

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: самостоятельно 

выполнять учебно-исследовательскую работу, осуществлять поиск информации с 

использованием компьютерной техники и Интернета. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия 

по дисциплине,  в специально отведенное время. 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

- уровень освоения студентами учебного материала; 

-умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

-сформированность общеучебных умений; 

-умения студента активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

-обоснованность и четкость изложения ответа; 

-оформление материала в соответствии с требованиями;  

-умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

-умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически 

оценить решение и его последствия; 

-умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

-умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее. 

Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности 

(иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

-  задание не выполнено. 

 

 

Тема: Антропогенез. 

ВСР 14. Подготовка реферата на тему: Современные взгляды на происхождение 

человека: столкновение мнений 
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Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: самостоятельно 

выполнять учебно-исследовательскую работу, осуществлять поиск информации с 

использованием компьютерной техники и Интернета. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов  

осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по 

дисциплине,  в специально отведенное время. 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

- уровень освоения студентами учебного материала; 

-умения студента использовать теоретические знания при выполнении практических 

задач; 

-сформированность общеучебных умений; 

-умения студента активно использовать электронные образовательные ресурсы, 

находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

-обоснованность и четкость изложения ответа; 

-оформление материала в соответствии с требованиями;  

-умение ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

-умение четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически 

оценить решение и его последствия; 

-умение показать, проанализировать альтернативные возможности, варианты 

действий; 

-умение сформировать свою позицию, оценку и аргументировать ее. 

Требования к оформлению  

Содержание реферата должно быть логичным, изложение материала носить 

проблемно-тематический характер.  

Объем реферата не более 15-20 страниц в печатном и электронном исполнении по 

избранной теме.  

Реферат должен иметь следующую структуру: 

 Титульный лист; 

 Содержание; 

 Введение (цели и задачи работы); 

 Основная часть; 

 Заключение; 

 Литература; 

 Приложения (если есть). 

На титульном листе, необходимо указать полное название учебного заведения, 

тему реферата, автора, руководителя, год написания.  Содержание - с точным названием 

каждой главы и указанием начальных страниц. 

 Поля страницы: левое - 3 см, правое - 1 см, нижнее 2 см, верхнее -  2 см, абзац. 

отступ – 1,25 см. Текст печатается Times New Roman, размер шрифта - 14, 1,5 - интервал.  

Каждая структурная часть реферата начинается с новой страницы. Расстояние 

между главой и следующей за ней текстом, а также между главой и параграфом 

составляет 2 интервала. 

Реферат может содержать в тексте рисунки, таблицы и графики, которые 

необходимо пронумеровать и подписать. 

Критерии оценивания: 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 
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- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 

- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

- задание не выполнено. 

Реферативные материалы должны представлять письменную модель первичного 

документа - научной работы, монографии, статьи.  

Реферат должен включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося. 

 

Тема: Введение в экологию 

ВСР 15. Заполнить таблицу: «Приспособления организмов к влиянию различных 

экологических факторов», составление кроссворда. 

 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: владеть методами 

поиска, выделять смысловую основу и оценивать достоверность информации. 

 

Экологические факторы Приспособления 

организмов 

пример 

   

 

Тема: Экосистемы 

ВСР 16. Подготовка проекта на тему: Окружающая человека среда и ее компоненты: 

различные взгляды на одну проблему 

 

Цель работы: закрепить теоретические знания по теме.  

Умение и навыки, которые должны приобрести студенты: самостоятельно 

выполнять учебно-исследовательскую работу, осуществлять поиск информации с 

использованием компьютерной техники и Интернета. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов  

осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по 

дисциплине,  в специально отведенное время. 

Критерии оценивания: 

Полнота выполнения внеаудиторной самостоятельной работы характеризует 

качества знаний студентов и оценивается по пятибалльной системе: 

"Отлично" 

- задание выполнено полностью; 

- материал оформлен в соответствии с требованиями; 

- четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Хорошо" 
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- задание выполнено полностью; 

- в целом материал оформлен в соответствии с требованиями, но могут быть 

незначительные отклонения от требований; 

- не совсем четкое и обоснованное изложение ответа. 

"Удовлетворительно" 

- задание выполнено не полностью; 

- оформление материала не соответствует требованиям; 

- изложение ответа краткое и содержит некоторые неточности. 

"Неудовлетворительно" 

- задание не выполнено. 

Письменное оформление и требования к проектной работе 
     Проектная работа должна быть построена по определенной структуре. Основными 

элементами этой структуры в порядке их расположения являются: титульный лист; 

оглавление; паспорт проектной работы, введение; основная часть; заключение; 

библиографический список; приложения. 

    Титульный лист является первой страницей работы и заполняется по образцу. 

После титульного листа помещается оглавление, в котором приводятся пункты работы 

с указанием страниц. 

      Паспорт проектной работы включает:  
· название проекта, указание автора проекта, состав проектной группы, имя научного 

руководителя; 

· краткое описание проекта: цели, задачи, результат проекта (продукт); 

· этапы проектной работы: даты, основные этапы и краткое содержание проделанной 

работы, результат на каждом этапе; 

· материально-техническое обеспечение проекта. 

Работа над проектом — это многоэтапная серьезная деятельность учителя и учеников. 

Можно условно выделить четыре этапа работы над проектом: подготовительный, 

поисковый (исследовательский), аналитический, презентация полученного результата 

(продукта). 

      Во введении кратко обосновывается актуальность выбранной темы, цель и содержание 

поставленных задач, дается характеристика работы: в чем заключается значимость и (или) 

прикладная ценность полученных результатов, дается краткий обзор имеющейся по данной 

теме литературы. 

     Основная часть состоит из двух разделов: теоретического и практического. 

Теоретический раздел включает анализ информации, отбор наиболее значимых данных, 

выстраивание общей логической схемы выводов. Практический раздел — описание 

изготовления проектируемого изделия. 

При проектировании важно не то, как нечто существует на самом деле, а то, как, при каких 

условиях (социальных, финансово-экономических и т. д.) некоторый проект (продукт) 

может быть реализован. 

     Заключение содержит основные выводы. При оценке экспертами работ учитывается 

и грамотность текста. 

       В конце работы приводится список используемой литературы (библиографический 

список). В тексте работы должны быть ссылки на тот или иной научный источник. 

Возможно использование сведений из Интернета, но они должны быть дозированы, а в 

самой работе обязательно нужно привести ссылки на сайты, с которых они взяты. 

     В приложении помещаются вспомогательные и дополнительные материалы: таблицы, 

рисунки, графики, схемы и т. д., если они помогут пониманию полученных результатов. 

    Оформление работы. Текст работы должен быть напечатан на одной стороне листа 

белой бумаги формата, А 4 через одинарный интервал. 
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    Кегль шрифта основного текста работы должен быть 14 пункта, ненаклонный. 

Для заголовков разрешается использовать шрифты кеглем до 23 пунктов. Гарнитура 

шрифта — семейства Times или Arial. 

    Работы выполняются в текстовом редакторе «Word», объем — не более 15 страниц. 

Страницы нумеруются по порядку арабскими цифрами. Номера страниц проставляются 

в правом нижнем углу страницы. 

    Приложения, в том числе таблицы, дополнительные материалы и другое оформляются 

в произвольной форме, удобной для понимания и усвоения информации. 

     Приложения нумеруются в порядке их использования. 

Все материалы конкурсной работы, подлежащие отправке в Оргкомитет, помещаются 

в папку-скоросшиватель. 

    В случае невозможности брошюрования отдельных материалов, они прилагаются 

к конкурсной работе и маркируются. 

Оформление работы не должно включать излишеств, в том числе: различных цветов текста, 

не относящихся к пониманию работы рисунков, больших и вычурных шрифтов и т. п. 

   В тексте не допускается сокращение названий, наименований, за исключением 

общепринятых. 

 

Основные источники: 

1. Валянский С.И. Естествознание : учебник и практикум для СПО / С.И. Валянский. – М. : 

Издательство Юрайт, 2019. -367 с. https://mx3.urait.ru/uploads/pdf_review/4C3B7D52-23E6-

49D9-A7CE-5F0645D1CC2A.pdf  

2. Габриелян О.С., Остроумов И.Г. Химия для профессий и специальностей социально-

экономического и гуманитарного профилей: учебник для студ. учреждений сред. проф. 

образования. — М., 2017. 

3. Габриелян О.С., Остроумов И.Г.- Естествознание. Химия- ОИЦ «Академия» 2017 

4. Константинов В.М, Резанов А.Г.  Е.О. Фадеева. Биология. Учебник для профессий и 

специальностей технического и естественно – научного профилей. М. «Академия» 2017. 

 

Дополнительные источники: 

1. Ильин В. А., Кудрявцев В. В. История и методология физики. — М., 2017. 

2. Габриелян О. С., Лысова Г. Г. Химия: книга для преподавателя: учеб. -метод. 

пособие. — М., 2017. 

 

Интернет-ресурсы 

1. www.class-fizika.nard.ru («Классная доска для любознательных»). 

2. www.physiks.nad.ru («Физика в анимациях»). 

3. www.interneturok.ru («Видеоуроки по предметам школьной программы»). 

4. www.chemistry-chemists.com/index.html (электронный журнал «Химики и химия»). 

5. www.pvg.mk.ru (олимпиада «Покори Воробьевы горы»). 

6. www. hemi.wallst.ru («Химия. Образовательный сайт для школьников»). 

7. www.alhimikov.net (Образовательный сайт для школьников). 

8. www.chem.msu.su (Электронная библиотека по химии). 

9. www.hvsh.ru (журнал «Химия в школе»). 

10. www.hij.ru (журнал «Химия и жизнь»). 

11. www.biology.asvu.ru (Вся биология. Современная биология, статьи, новости, 

библиотека). 

12. www.window.edu.ru/window (Единое окно доступа к образовательным ресурсам 

Интернета по биологии). 

 

https://mx3.urait.ru/uploads/pdf_review/4C3B7D52-23E6-49D9-A7CE-5F0645D1CC2A.pdf
https://mx3.urait.ru/uploads/pdf_review/4C3B7D52-23E6-49D9-A7CE-5F0645D1CC2A.pdf
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине БД.09 Индивидуальное проектирование 

по специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение   управления и архивоведение 

 на основании ФГОС среднего общего образования, утвержденного Приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.05.2012 г. № 413,  

Результатом освоения программы общеобразовательной учебной дисциплины 

является достижение обучающимися следующих результатов: 

 личностных: 

 уважение к личности и её достоинству, доброжелательное отношение к 

окружающим, 

потребность в самовыражении и самореализации, социальном признании; 

 умение вести диалог на основе равноправных отношений и взаимного 

уважения и принятия; умение конструктивно разрешать конфликты; 

 готовность и способность к выполнению моральных норм в отношении 

взрослых, обучающихся во внеучебных видах деятельности; 

 умение строить жизненные планы с учётом конкретных социально-

исторических, политических и экономических условий; 

 готовность к выбору профессионального образования. 

 умение ясно, логично и точно излагать свои мысли в устной и письменной 

речи, понимать смысл познавательной задачи, выстраивать аргументацию, приводить 

примеры и контрпримеры; 

 креативность мышления, инициатива, находчивость, активность при решении 

математических задач; 

 нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих 

ценностей; 

 готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, 

на протяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как 

условию успешной профессиональной и общественной деятельности; 

 метапредметных: 

 умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы 

деятельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать 

деятельность; использовать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и 

реализации планов деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 

 умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной 

деятельности, учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать 

конфликты; 

 владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной 

деятельности, навыками разрешения проблем; способность и готовность к 

самостоятельному поиску методов решения практических задач, применению различных 

методов познания; 

 готовность и способность к самостоятельной информационно-

познавательной деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках 

информации, критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из 

различных источников; 

 умение использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий (ИКТ) в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с 

соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, 

правовых и этических норм, норм информационной безопасности; 

 умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие 

стратегию поведения, с учётом гражданских и нравственных ценностей; 
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 владение языковыми средствами – умение ясно, логично и точно излагать 

свою точку зрения, использовать адекватные языковые средства; 

 владение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых 

действий и мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и 

незнания, новых познавательных задач и средств их достижения; 

 предметных: 

 сформированность навыков коммуникативной, учебно-исследовательской 

деятельности, критического мышления; 

 способность к инновационной, аналитической, творческой, 

интеллектуальной деятельности; 

 сформированность навыков проектной деятельности, а также 

самостоятельного применения приобретённых знаний и способов действий при решении 

различных задач, используя знания одного или нескольких учебных предметов или 

предметных областей; 

 способность постановки цели и формулирования гипотезы исследования, 

планирования работы, отбора и интерпретации необходимой информации, 

структурирования аргументации результатов исследования на основе собранных данных, 

презентации результатов. 

 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие 

знания и умения: 

уметь: 

 планировать и формулировать задачи выполнения работы на каждом этапе 

собственного проекта; 

 работать с каталогом и автоматизированными поисковыми системами; 

библиографией и аннотациями; различать виды аннотаций; формулировать и составлять 

план информационного текста; конспектировать текст; соблюдать правила цитирования 

текста и оформления цитат; составлять отзыв о работе; различать проблему, предмет и 

объект исследования; cоставлять аннотацию к реферату;  

 проводить анализ, сопоставлять факты, моделировать реальные 

ситуационные задачи и решать их; наблюдать, сравнивать, измерять, ставить эксперимент; 

 оформлять результаты своей работы в таблицы, графики, диаграммы, 

рисунки, презентации; 

знать: 

 методы исследовательской и проектной деятельности;  

 этапы выполнения исследовательской работы, критерии оценки проектов; 

 требования по оформлению презентаций;  

 виды презентаций. 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

- формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

- развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 
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- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

 

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Раздел 1. Введение и требования к 

подготовке проекта 
 

  

Тема 1.1. 

Введение 

ВСР 1. 

Написать эссе «Моя 

будущая профессия» 

3 

Представление и 

обсуждение работы 

К 

следующему 

занятию 

Раздел 2. Этапы работы над 

индивидуальным проектом 
 

  

Тема 2.1. 

Подготовительная 

работа 

ВСР 2. 

Сформулировать цели и 

задачи своего проекта 
1 

Оценка 

правильности и 

соответствия 

заявленной теме 

К 

следующему 

занятию 

Тема 2.2. 

Планирование 

работы 

ВСР 3. 

Планирование работы 

над проектом 

1 

Представление и 

обсуждение 

материала 

К 

следующему 

занятию 

Тема 2.3. Методы 

работы с 

источниками 

информации 

ВСР 4. 

Провести обзор 

литературы по теме 

проекта 

2 

Представление и 

обсуждение обзора 

литературы по теме 

проекта 

К 

следующему 

занятию 

Тема 2.7 

Заключительный 

этап 

ВСР 5. 

Оформить результаты 

своих исследований 
1 

Оценка 

электронного 

представления 

материала 

К 

следующему 

занятию 

ВСР 6. 

Составить 

библиографический 

список 

1 

Оценка 

электронного 

представления 

материала 

К 

следующему 

занятию 
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Раздел 3. Подготовка к публичной защите 

проекта 
 

  

Тема 3.1.  Общие 

требования к 

созданию 

презентации. 

Защита проекта. 

ВСР 7. 

Оформление проекта 
2 

Представление и 

обсуждение 

пояснительной 

записки проекта 

К 

следующему 

занятию 

ВСР 8. 

Подготовка презентации 

проекта к защите 
3 

Представление и 

обсуждение 

вариантов 

презентации 

К 

следующему 

занятию 

Всего  14   

 

 

 

3. Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся 

и их характеристика 

 

 

1. Подготовка информационного сообщения. 

2. Написание реферата (пояснительной записки проекта). 

3. Написание эссе. 

4. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

5. Составление схем, иллюстраций (рисунков), графиков, диаграмм. 

6. Создание материалов - презентаций. 

7. Составление и решение ситуационных задач (кейсов). 

8. Составление графологической структуры (блок-схемы). 

 

3.1. Подготовка информационного сообщения — это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 

занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет 

новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. 

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

и ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться заранее и 

вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 
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Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

3.2. Написание реферата — это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальности обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Общие требования к тексту: 

1. Максимальный объем страниц – 20. Иногда можно превысить данное количество, но 

при такой необходимости лучше переспросить у преподавателя. 

2. Размеры полей: правое – 1,7 см, левое – 3,2 мм, а нижнее- 3,5 см, верхнее – 1,5 см. 

3. Страницы нумеруются исключительно арабскими цифрами по центру. На титульном 

листе номер страницы не ставится, но учитывается. 

4. Шрифт текста – Times New Roman. 

5. Размер кегль – 14. 

6. Межстрочный интервал – 1,5, кроме титульной страницы. 

7. Красная строка 1,5 см. 

8. Пишется реферат на листе А4 исключительно на одной стороне листа. 

9. Таблицы, формулы и диаграммы вставляются только в том случае, если они 

действительно раскрывают тему и до максимума помогают сократить реферат. 

10. Приложения могут быть в том случае, если таблицы не поместились на лист А4. 

Структура оформления реферата (пояснительной записки проекта) 

Перед написанием реферата необходимо сначала определить тему и цель работы, 

чтобы последовательно, четко и лаконично изложить всю необходимую информацию. 

Структура – этот тот же план, которого желательно придерживаться, чтобы на выходе 

получилась хорошая и понятная научная работа. 

Реферат должен включать в себя: 

- титульный лист; 

- содержание; 

- введение; 

- основную часть; 

- заключение; 

- список литературы. 

Раздел «Введение» должен содержать; 

- актуальность работы; 

- цель работы; 

- задачи; 

- описание объекта и предмета работы.  

Можно включить в структуру реферата приложения. Титульный лист, Содержание 

и основная часть реферата ГОСТ 2.105-95 ЕСКД, ГОСТ 2.001-2013 Общие требования к 

текстовым документам; ГОСТ 7.32-2017, ГОСТ 7.32-2001 Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. 

https://nauchniestati.ru/blog/plan-i-struktura-referata/
https://nauchniestati.ru/blog/kak-oformit-titulnyj-list-referata/
https://nauchniestati.ru/blog/kak-oformit-soderzhanie-referata/
https://nauchniestati.ru/blog/kak-napisat-zakljuchenie-k-referatu/
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Оформление титульного листа реферата представлено в приложении А. 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

 по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

Раздел 1. Введение и требования к подготовке проекта  

 

Тема 1.1. Введение 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №1 

Написать эссе на тему «Моя будущая профессия» 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений о целях и задачах проектной деятельности в среднем профессиональном 

образовании; проектирования в профессиональной деятельности; о проекте как одном из 

видов самостоятельной деятельности обучающегося; 

- углубление и расширение теоретических знаний путём выполнения 

самостоятельной работы в рамках будущей профессии/специальности; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание устного сообщения: 

В эссе привести пример законченного проекта. Тематика этого проекта может быть 

учебной, исследовательской, социальной, главное связанной с будущей специальностью. 

В процессе составления сообщения нужно затронуть следующие составляющие 

проекта: 

- Направление проектирования; 

- Цель проекта; 

- Средства достижения поставленной цели; 

- Задачи проекта; 

- Сроки выполнения; 

- Конечный результат; 

- Краткая характеристика проекта; 

- Вывод. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники (печатные) 

1. Цветкова, М. С. Информатика: учебник для СПО / М. С. Цветкова, И. Ю. Хлобыстова. 

– Москва: Академия, 2020. 

2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебное 

пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 
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Интернет-ресурсы: 

1. http://eor.edu.ru, Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов 

2. http://school-collection.edu.ru, Единая коллекция цифровых образовательных 

ресурсов 

3. www.school.edu.ru (Российский образовательный портал. Доступность, 

качество, эффективность).  

4. www.ru/book (Электронная библиотечная система). 

Оформление работы: Работа выполняется на отдельных листах формата А4. 

Форма контроля: проверка эссе в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

Оценка "отлично" выставляется за работу, которая носит исследовательский 

характер, содержит грамотно изложенный материал, в которой сделаны выводы по 

каждому разделу и правильно сформулировано заключение. 

Оценка "хорошо" выставляется за грамотно выполненную во всех отношениях 

работу при наличии небольших недочетов в его содержании или оформлении. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется за работу, которая удовлетворяет всем 

предъявляемым требованиям, но недостаточно точно представлен материал, в нем 

просматривается непоследовательность изложения материала, представлены 

необоснованные выводы. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется за работу, в которой материал изложен 

не последовательно, не содержит анализа источников и выводов по выбранной теме.  

Обучающийся, не представивший в установленный срок ВСР по дисциплине, не 

допускается к прохождению промежуточной аттестации по данной дисциплине. 

 

Раздел 2. Этапы работы над индивидуальным проектом 

 

Тема 2.1. Подготовительная работа 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2 

Сформулировать цели и задачи своего проекта 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание работы:  

1. Письменно сформулировать тему выбранного для реализации индивидуального 

проекта. 

2. Кратко описать способы и методы его реализации. 

3. Исходя из выполненного, письменно дать развернутые, с пояснениями, ответы на 

следующие вопросы:  

• Кто является исполнителем проекта?  

• Что исполнитель приводит в желаемое состояние в ходе выполнения проекта? 

• При помощи чего достигается это желаемое состояние? 

Сделать выводы: 

Первый вопрос дает представление о субъекте проекта, второй – об объекте, 

третий – о предмете. 
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Исходя из выбранной темы проекта, письменно сформулировать цель выполняемого 

проекта.4Цель – это то, чего вы хотите достичь в результате работы над проектом. 

Цель в проекте помогает ответить на вопрос «Зачем мы хотим выполнить проект?».    

Она звучит ёмко и отражает тему проекта: 

· написать... 

· составить... 

· сделать... 

· выяснить... 

· доказать... 

· разработать… 

· убедить… 

Рекомендуется составить блок-схему алгоритма выбранного проекта.  

Блок-схема — распространенный тип схем (графических моделей), описывающих 

алгоритмы или процессы, в которых отдельные шаги изображаются в виде блоков 

различной формы, соединенных между собой линиями, указывающими направление 

последовательности. Блок-схема — графическое представление алгоритма. 

Алгоритм – это точное предписание, которое определяет вычислительный процесс. 

Причем имеется несколько переменных с заданными значениями, которые приводят 

расчеты к искомому результату. 

Алгоритм позволяет четко указать исполнителю выполнять строгую 

последовательность действий, чтобы решить поставленную задачу и получить результат. 

Разработка алгоритма – это разбивание одной большой задачи на некую 

последовательность шагов. Причем разработчик алгоритма обязан знать все особенности и 

правила его составления. 

Правила выполнения блок-схемы регламентируются ГОСТ 19.701-90 «Схемы 

алгоритмов, программ, данных и систем.  

Блок-схема состоит из функциональных блоков, которые выполняют различные 

назначения. Существует несколько основных видов блоков: 

 

 
2Определите иерархическую подчиненность компонентов проекта. Расположите их 

на структурной схеме. Взаимосвязи отобразите на схеме в виде стрелок. 

Оформление работы: Письменная работа в тетради. Электронный документ в 

программе MS Word. 

Форма контроля: проверка письменной работы, проверка блок-схемы на 

корректность, логичность, наполненность.  

Критерии оценки: 

 

Оценка "отлично" выставляется за письменную работу, которая полностью 

соответствует заданию. Содержит все предложенные этапы работы. Ответы на вопросы 

выполнены развернуто, с пояснениями и выводами. Работа выглядит аккуратно и 

выполнена в установленный срок. Оценка "отлично" выставляется за блок-схему, 

содержащую все составляющие проекта, показывающую логическую взаимосвязь между 

этими составляющими, и дающую четкое представление о сути проекта и порядке его 

выполнения. 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9C%D0%BE%D0%B4%D0%B5%D0%BB%D1%8C
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%90%D0%BB%D0%B3%D0%BE%D1%80%D0%B8%D1%82%D0%BC
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Оценка "хорошо" выставляется за письменную работу, которая полностью 

соответствует заданию. Содержит все предложенные этапы работы. Ответы на вопросы 

даны кратко, без пояснений. В работе сделаны выводы. Работа выглядит аккуратно и 

выполнена в установленный срок. Оценка "хорошо" выставляется за блок-схему, 

содержащую большую часть составляющих компонентов проекта, показывающую 

логическую взаимосвязь между этими составляющими, и дающую представление о сути 

проекта и порядке его выполнения.  

Оценка "удовлетворительно" выставляется за письменную работу, которая 

соответствует заданию. Ответы на вопросы даны кратко, допустима одна ошибка, без 

пояснений. В работе сделаны выводы. Оценка "удовлетворительно" выставляется за блок-

схему, содержащую часть составляющих компонентов проекта, показывающую 

взаимосвязь между этими составляющими, и дающую представление о порядке 

выполнения проекта.  

Оценка "неудовлетворительно" выставляется за письменную работу, которая не 

соответствует заданию. Ответы на вопросы даны ошибочно. В работе не сделаны выводы. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется за блок-схему, содержащую часть 

составляющих компонентов проекта, не показывающую взаимосвязь между этими 

составляющими, и не дающую представление о порядке выполнения проекта.  

Обучающийся, не представивший в установленный срок ВСР по дисциплине, не 

допускается к прохождению промежуточной аттестации по данной дисциплине. 

 

Тема 2.2. Планирование работы 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №3 

Планирование работы над проектом  

 

Содержание задания: составление таблицы календарного плана выбранного 

проекта. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание работы:  

1. Ознакомиться с графиком учебного процесса группы. 

2. Получить у преподавателя сведения о количестве учебных занятий, оставшихся 

до срока сдачи индивидуального проекта. 

3. Составить перечень этапов реализации проекта. 

4. Свести все полученные данные в таблицу. 

 

Занятие Тема 
Вид деятельности 

обучающегося 
Этап 

    

    

Определение методов выполнения проектов Определение методов выполнения 

проектов 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники (печатные) 

1. Цветкова, М. С. Информатика: учебник для СПО / М. С. Цветкова, И. Ю. 

Хлобыстова. – Москва: Академия, 2020. 
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2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебное 

пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 

Интернет-ресурсы: 

1. http://eor.edu.ru, Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов 

2. http://school-collection.edu.ru, Единая коллекция цифровых образовательных 

ресурсов 

3. www.school.edu.ru (Российский образовательный портал. Доступность, 

качество, эффективность).  

4. www.ru/book (Электронная библиотечная система). 

Оформление работы: Таблица в рабочей тетради. 

Форма контроля: проверка таблицы в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

Оценка "отлично" выставляется за таблицу, включающую в себя все этапы 

проектирования, распределенные по числу занятий, виды деятельности обучающегося, 

соответствующие каждой теме и этапу. Все графы таблицы заполнены. График составлен 

обдуманно, работа над проектом распределена равномерно. Работа выполнена аккуратно, в 

установленный срок. 

Оценка "хорошо" выставляется за таблицу, заполненную на 80%, включающую в 

себя этапы проектирования, распределенные по числу занятий. График составлен 

обдуманно, работа над проектом распределена равномерно. Работа выполнена аккуратно, в 

установленный срок. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется за таблицу, заполненную на 60%, 

включающую в себя этапы проектирования, распределенные по числу занятий. Работа 

выполнена, в установленный срок. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется за таблицу, заполненную менее чем на 

50%, включающую в себя не все этапы проектирования, не распределенные по числу 

занятий. Работа не выполнена, в установленный срок. 

Обучающийся, не представивший в установленный срок ВСР по дисциплине, не 

допускается к прохождению промежуточной аттестации по данной дисциплине. 

 

 

Тема 2.3. Методы работы с литературными источниками информации 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4 

Провести обзор литературы по теме проекта 

 

Содержание задания: Провести обзор литературы по теме проекта. Подбор материала 

для оформления пояснительной записки 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание материала: 

1 Составить план пояснительной записки проекта. 

2 Набрать текст введения, согласно заданному алгоритму. 

3 Сформировать лист содержания для пояснительной записки. 

Список рекомендуемой литературы: 
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Основные источники (печатные) 

1. Цветкова, М. С. Информатика: учебник для СПО / М. С. Цветкова, И. Ю. 

Хлобыстова. – Москва: Академия, 2020. 

2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 

Интернет-ресурсы: 

1. http://eor.edu.ru, Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов 

2. http://school-collection.edu.ru, Единая коллекция цифровых образовательных 

ресурсов 

3. www.school.edu.ru (Российский образовательный портал. Доступность, качество, 

эффективность).  

4. www.ru/book (Электронная библиотечная система). 

Оформление работы: Электронный документ в программе MS Word. 

Форма контроля: представление и обсуждение литературы по теме проекта, 

проверка электронного документа. 

Критерии оценки: 

Оценка "отлично" выставляется за работу, содержащую все требуемые 

составляющие, показывающую логическую взаимосвязь между этими составляющими, и 

оформленную в соответствии с правилами ГОСТ. 

Оценка "хорошо" выставляется за работу, содержащую все требуемые 

составляющие, и оформленную в соответствии с правилами ГОСТ с возможным 

допущением небольших неточностей.  

Оценка "удовлетворительно" выставляется за работу, содержащую требуемые 

составляющие, оформленную с допущением ошибок.  

Оценка "неудовлетворительно" выставляется за работу, не содержащую требуемые 

составляющие, оформленную без соблюдения правил ГОСТ.  

Обучающийся, не представивший в установленный срок ВСР по дисциплине, не 

допускается к прохождению промежуточной аттестации по данной дисциплине. 

 

 

Тема 2.7 Заключительный этап 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5 

Оформить результаты своих исследований 

 

Содержание задания: Оформление этапов выполнения и результатов исследования 

данного проекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

- формирование управленческого образа мысли. 

Содержание работы: 

Используя результаты выполнения проекта оформить его исследовательскую часть. 

Основные источники (печатные) 

1. Цветкова, М. С. Информатика: учебник для СПО / М. С. Цветкова, И. Ю. 

Хлобыстова. – Москва: Академия, 2020. 

2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 

Интернет-ресурсы: 
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1. http://eor.edu.ru, Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов 

2. http://school-collection.edu.ru, Единая коллекция цифровых образовательных 

ресурсов 

3. www.school.edu.ru (Российский образовательный портал. Доступность, качество, 

эффективность).  

4. www.ru/book (Электронная библиотечная система). 

Оформление работы:  

Оформить эту часть проекта в электронном виде.  

Форма контроля: Проверка и обсуждение электронного представления результата. 

Критерии оценки: 

Оценка "отлично"- представление работы правильное, демонстрирует применение 

аналитического и творческого подходов; 

Оценка "хорошо" - продемонстрированы умения работы в ситуации 

неоднозначности и неопределенности; 

Оценка "удовлетворительно" - задача представлена на контроль в срок. 

Оценка "неудовлетворительно") выставляется за неправильный ответ (результат).  

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6 

Составить библиографический список  

 

Содержание задания: Составление библиографии выполняемого проекта. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

- формирование управленческого образа мысли. 

Содержание работы: 

Обязательной составной частью проекта является библиографический список 

литературы, использованной при его создании, который помещается после основного 

текста и позволяет автору документально подтвердить достоверность и точность 

проводимых в тексте заимствований: таблиц, иллюстраций, формул, цитат, фактов и др. 

Рекомендуются следующие варианты заглавия списка: 

 Библиографический список – если включаются библиографические 

описания использованных, цитируемых, рассматриваемых, упоминаемых и (или) 

рекомендуемых документов; 

 Литература – если включается вся изученная автором литература, 

независимо от того, использовалась она в работе или нет; 

 Список использованной литературы – если включается только та 

литература, которая анализировалась или использовалась в тексте в виде заимствований; 

 Список использованных источников и литературы – если включаются, 

кроме изученной литературы, и источники (памятники литературы, документы и т.д.). 

Расположение литературы в списке: 

Расположение литературы в списке выбирается автором в зависимости от характера, 

вида и целевого назначения работы. 

Наиболее известным способом расположения литературы является алфавитное 

расположение - по фамилиям авторов, заглавиям книг и статей, если фамилия автора не 

указана.  

В начало алфавитного списка можно вынести, если таковые имеются, нормативно-

правовые акты.  
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Иностранные источники обычно размещают по алфавиту после перечня всех 

источников на языке работы.  

Библиографические описания документов, включенных в библиографический 

список литературы, следует выполнять в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.100-2018 

Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила 

составления. 

Библиографическое описание содержит библиографические сведения о ресурсе, 

которые приведены по определенным правилам, устанавливающим наполнение и порядок 

следования областей и элементов, и предназначены для идентификации и общей 

характеристики ресурса. 

Объектами составления библиографического описания являются все виды 

опубликованных (в том числе депонированных) и неопубликованных ресурсов на любых 

физических носителях и/или в информационно-телекоммуникационных сетях: книги, 

нотные, картографические, аудиовизуальные, изобразительные, сериальные издания, 

нормативные и технические документы, интегрируемые ресурсы, электронные ресурсы, 

микроформы и другие ресурсы, а также составные части ресурсов, группы однородных и 

разнородных ресурсов. 

В библиографический список данного проекта включить не менее 5 источников. 

Основные источники (печатные) 

1. Цветкова, М. С. Информатика: учебник для СПО / М. С. Цветкова, И. Ю. 

Хлобыстова. – Москва: Академия, 2020. 

2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 

Интернет-ресурсы: 

1. http://eor.edu.ru, Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов 

2. http://school-collection.edu.ru, Единая коллекция цифровых образовательных 

ресурсов 

3. www.school.edu.ru (Российский образовательный портал. Доступность, качество, 

эффективность).  

4. www.ru/book (Электронная библиотечная система). 

Оформление работы: Электронный документ в программе MS Word. 

Форма контроля: Проверка текстового документа в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

Оценка "отлично" выставляется за текстовый документ, настроенный и 

оформленный по правилам ГОСТ Р 7.0.100-2018, а также содержащий требуемый объем 

информации.  

Оценка "хорошо" выставляется за текстовый документ, настроенный и 

оформленный по правилам ГОСТ Р 7.0.100-2018, но содержащий некоторые помарки, а 

также содержащий требуемый объем информации.  

Оценка "удовлетворительно" выставляется за текстовый документ, настроенный и 

оформленный по правилам ГОСТ Р 7.0.100-2018, но содержащий некоторые помарки, а 

также содержащий не полный объем информации.  

Оценка "неудовлетворительно" выставляется за текстовый документ, не 

оформленный по правилам ГОСТ Р 7.0.100-2018, а также содержащий не полный объем 

информации. 

Обучающийся, не представивший в установленный срок ВСР по дисциплине, не 

допускается к промежуточной аттестации по данной дисциплине. 
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Раздел 3. Подготовка к публичной защите проекта 

 

ТЕМА 3.1 Общие требования к созданию презентации. Защита проекта 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7 

Оформление проекта 

 

Содержание задания: Подготовка пояснительной записки проекта 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание пояснительной записки:  

Титульный лист. Образец титульного листа представлен в приложении. 

Содержание 

Введение 

1 Исследовательский этап проекта 

 1.1 Выбор темы 

 1.2 Формулировка основных компонентов проекта 

 1.3 Изучение материала, необходимого для выполнения проекта 

2 Технологический этап 

 2.1 Реализация задач проекта 

 2.2 Выполнение цели проекта 

3 Заключительный этап. Способы представления проекта 

Заключение 

Список рекомендуемой литературы: 

   Основные источники (печатные) 

1. Цветкова, М. С. Информатика: учебник для СПО / М. С. Цветкова, И. Ю. 

Хлобыстова. – Москва: Академия, 2020. 

2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 

Интернет-ресурсы: 

1. http://eor.edu.ru, Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов 

2. http://school-collection.edu.ru, Единая коллекция цифровых образовательных 

ресурсов 

3. www.school.edu.ru (Российский образовательный портал. Доступность, качество, 

эффективность).  

4. www.ru/book (Электронная библиотечная система). 

Оформление работы: Электронный документ в программе MS Word. 

Форма контроля: проверка составленной пояснительной записки в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

Оценка "отлично" выставляется за пояснительную записку, соответствующую 

содержанию, указанному в рекомендациях и оформленную в соответствии с требованиями 

ГОСТ 2.105-2019.  Работа выполнена аккуратно, в установленный срок. 

Оценка "хорошо" выставляется за пояснительную записку, соответствующую 

содержанию, указанному в рекомендациях и оформленную в соответствии с требованиями 

ГОСТ 2.105-2019, но имеющую некоторые недочеты. Работа выполнена аккуратно, в 

установленный срок. 
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Оценка "удовлетворительно" выставляется за пояснительную записку, не полностью 

соответствующую содержанию, указанному в рекомендациях и содержащую ошибки в 

оформлении в соответствии с требованиями ГОСТ 2.105-2019.   

Оценка "неудовлетворительно" выставляется за пояснительную записку, не 

соответствующую содержанию, указанному в рекомендациях и оформление которой не 

соответствует требованиям ГОСТ 2.105-2019. 

Обучающийся, не представивший в установленный срок ВСР по дисциплине, не 

допускается к промежуточной аттестации по данной дисциплине. 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8 

Подготовка презентации проекта к защите 

 

Содержание задания: Подготовить мультимедийную презентацию для защиты проекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

- формирование управленческого образа мысли. 

Содержание работы: 

Презентация должна содержать слайды, отражающие содержание проекта. 

Примерный план презентации: 

1. Тема проекта 

2. Гипотеза 

3. Актуальность проекта 

4. Объект 

5. Предмет 

6. Цель проекта 

7. Задачи проекта 

8. Реализация проекта 

9. Средства оснащения проекта 

10. Сроки реализации проекта 

11. База исследования 

12. Практическая значимость 

13. Выводы 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники (печатные) 

1. Цветкова, М. С. Информатика: учебник для СПО / М. С. Цветкова, И. Ю. 

Хлобыстова. – Москва: Академия, 2020. 

2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 

Интернет-ресурсы: 

1. http://eor.edu.ru, Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов 

2. http://school-collection.edu.ru, Единая коллекция цифровых образовательных 

ресурсов 

3. www.school.edu.ru (Российский образовательный портал. Доступность, качество, 

эффективность).  

4. www.ru/book (Электронная библиотечная система). 

Оформление работы: Электронная презентация в программе MS Power Point. 
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Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

Оценка "отлично" выставляется за презентацию, составленную в соответствие с 

темой, правильная структурированность информации, наличие логической связи 

изложенной информации, эстетичность оформления, его соответствие требованиям, работа 

представлена в срок. 

Оценка "хорошо" выставляется за презентацию, составленную в соответствие с 

темой, правильная структурированность информации, наличие логической связи 

изложенной информации, эстетичность оформления, его соответствие требованиям, работа 

представлена в срок, при наличии небольших недочетов в его содержании или оформлении. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется за презентацию, которая удовлетворяет 

всем предъявляемым требованиям, в ней просматривается непоследовательность 

изложения материала, представлены необоснованные выводы. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется за презентацию, которая не носит 

исследовательского характера, не содержит анализа источников и подходов по выбранной 

теме. 

Обучающийся, не представивший в установленный срок ВСР по дисциплине, не 

допускается к промежуточной аттестации по данной дисциплине. 
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Приложение А 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Невский машиностроительный техникум»  

 

 

 

 

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПРОЕКТ 

 

по дисциплине БД.09 Индивидуальное проектирование 

 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение   управления и 

архивоведение 

 

ТЕМА ________________________________________________________ 

 

 

 

 

Пояснительная записка 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                              Выполнил: _____________  (ФИО) 

 

Группа _____  

 

Преподаватель:___________ (ФИО) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021  



 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы 

  

по общеобразовательной учебной дисциплине ПД.01 Математика 

 

Специальность: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

(базовая подготовка) 

 

1 курс, 1, 2 семестр 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021  
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ОДОБРЕНО 

Кафедрой общеобразовательных дисциплин 

Протокол № 9 от 01.04.2021 г. 

 

Методические указания рассмотрены  

Методическим советом 

и рекомендованы для утверждения  

протокол № 7 от 07.04.2021 г. 

 

 

 

 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при 

выполнении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по учебной дисциплине 

ПД.01 Математика по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение (базовая подготовка). 

В методических указаниях предлагаются к выполнению задания для внеаудиторной 

самостоятельной работы, предусмотренные рабочей программой учебной дисциплины, 

даны указания по их выполнению, обозначены критерии оценивания. 

 

 

Организация-разработчик: Санкт-Петербургское государственное бюджетное 

профессиональное образовательное учреждение «Академия машиностроения имени 

Ж.Я. Котина» 

 

Разработчик: преподаватель СПб ГБПОУ «АМК»    Дубровская Т.И. 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ПД.01 Математика по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 17.05.2012 г. № 413,  

В результате освоения программы общеобразовательной учебной дисциплины является 

достижение обучающимися следующих результатов: 

• личностных: 

− сформированность представлений о математике как универсальном языке науки, 

средстве моделирования явлений и процессов, идеях и методах математики; 

− понимание значимости математики для научно-технического прогресса, 

сформированность отношения к математике как к части общечеловеческой культуры 

через знакомство с историей развития математики, эволюцией математических идей; 

− развитие логического мышления, пространственного воображения, 

алгоритмической культуры, критичности мышления на уровне, необходимом для будущей 

профессиональной деятельности, для продолжения образования и самообразования; 

− овладение математическими знаниями и умениями, необходимыми в 

повседневной жизни, для освоения смежных естественно-научных дисциплин и 

дисциплин профессионального цикла, для получения образования в областях, не 

требующих углубленной математической подготовки; 

− готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на 

протяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как 

условию успешной профессиональной и общественной деятельности; 

− готовность и способность к самостоятельной творческой и ответственной 

деятельности; 

− готовность к коллективной работе, сотрудничеству со сверстниками в 

образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и других 

видах деятельности; 

− отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в 

решении личных, общественных, государственных, общенациональных проблем; 

• метапредметных: 

− умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы 

деятельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать 

деятельность; использовать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей 

и реализации планов деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях; 

− умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной 

деятельности, учитывать позиции других участников деятельности, эффективно 

разрешать конфликты; 

− владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной 

деятельности, навыками разрешения проблем; способность и готовность к 

самостоятельному поиску методов решения практических задач, применению различных 

методов познания; 
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− готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 

деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, 

критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных 

источников; 

− владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно излагать свою 

точку зрения, использовать адекватные языковые средства; 

− владение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых 

действий и мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и 

незнания, новых познавательных задач и средств для их достижения; 

− целеустремленность в поисках и принятии решений, сообразительность и 

интуиция, развитость пространственных представлений; способность воспринимать 

красоту и гармонию мира; 

• предметных: 

− сформированность представлений о математике как части мировой культуры и 

месте математики в современной цивилизации, способах описания явлений реального 

мира на математическом языке; 

− сформированность представлений о математических понятиях как важнейших 

математических моделях, позволяющих описывать и изучать разные процессы и явления; 

понимание возможности аксиоматического построения математических теорий; 

− владение методами доказательств и алгоритмов решения, умение их применять, 

проводить доказательные рассуждения в ходе решения задач; 

− владение стандартными приемами решения рациональных и иррациональных, 

показательных, степенных, тригонометрических уравнений и неравенств, их систем; 

использование готовых компьютерных программ, в том числе для поиска пути решения и 

иллюстрации решения уравнений и неравенств; 

− сформированность представлений об основных понятиях математического 

анализа и их свойствах, владение умением характеризовать поведение функций, 

использование полученных знаний для описания и анализа реальных зависимостей; 

− владение основными понятиями о плоских и пространственных геометрических 

фигурах, их основных свойствах; сформированность умения распознавать геометрические 

фигуры на чертежах, моделях и в реальном мире; применение изученных свойств 

геометрических фигур и формул для решения геометрических задач и задач с 

практическим содержанием; 

− сформированность представлений о процессах и явлениях, имеющих 

вероятностный характер, статистических закономерностях в реальном мире, основных 

понятиях элементарной теории вероятностей; умений находить и оценивать вероятности 

наступления событий в простейших практических ситуациях и основные характеристики 

случайных величин; 

− владение навыками использования готовых компьютерных программ при 

решении задач. 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие 

умения и знания:              

 уметь: 

- производить практические расчеты по формулам, включая формулы, содержащие 

степени, радикалы, логарифмы и тригонометрические функции, используя при 

необходимости справочные материалы и простейшие вычислительные устройства; 
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- описывать с помощью функций различные зависимости, представлять их графически; 

- анализировать сложные функции, строить и интерпретировать их графики; 

- строить и исследовать простейшие математические модели; 

- исследовать (моделировать) несложные практические ситуации на основе изученных 

формул и свойств фигур; 

- проводить вычисление объемов и площадей поверхностей пространственных тел при 

решении практических задач, используя при необходимости справочники и 

вычислительные устройства; 

знать: 

- основные понятия и методы математического анализа, линейной алгебры и геометрии; 

- основы аналитической геометрии в пространстве; 

- основы дифференциального и интегрального исчисления; 

- основы теории вероятностей и математической статистики; 

- возможности математических методов в построении моделей реальных процессов и  

ситуаций, в описании свойств предметов и их взаимного расположения; 

- универсальный характер законов логики математических рассуждений, их применимость 

в различных областях человеческой деятельности. 

 

            При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение  

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности действовать 

самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной деятельности, 

способности избрания типовых методов и способов выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, оценки их 

эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование 

раздела/ 
темы 

Содержание задания ВСР Кол-

во 

часов 

Форма 
контроля 

Срок 

выполнения 

Введение ВСР 1 Повторить классы чисел 1 Проверка конспекта  
Раздел 1. Алгебра. 

Тема 1.1. Развитие 

понятия о числе 

ВСР 2 Составление 

опорного конспекта по теме: 

«Действительные числа». 

1 Проверка конспекта  

ВСР 3 Составление 

опорного конспекта по теме: 

«Обыкновенные дроби». 

1 Проверка конспекта  

ВСР 4 Составить 3 прикладные 

задачи на нахождение процентов 
1 Проверка задач  

ВСР 5 Сообщение «Практическое 

применение погрешностей» 

1 Представление и 

обсуждение докладов 
 

ВСР 6 Составление 

опорного конспекта по теме: 

«Комплексные числа» 

1 Проверка конспекта  

Тема 1.2 Степени и 

корни 
ВСР 7 Составление 

опорного конспекта по теме: 

«Свойства степени» 

1 Проверка конспекта  

ВСР 8 Составление тестовых 

заданий и эталонов ответов к 

ним: «Действия со степенями» 

1 Проверка теста  

ВСР 9 Составление опорного 

конспекта по теме: «Свойства 

корней натуральной степени» 

1 Проверка конспекта  

ВСР 10 Составление тестовых 

заданий и эталонов ответов к 

ним: «Действия с корнями и 

степенями» 

1 Проверка теста  

Тема 1.3 Уравнения 

ВСР 11 Составление опорного 

конспекта по теме: «Теорема 

Виета, свойства корней 

квадратного уравнения». 

1 Проверка конспекта  

ВСР 12 Составление 

опорного конспекта по теме: 

«Решение показательных 

уравнений» 

1 Проверка конспекта  

ВСР 13 Составление опорного 

конспекта по теме: 

«Иррациональные уравнения» 

1 Проверка конспекта  

ВСР 14 Составление тестовых 

заданий и эталонов ответов к ним 

по теме: «Решение 

показательных и 

иррациональных уравнений» 

1 Проверка теста  

Тема 1.4 Неравенства ВСР 15 Составление опорного 

конспекта по теме: «Метод 

интервалов для решения 

квадратных и рациональных 

неравенств» 

1 Проверка конспекта  

ВСР 16 Составление опорного 

конспекта по теме: 

«Показательные неравенства» 

2 Проверка конспекта  

ВСР 17 Составление опорного 

конспекта по теме: 

1 Проверка конспекта  
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«Иррациональные неравенства» 

Тема 1.5 Системы 

уравнений, системы 

неравенств 

ВСР 18 Составление опорного 

конспекта по теме :методы 

решения систем уравнений 

2 Проверка конспекта  

Тема 1.6 Логарифмы 

ВСР 19 Составление тестовых 

заданий и эталонов ответов к ним 

по теме: «Логарифмы» 

3 Проверка теста  

Тема 1.7 

Логарифмические 

уравнения 

ВСР 20 Составление опорного 

конспекта по теме: «Решение 

логарифмических уравнений» 

2 Проверка конспекта  

Тема 1.8 

Логарифмические 

неравенства 

ВСР 21 Составление опорного 

конспекта по теме: «Решение 

логарифмических неравенств» 

2 Проверка конспекта  

Раздел 2. Основы тригонометрии 

Тема 2.1 Основные 

понятия тригонометрии 
ВСР 22 Составление опорного 

конспекта по теме: «Числовая 

окружность. Радианная и 

градусная меры угла» 

1 Проверка конспекта  

ВСР  23 Составить таблицу 

«Тригонометрические функции 

произвольного угла» 

5 Оценка правильности 

заполнения таблицы 
 

Тема 2.2 Основные 

тригонометрические 

формулы 

ВСР 24 Составить опорный 

конспект «Основные 

тригонометрические формулы» 

3 Проверка конспекта  

Тема 2.3 

Преобразования 

простейших 

тригонометрических 

выражений 

ВСР 25 Закончить опорный 

конспект: «Основные 

тригонометрические формулы» 

3 Проверка конспекта  

Тема 2.4 

Тригонометрические 

уравнения и 

неравенства 

ВСР 26 Составить опорный 

конспект: «Решение 

тригонометрических уравнений» 

3 Проверка конспекта  

ВСР 27 Составить опорный 

конспект: «Решение 

тригонометрических неравенств» 

3 Проверка конспекта  

Тема 2.5 Обратные 

тригонометрические 

функции. 

ВСР 28 Подготовить 

презентацию «История 

тригонометрии» 

4 Представление и 

обсуждение 

презентации 

 

Раздел 3. Функции, их свойства и графики 

Тема 3.1 График 

функции, построение 

графиков функций 

ВСР 29 Составление тестовых 

заданий и эталонов ответов к ним 

по теме: « Функции, их свойства 

и графики» 

6 Проверка теста  

Тема 3.2 График 

степенной функции 

ВСР 30 Выполнить в конспекте 

преобразования графиков 

степенной,  показательной, 

логарифмической функций. 

8 Проверка конспекта  

Тема 3.6 Графики 

тригонометрических 

функций 

ВСР 31 Составление опорного 

конспекта по теме: «Таблица 

тригонометрических функций» 

4 Проверка конспекта  

Итого за 1 семестр  67   

Раздел 4. Начала математического анализа 

Тема 4.1 

Последовательности 
ВСР 32 Составление тестовых 

заданий и эталонов ответов к ним 

по теме: «Последовательности» 

2 Проверка теста  

Тема 4.2 Производная ВСР 33 Составление опорного 

конспекта по теме: «Предел 

функции» 

2 Проверка конспекта  

ВСР 34 Сообщение «История 

дифференциального 

1 Представление и 

обсуждение докладов 
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исчисления» 

ВСР 35 Сделать таблицу 

производных 

1 Оценка правильности 

заполнения таблицы 
 

ВСР 36 Сделать таблицу правил 

дифференцирования 

1 Оценка правильности 

заполнения таблицы 
 

ВСР 37 Составление тестовых 

заданий и эталонов ответов к ним 

по теме: «Производная» 

2 Проверка теста  

ВСР 38 Создание презентации 

«Прикладное применение 

производной» 

9 Представление и 

обсуждение 

презентации 

 

Раздел 5. Интеграл и его применение 

Тема 5.1 

Первообразная 
ВСР 39 Составление тестовых 

заданий и эталонов ответов к ним 

по теме: «Интеграл» 

3 

 

Проверка теста  

Тема 5.3 Определённый 

интеграл 
ВСР 40 Создание и защита 

презентации «Определённый 

интеграл» 

7 Представление и 

обсуждение 

презентации 

 

Раздел 6. Геометрия 

Тема 6.1 Аксиомы 

стереометрии 

Тема 6.2 

Параллельность 

прямых и плоскостей 

Тема 6.3 

Перпендикулярность 

прямых и плоскостей 

ВСР 41 Создание тестовых 

заданий и эталонов ответов по 

теме: «Аксиомы стереометрии», 

«Прямые в пространстве», 

«Прямая и плоскость», 

«Координаты и векторы». 

5 Проверка теста  

Тема 6.4 Координаты и 

векторы 

ВСР 42 Подготовить сообщение 

«Виды координат» 

3 Представление и 

обсуждение докладов 
 

Тема 6.5 

Геометрические 

преобразования 

ВСР 43 Сделать таблицу 

«Геометрические 

преобразования пространства» 

1 Оценка правильности 

заполнения таблицы 
 

Тема 6.6 Параллельное 

проектирование 

ВСР 44 Сделать таблицу 

«Площади плоских фигур» 

1 Оценка правильности 

заполнения таблицы 
 

Тема 6.7 

Многогранники 

ВСР 45 Подготовить модели 

многогранников 

7 Представление моделей 

многогранников 
 

Тема 6.8 Тела и 

поверхности вращения 

Тема 6.9 Объемы тел 

Тема 6.10 Вычисление 

объема и площади 

поверхности тела 

вращения 

Тема 6.11Вписанные и 

описанные 

многогранники 

ВСР 46 Вычисление объема, 

толщины, массы, площади 

поверхности, расхода материала 

по чертежу детали 

12 Проверка теста  

Раздел 7. Комбинаторика, статистика, теория вероятностей 

Тема 7.1 Элементы 

комбинаторики 

ВСР 47 Составление опорного 

конспекта: «Основные формулы 

комбинаторики» 

2 Проверка конспекта  

Тема 7.2 Элементы 

теории вероятностей 

ВСР 48 Составление опорного  

конспекта: «Основные формулы 

теории вероятностей» 

2 Проверка конспекта  

ВСР 49 Составление опорного  

конспекта по теме 

1 Проверка конспекта  

Тема 7.3 Элементы 

математической 

статистики 

ВСР  50 Сообщение 

«Статистическая обработка 

информации» 

3 Представление и 

обсуждение докладов 
 

Итого за 2 семестр  66   
Всего  133   
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3.  Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Подготовка информационного сообщения. 

2. Написание реферата. 

3. Написание конспекта первоисточника. 

4. Написание эссе. 

5. Написание рецензии 

6. Составление опорного конспекта. 

7. Составление глоссария. 

8. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

9. Составление графологической структуры 

10. Составление тестовых заданий и эталонов ответов к ним. 

11. Составление и решение ситуационных задач (кейсов). 

12. Составление схем, иллюстраций (рисунков), графиков, диаграмм. 

13. Составление кроссвордов по теме и ответов к ним. 

14. Научно-исследовательская деятельность студента. 

15. Создание материалов - презентаций. 

16. Составление анкет, вопросов интервью и беседы 

 

1. Подготовка информационного сообщения - это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 

занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет 

новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, 

но и ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора 

информации, сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося 

и определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут 

планироваться заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения 

дисциплины. 

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

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

 

2. Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но 

имеет особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

3. Написание конспекта первоисточника (статьи, монографии, учебника, книги и 

пр.) - представляет собой вид ВСР обучающегося по созданию обзора информации, 

содержащейся в объекте конспектирования, в более краткой форме. В конспекте должны 

быть отражены основные принципиальные положения источника, то новое, что внес его 

автор, основные методологические положения работы, аргументы, этапы доказательства и 

выводы. Ценность конспекта значительно повышается, если обучающийся излагает мысли 

своими словами, в лаконичной форме. 

Конспект должен начинаться с указания реквизитов источника (фамилии автора, 

полного наименования работы, места и года издания). Особо значимые места, примеры 

выделяются цветным подчеркиванием, взятием в рамку, пометками на полях, чтобы 

акцентировать на них внимание и прочнее запомнить. 

Работа выполняется письменно. Озвучиванию подлежат главные положения и 

выводы работы в виде краткого устного сообщения (3-4 мин) в рамках теоретических и 

практических занятий.  

Контроль может проводиться и в виде проверки конспектов преподавателем. 

Затраты времени при составлении конспектов зависят от сложности материала по 

теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• усилить мотивацию к выполнению задания подбором интересной темы; 
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• консультирование при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• записывать только то, что хорошо уяснил; 

• выделять ключевые слова и понятия; 

• заменять сложные развернутые обороты текста более лаконичными 

(свертывание); 

• разработать и применять свою систему условных сокращений. 

Критерии оценки: 

• содержательность конспекта, соответствие плану; 

• отражение основных положений, результатов работы автора, выводов; 

• ясность, лаконичность изложения мыслей студента; 

• наличие схем, графическое выделение особо значимой информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• грамотность изложения; 

• конспект сдан в срок. 

 

4. Написание эссе - это вид ВСР обучающихся по написанию сочинения 

небольшого объема и свободной композиции на частную тему, трактуемую субъективно и 

обычно неполно. Тематика эссе должна быть актуальной, затрагивающей современные 

проблемы области изучения дисциплины. Обучающийся должен раскрыть не только суть 

проблемы, привести различные точки зрения, но и выразить собственные взгляды на нее. 

Этот вид работы требует от обучающегося умения четко выражать мысли как в 

письменной форме, так и посредством логических рассуждений, ясно излагать свою точку 

зрения.  

Эссе, как правило, имеет задание, посвященное решению одной из проблем, 

касающейся области учебных или научных интересов дисциплины, общее проблемное 

поле, на основании чего обучающийся сам формулирует тему. При раскрытии темы он 

должен проявить оригинальность подхода к решению проблемы, реалистичность, 

полезность и значимость предложенных идей, яркость, образность, художественную 

оригинальность изложения. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Эссе может быть представлено на практическом занятии, на конкурсе работ 

обучающихся, научных конференциях. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе источников по теме; 

• помочь в формулировании темы, цели, выводов; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• внимательно прочитать задание и сформулировать тему не только актуальную по 

своему значению, но и оригинальную и интересную по содержанию; 

• подобрать и изучить источники по теме, содержащуюся в них информацию; 

• выбрать главное и второстепенное; 

• составить план эссе; 

• лаконично, но емко раскрыть содержание проблемы и свои подходы к ее 

решению; 

• оформить эссе и сдать в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• новизна, оригинальность идеи, подхода; 
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• реалистичность оценки существующего положения дел; 

• полезность и реалистичность предложенной идеи; 

• значимость реализации данной идеи, подхода, широта охвата; 

• художественная выразительность, яркость, образность изложения; 

• грамотность изложения; 

• эссе представлено в срок. 

5. Написание рецензии - это вид ВСР обучающихся по написанию критического 

отзыва на первоисточник (книгу, статью, сочинение и пр.). В рецензии обучающийся 

должен обязательно отразить область интересов, исследованию которых посвящена 

данная работа, ее отличительные признаки от имеющихся аналогичных изданий, 

положительные стороны и недостатки работы, вклад автора в разработку исследуемых 

проблем и широту их охвата, оригинальность идей, подходов, стиль изложения. 

Затраты времени на написание рецензии зависят от сложности рецензируемого 

материала, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. Рецензия может быть представлена на практическом занятии или быть 

проверена преподавателем. 

Роль преподавателя: 

определить источник рецензирования или помочь в его выборе; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося 

• внимательно изучить информацию; 

• составить план рецензии; 

• дать критическую оценку рецензируемой информации; 

• оформить рецензию и сдать в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• содержательность рецензии; 

• выражение личного мнения студента на рецензируемый источник; 

• соответствие оформления требованиям; 

• грамотность изложения; 

• рецензия сдана в срок. 

 

6. Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося 

по созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть 

материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты 

изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими 

элементами. Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его 

составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - 

опорные сигналы. Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у 

обучающихся, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к 

занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее 

запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных 

геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде 

ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. Задание 

составить опорный конспект по теме может быть как обязательным, так и 

дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 

другими обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен 

микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и 

универсальный по содержанию. 
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Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

7. Составление глоссария - вид ВСР обучающегося, выражающейся в подборе и 

систематизации терминов, непонятных слов и выражений, встречающихся при изучении 

темы. Развивает у обучающихся способность выделять главные понятия темы и 

формулировать их. Оформляется письменно, включает название и значение терминов, 

слов и понятий в алфавитном порядке. 

Затраты времени зависят от сложности материала по теме, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, рекомендовать источник информации; 

• проверить использование и степень эффективности в рамках практического 

занятия. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главные термины, непонятные слова; 

• подобрать к ним и записать основные определения или расшифровку понятий; 

критически осмыслить подобранные определения и попытаться их 

модифицировать (упростить в плане устранения избыточности и повторений); 

• оформить работу и представить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие терминов теме; 

• многоаспектность интерпретации терминов и конкретизация их трактовки в 

соответствии со спецификой изучения дисциплины; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

8. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) 

в рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося 

к систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В 

рамках таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый 

материал), так и разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы 
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создаются как помощь в изучении большого объема информации, желая придать ему 

оптимальную форму для запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, 

а его качество оценивается по качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

* изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы 

таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

 

9. Составление графологической структуры - это очень продуктивный вид ВСР 

обучающегося по систематизации информации в рамках логической схемы с наглядным 

графическим ее изображением (приложение 8). Графологическая структура как способ 

систематизации информации ярко и наглядно представляет ее содержание. Работа по 

созданию даже самых простых логических структур способствует развитию у 

обучающихся приемов системного анализа, выделения общих элементов и фиксирования 

дополнительных, умения абстрагироваться от них в нужной ситуации. В отличие от 

других способов графического отображения информации (таблиц, рисунков, схем) 

графологическая структура делает упор на логическую связь элементов между собой, 

графика выступает в роли средства выражения (наглядности). 

Работа по созданию такой структуры ступенчата. Структурировать можно как весь 

объем учебного материала, так и его отдельной части. Такая работа допустима тогда, 

когда у студентов сформирована достаточная предметная база. Обучающемуся под силу 

создавать самые простые логические схемы, которые могут наглядно отражать строение 

изучаемого объекта и его функцию. Все зависит от специфики материала и способностей 

студента к обобщению и абстрагированию. Оформляется графически. 

Роль преподавателя: 

• рекомендовать литературу по определенной теме или разделу; 

• сообщить обучающемуся информацию о способах структурирования; 

• консультировать при возникновении затруднений; 

• оценить работу обучающегося в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• провести системно-структурный анализ содержания, выделить главное (ядро), 

второстепенные элементы и взаимную логическую связь; 

• выбрать форму (оболочку) графического отображения; 
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• собрать структуру воедино (покрыть ядро оболочкой); 

• критически осмыслить вариант и попытаться его модифицировать (упростить в 

плане устранения избыточности, повторений); 

• провести графическое и цветовое оформление; 

• составить краткий логический рассказ о содержании работы и озвучить его на 

занятии, либо работу сдать в срок преподавателю. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации;  

с соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения и представления работы; 

• работа сдана в срок. 

10. Составление тестов и эталонов ответов к ним - это вид ВСР обучающегося 

по закреплению изученной информации путем ее дифференциации, конкретизации, 

сравнения и уточнения в контрольной форме (вопроса, ответа) (приложение 9).  

Обучающийся должен составить как сами тесты, так и эталоны ответов к ним. 

Тесты могут быть различных уровней сложности, целесообразно предоставлять студенту в 

этом свободу выбора, главное, чтобы они были в рамках темы. Количество тестов 

(информационных единиц) можно определить либо давать произвольно. Контроль 

качества тестов можно вынести на обсуждение ("Кто их больше составил?", "Чьи тесты 

более точны, более интересны?" и т. д.) непосредственно на практическом занятии. 

Оценку их качества также целесообразно провести в рамках занятия. Задание оформляется 

письменно. 

Затраты времени на составление тестов зависит от объема информации, сложности 

ее структурирования и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• познакомить с вариантом тестов; 

• проверить исполнение и оценить в конце занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• провести ее системный анализ; 

• создать тесты; 

• создать эталоны ответов к ним; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания тестовых заданий теме; 

• включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

• разнообразие тестовых заданий по уровням сложности; 

• наличие правильных эталонов ответов; 

• тесты представлены на контроль в срок. 

11. Составление и решение ситуационных задач (кейсов) - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации информации в рамках постановки или решения 

конкретных проблем. Решение ситуационных задач - чуть менее сложное действие, чем их 

создание. И в первом, и во втором случае требуется самостоятельный мыслительный 

поиск самой проблемы, ее решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на 

развитие мышления, творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного 

поиска и самостоятельного решения проблем. Следует отметить, что такие знания более 

прочные, они позволяют студенту видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не 

стандартные задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной 

деятельности. 



17 

 

Продумывая систему проблемных вопросов, обучающийся должен опираться на 

уже имеющуюся базу данных, но не повторять вопросы уже содержащиеся в прежних 

заданиях по теме. Проблемные вопросы должны отражать интеллектуальные затруднения 

и вызывать целенаправленный мыслительный поиск. Решения ситуационных задач 

относятся к частично поисковому методу и предполагает третий (применение) и 

четвертый (творчество) уровень знаний. Характеристики выбранной для ситуационной 

задачи проблемы и способы ее решения являются отправной точкой для оценки качества 

этого вида работ. В динамике обучения сложность проблемы нарастает, и к его 

завершению должна соответствовать сложности задач, поставленных профессиональной 

деятельностью на начальном этапе. Оформляются задачи и эталоны ответов к ним 

письменно. Количество ситуационных задач и затраты времени на их составление зависят 

от объема информации, сложности и объема решаемых проблем, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, либо раздел и рекомендовать литературу; 

• сообщить обучающемуся информацию о методах построения проблемных задач; 

• консультировать обучающегося при возникновении затруднений; 

• оценить работу обучающегося в контексте занятия (проверить или обсудить ее с 

обучающимися). 

Роль обучающегося: 

• изучить учебную информацию по теме; 

• провести системно - структурированный анализ содержания темы; 

• выделить проблему, имеющую интеллектуальное затруднение, согласовать с 

преподавателем; 

• дать обстоятельную характеристику условий задачи; 

• критически осмыслить варианты и попытаться их модифицировать (упростить в 

плане избыточности); 

• выбрать оптимальный вариант (подобрать известные и стандартные алгоритмы 

действия) или варианты разрешения проблемы (если она на стандартная); 

• оформить и сдать на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания задачи теме; 

• содержание задачи носит проблемный характер; 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

12. Составление схем, иллюстраций (рисунков), графиков, диаграмм - это 

более простой вид графического способа отображения информации. Целью этой работы 

является развитие умения обучающегося 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. Эти задания могут даваться 

всем обучающимся как обязательные для подготовки к практическим занятиям. 

Затраты времени на составление схем зависят от объема информации и ее 

сложности. 

Роль преподавателя: 
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• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить в контексте задания. 

Роль обучающегося: 

• 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. 

13. Составление кроссвордов по теме и ответов к ним - это разновидность 

отображения информации в графическом виде и вид контроля знаний по ней. Работа по 

составлению кроссворда требует от обучающегося владения материалом, умения 

концентрировать свои мысли и гибкость ума. Разгадывание кроссвордов чаще 

применяется в аудиторных самостоятельных работах как метод самоконтроля и 

взаимоконтроля знаний.  

Составление кроссвордов рассматривается как вид ВСР и требует от обучающихся 

не только тех же качеств, что необходимы при разгадывании кроссвордов, но и умения 

систематизировать информацию. Кроссворды могут быть различны по форме и объему 

слов. 

Затраты времени на составление кроссвордов зависят от объема информации, ее 

сложности и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• создать графическую структуру, вопросы и ответы к ним; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• грамотная формулировка вопросов; 

• кроссворд выполнен без ошибок; 

• работа представлена на контроль в срок. 

14. Научно-исследовательская деятельность обучающегося - этот вид 

деятельности предполагает самостоятельное формулирование проблемы и ее решение, 

либо решение сложной предложенной проблемы с последующим контролем 

преподавателя, что обеспечит продуктивную творческую деятельность и формирование 

наиболее эффективных и прочных знаний (знаний-трансформаций). Этот вид задания 

может выполняться в ходе занятий обучающегося в кружке по дисциплине или 

планироваться индивидуально и требует достаточной подготовки и методического 

обеспечения.  

Роль преподавателя и роль обучающегося в этом случае значительно усложняются, 

так как основной целью является развитие у студентов исследовательского, научного 

мышления. Такой вид деятельности под силу не всем обучающимся, планируя его, 

следует учитывать индивидуальные особенности студента. Более сложна и система 

реализации такого вида деятельности, более емки затраты времени как обучающегося, так 

и преподавателя. В качестве кружковой работы могут быть подготовлены сложные 

рефераты, проведено микроисследование, изготовлены сложные учебные модели. 
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15. Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы 

требует координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке 

информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

16. Составление анкет, вопросов интервью и беседы - это вид ВСР обучающихся 

по созданию методических средств для проведения психодиагностики. Данный вид 

заданий требует от обучающихся развитого критического мышления по осмыслению 

информации, ее структурированию на главные элементы и второстепенные, а также 

умения лаконично формулировать мысль и выражать ее в вопросной форме. Кроме того, 

использование разработанных обучающимся данных психодиагностических средств 

требует от него и развитых коммуникативных, перцептивных и интерактивных навыков. 

Анкета является методическим средством для получения первичной социально-

психологической информации на основе вербальной коммуникации и представляет собой 

опросный лист для получения ответов на заранее составленную систему вопросов. 

Интервью - метод социальной психологии, заключающийся в сборе информации, 

полученной в виде ответов на поставленные, заранее сформулированные, вопросы. Беседа 

- метод, предусматривающий прямое или косвенное получение психологической 

информации путем речевого общения. Задание должно включать не менее 10 вопросов. 

Затраты времени на подготовку данного задания зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Задание может планироваться в рамках изучения одной темы или выполняться в 

процессе научно- исследовательской работы студента. 

Роль преподавателя: 

• дать целевую установку на выполнение задания; 
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• консультировать при затруднении; 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• разработать вопросы анкеты, интервью или беседы; 

• оформить задание и представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

•соответствие вопросов теме; 

• охват всей проблематики темы; 

• корректная формулировка вопросов; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 
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ВВЕДЕНИЕ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №1 

Составление опорного конспекта по теме: «Повторение классов чисел» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). –  Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

РАЗДЕЛ 1. АЛГЕБРА 

ТЕМА 1.1  РАЗВИТИЕ ПОНЯТИЯ О ЧИСЛЕ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №2 

Составление опорного конспекта по теме: «Действительные числа» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 
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• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №3 

Составление опорного конспекта по теме: «Обыкновенные дроби» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №4 

Решение теста по разделу: «прикладные задачи на нахождение процентов» 

Содержание задания: Решение теста. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде теста с правильными вариантами ответа. 

Форма контроля: проверка составленного теста в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 
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Критерии оценки: 
• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №5 

Подготовка сообщения по теме: «Практическое применение погрешностей».  

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности сообщения и качества выступления  

Критерии оценки: 
• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №6 

Составление опорного конспекта по теме: «Комплексные числа» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 
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ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

ТЕМА 1.2. СТЕПЕНИ И КОРНИ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №7 

Составление опорного конспекта по теме: «Свойства степени» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. (Профессиональное образование.). 
Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №8 

Решение теста по разделу: «Действия со степенями» 

Содержание задания: Решение теста. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 
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ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде теста с правильными вариантами ответа. 

Форма контроля: проверка составленного теста в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №9 

Составление опорного конспекта по теме: «Свойства корней натуральной степени» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №10 

Решение теста по разделу: «Действия с корнями и степенями» 

Содержание задания: Решение теста. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). –  Текст: 

непосредственный. 
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2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде теста с правильными вариантами ответа. 

Форма контроля: проверка составленного теста в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 1.3. УРАВНЕНИЯ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №11 

Составление опорного конспекта по теме: «Теорема Виета, свойства корней 

квадратного уравнения» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №12 

Составление опорного конспекта по теме: «Решение показательных уравнений» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 
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Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

Внеаудиторная самостоятельная работа №13 

Составление опорного конспекта по теме: «Иррациональные уравнения» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

Внеаудиторная самостоятельная работа №14 

Решение теста по разделу: «Решение показательных и иррациональных уравнений» 

Содержание задания: Решение теста. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 
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Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде теста с правильными вариантами ответа. 

Форма контроля: проверка составленного теста в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

  ТЕМА 1.4. НЕРАВЕНСТВА 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №15 

Составление опорного конспекта по теме: «Метод интервалов для решения 

квадратных и рациональных неравенств» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

Внеаудиторная самостоятельная работа №16 

Составление опорного конспекта по теме: «Показательные неравенства» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

Внеаудиторная самостоятельная работа №17 

Составление опорного конспекта по теме: «Иррациональные неравенства» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

ТЕМА 1.5. СИСТЕМЫ УРАВНЕНИЙ, СИСТЕМЫ НЕРАВЕНСТВ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №18 

Составление опорного конспекта по теме: «методы решения систем уравнений» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 
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Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

Внеаудиторная самостоятельная работа №19 

Решение теста по разделу: «Логарифмы» 

Содержание задания: Решение теста. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде теста с правильными вариантами ответа. 

Форма контроля: проверка составленного теста в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

ТЕМА 1.6. ЛОГАРИФМЫ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №20 
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Составление опорного конспекта по теме: «Решение логарифмических уравнений» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 1.8.  ЛОГАРИФМИЧЕСКИЕ НЕРАВЕНСТВА 

Внеаудиторная самостоятельная работа №21 

Составление опорного конспекта по теме: «Решение логарифмических неравенств» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). –  Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

РАЗДЕЛ 2. ОСНОВЫ ТРИГОНОМЕТРИИ 
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ТЕМА 2.1. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ ТРИГОНОМЕТРИИ 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №22 

Составление опорного конспекта по теме: «Числовая окружность. Радианная и 

градусная меры угла» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №23  

Составление таблицы «Тригонометрические функции произвольного угла» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить материал в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Схема таблицы: 

a 
Град 0 30 45 60 90 180 270 360 

рад 0 П/6 П/4 П/3 П/2 П 3П/2 2П 

Sina         

Cosa         

Tga         

Ctga         

 

Список рекомендуемой литературы: 
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1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: проверка преподавателем правильности заполнения таблицы 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 2.2. ОСНОВНЫЕ ТРИГОНОМЕТРИЧЕСКИЕ ФОРМУЛЫ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №24 

Составление опорного конспекта по теме: «Основные тригонометрические 

формулы» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. (Профессиональное образование.). 
Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

ТЕМА 2.3. ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ПРОСТЕЙШИХ ТРИГОНОМЕТРИЧЕСКИХ 

ВЫРАЖЕНИЙ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №25 

Составление опорного конспекта по теме: «Основные тригонометрические 

формулы» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 
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- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). –  Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

ТЕМА 2.4. ТРИГОНОМЕТРИЧЕСКИЕ УРАВНЕНИЯ И НЕРАВЕНСТВА 

Внеаудиторная самостоятельная работа №26 

Составление опорного конспекта по теме: «Решение тригонометрических 

уравнений» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №27 

Составление опорного конспекта по теме: «Решение тригонометрических 

неравенств» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  



35 

 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

ТЕМА 2.5. ОБРАТНЫЕ ТРИГОНОМЕТРИЧЕСКИЕ ФУНКЦИИ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №28 

Подготовка презентаций по теме: «История тригонометрии» 

Содержание задания: Подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде слайдов презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

Актуальность темы        10 баллов 

Соответствие информации потребностям аудитории    10 баллов 

Информативность презентации      25 баллов 

Логическая последовательность слайдов     5 баллов 

Выделение главного из текста       5 баллов 

Выводы, обоснованные с научной точки зрения    5 баллов 
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Библиография         5 баллов 

Оценка «5»   60-65 баллов 

   «4»   45-59 баллов 

   «3»   35-45 баллов 

   «2»  менее 35 баллов 

 

РАЗДЕЛ 3. ФУНКЦИИ, ИХ СВОЙСТВА И ГРАФИКИ 

 

ТЕМА 3.1. ГРАФИКИ ФУНКЦИИ, ПОСТРОЕНИЕ ГРАФИКОВ ФУНКЦИИ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №29 

Решение теста по разделу: «Функции, их свойства и графики» 

Содержание задания: Решение теста. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде теста с правильными вариантами ответа. 

Форма контроля: проверка составленного теста в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 3.2. ГРАФИК СТЕПЕННОЙ ФУНКЦИИ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №30 

Составление опорного конспекта по теме: «преобразования графиков степенной,  

показательной, логарифмической функций» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 
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1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

ТЕМА 3.6. ГРАФИКИ ТРИГОНОМЕТРИЧЕСКИХ ФУНКЦИЙ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №31 

Составление опорного конспекта по теме: «Таблица тригонометрических функций» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

РАЗДЕЛ 4. НАЧАЛА МАТЕМАТИЧЕСКОГО АНАЛИЗА 

ТЕМА 4.1.  ПОСЛДОВАТЕЛЬНОСТИ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №32 

Решение теста по разделу: «Последовательности» 

Содержание задания: Решение теста. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 
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- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде теста с правильными вариантами ответа. 

Форма контроля: проверка составленного теста в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 4.2. ПРОИЗВОДНАЯ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №33 

Составление опорного конспекта по теме: «Предел функции» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

Внеаудиторная самостоятельная работа №34 
 

Подготовка сообщения по теме: «История дифференциального исчисления».  

 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 
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Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности сообщения и качества выступления  

Критерии оценки: 
• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №35  

Составление таблицы «Таблица производных» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить материал в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Схема таблицы: 

 

Функция Производная 

  

  

  

 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). –  Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 
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ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: проверка преподавателем правильности заполнения таблицы 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• работа представлена на контроль в срок. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №36 

Составление таблицы «Правила дифференцирования» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить материал в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: проверка преподавателем правильности заполнения таблицы 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• работа представлена на контроль в срок. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №37 

Решение теста по разделу: «Производная» 

Содержание задания: Решение теста. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 
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2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде теста с правильными вариантами ответа. 

Форма контроля: проверка составленного теста в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №38 

Подготовка презентаций по теме: «Прикладное применение производной» 

Содержание задания: Подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде слайдов презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

Актуальность темы        10 баллов 

Соответствие информации потребностям аудитории    10 баллов 

Информативность презентации      25 баллов 

Логическая последовательность слайдов     5 баллов 

Выделение главного из текста       5 баллов 

Выводы, обоснованные с научной точки зрения    5 баллов 

Библиография         5 баллов 

Оценка «5»   60-65 баллов 

   «4» 45-59 баллов 

   «3»  35-45 баллов 

   «2» менее 35 баллов 

 

РАЗДЕЛ 5. ИНТЕГРАЛ И ЕГО ПРИМЕНЕНИЕ 

Тема 5.1. Первообразная 

Внеаудиторная самостоятельная работа №39 
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Решение теста по разделу: «Интеграл» 

Содержание задания: Решение теста. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде теста с правильными вариантами ответа. 

Форма контроля: проверка составленного теста в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 5.3. ОПРЕДЕЛЕННЫЙ ИНТЕГРАЛ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №40 

Подготовка презентаций по теме: «Определённый интеграл» 

Содержание задания: Подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде слайдов презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

Актуальность темы        10 баллов 
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Соответствие информации потребностям аудитории    10 баллов 

Информативность презентации      25 баллов 

Логическая последовательность слайдов     5 баллов 

Выделение главного из текста       5 баллов 

Выводы, обоснованные с научной точки зрения    5 баллов 

Библиография         5 баллов 

Оценка «5»   60-65 баллов 

  «4»   45-59 баллов 

  «3»   35-45 баллов 

  «2»   менее 35 баллов 

 

РАЗДЕЛ 6. ГЕОМЕРИЯ 

ТЕМА 6.1. АКСИОМЫ СТЕРЕОМЕТРИИ 

ТЕМА 6.2. ПАРАЛЛЕЛЬНОСТЬ ПРЯМЫХ И ПЛОСКОСТЕЙ 

ТЕМА 6.3. ПЕРЕПЕНДИКУЛЯРНОСТЬ ПРЯМЫХ И ПЛОСКОСТЕЙ 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №41 

Решение теста по темам: «Аксиомы стереометрии», «Прямые в пространстве», 

«Прямая и плоскость», «Координаты и векторы» 

Содержание задания: Решение теста. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде теста с правильными вариантами ответа. 

Форма контроля: проверка составленного теста в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

ТЕМА 6.4. КООРДИНАТЫ И ВЕКТОРЫ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №42 

Подготовка сообщения по теме: «Виды координат» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 
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Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности сообщения и качества выступления  

Критерии оценки: 
• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 6.5. ГЕОМЕТРИЧЕСКИЕ ПРЕОБРАЗОВАНИЯ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №43 

Составление таблицы «Геометрические преобразования пространства» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить материал в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Схема таблицы: 

Действие Геометрическая 

интерпретация 

Свойства  Вычисление в 

координатной 

форме 

Применение 

в задачах 

     

     

     

 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 
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2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: проверка преподавателем правильности заполнения таблицы 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  

• глубина проработки материала; 

• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 6.6. ПАРАЛЛЕЛЬНОЕ ПРОЕКТИРОВАНИЕ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №44 

Составление таблицы «Площади плоских фигур» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить материал в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Схема таблицы: 

Треугольник  Прямоугольник  Параллелограмм  Ромб  Трапеция  Круг  Сектор  

       

       

       

 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: проверка преподавателем правильности заполнения таблицы 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 6.7. МНОГОГРАННИКИ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №45 

Модели многогранников 

Содержание задания: Подготовить модели многогранников. 
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Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: Подготовить модели многогранников. 

Форма контроля: проверка моделей на корректность сформулированных целей. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• работа представлена на контроль в срок. 

 

ТЕМА 6.8. ТЕЛА И ПОВЕРХНОСТИ ВРАЩЕНИЯ 

ТЕМА 6.9. ОБЪЕМЫ ТЕЛ 

ТЕМА 6.10. ВЫЧИСЛЕНИЕ ОБЪЕМА И ПЛОЩАДИ ПОВЕРХНОСТИ ТЕЛА 

ВРАЩЕНИЯ 

ТЕМА 6.11. ВПИСАННЫЕ И ОПИСАННЫЕ МНОГОГРАННИКИ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №46 

Решение теста по темам: «Вычисление объема, толщины, массы, площади 

поверхности, расхода материала по чертежу детали» 

Содержание задания: Решение теста. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: отчёт в виде теста с правильными вариантами ответа. 
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Форма контроля: проверка составленного теста в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 
• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 

 

РАЗДЕЛ 7. КОМБИНАТОРИКА, СТАТИСТИКА, ТЕОРИЯ ВЕРОЯТНОСТЕЙ 

ТЕМА 7.1. ЭЛЕМЕНТЫ КОМБИНАТОРИКИ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №47 

Составление опорного конспекта по теме: «Основные формулы комбинаторики» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 

с.: ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. (Профессиональное образование.). 
Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

ТЕМА 7.2. ЭЛЕМЕНТЫ ТЕОРИИ ВЕРОЯТНОСТЕЙ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №48 

Составление опорного конспекта по теме: «Основные формулы теории 

вероятностей» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 
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2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

Внеаудиторная самостоятельная работа №49 

Составление опорного конспекта по теме: «Основные формулы теории 

вероятностей» 

Содержание задания: составление опорного конспекта 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Форма контроля: самоотчет 
Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
 

ТЕМА 7.3. ЭЛЕМЕНТЫ МАТЕМАТИЧЕСКОЙ СТАТИСТИКИ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №50 

Подготовка сообщения по теме: «Статистическая обработка информации» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 
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Список рекомендуемой литературы: 

1. Башмаков, М. И. Математика: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 256 с. - 

(Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины). – - Текст: 

непосредственный. 

2. Башмаков, М. И. Математика. Алгебра и начала анализа, геометрия: задачник: учебное 

пособие для СПО / М. И. Башмаков. – 3-е изд., стер. – Москва: Академия, 2017. – 416 с.: 

ил. - (Профессиональное образование. Общеобразовательные дисциплины) – Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности сообщения и качества выступления  

Критерии оценки: 
• соответствие содержания теме;  
• глубина проработки материала; 
• работа представлена на контроль в срок. 
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Приложение А 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине/ 

междисциплинарному курсу 

____________________________________ 

Специальность/ профессия 

 

 

ДОКЛАД 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа СР-  

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

202_ г. 
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Приложение Б 

 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине/ 

междисциплинарному курсу 

____________________________________ 

Специальность/ профессия 
 

 

 

Презентация 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа - 

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

202_ г. 
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Приложение В 

Пример заданий для ВСР 
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Приложение Г 

 

Пример инструкции по работе с методическими указаниями для обучающихся 

 
 



 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 
 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы  

 

по общеобразовательной учебной дисциплине ПД.02 Информатика 

 

Специальность: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

(базовая подготовка) 

 

1 курс, 1,2 семестр 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021 
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ОДОБРЕНО 

Кафедрой общеобразовательных дисциплин 

Протокол № 9 от 01.04.2021 г. 

 

Методические указания рассмотрены  

Методическим советом 

и рекомендованы для утверждения  

протокол № 7 от 07.04.2021 г. 

 

 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при 

выполнении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по учебной дисциплине 

ПД.02 Информатика по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение (базовая подготовка).  

В методических указаниях предлагаются к выполнению задания для внеаудиторной 

самостоятельной работы, предусмотренные рабочей программой учебной дисциплины 

ПД.02 Информатика, даны указания по их выполнению, обозначены критерии 

оценивания. 

 

Организация-разработчик: Санкт-Петербургское государственное бюджетное 

профессиональное образовательное учреждение «Академия машиностроения имени 

Ж.Я. Котина» 

 

 

Автор-разработчик: Никифорова Наталья Григорьевна 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ПД.02 Информатика по специальностям 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденного Приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 17.05.2012 г. №413. 

Результатом освоения программы общеобразовательной учебной дисциплины является 

достижение обучающимися следующих результатов:  

• личностных: 

- чувство гордости и уважения к истории развития и достижениям отечественной 

информатики в мировой индустрии информационных технологий; 

 − осознание своего места в информационном обществе;  

− готовность и способность к самостоятельной и ответственной творческой 

деятельности с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

 − умение использовать достижения современной информатики для повышения 

собственного интеллектуального развития в выбранной профессиональной 

деятельности, самостоятельно формировать новые для себя знания в 

профессиональной области, используя для этого доступные источники 

информации;  

− умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в командной работе по 

решению общих задач, в том числе с использованием современных средств 

сетевых коммуникаций; − умение управлять своей познавательной деятельностью, 

проводить самооценку уровня собственного интеллектуального развития, в том 

числе с использованием современных электронных образовательных ресурсов;  

− умение выбирать грамотное поведение при использовании разнообразных средств 

информационно-коммуникационных технологий как в профессиональной 

деятельности, так и в быту;  

− готовность к продолжению образования и повышению квалификации в избранной 

профессиональной деятельности на основе развития личных информационно-

коммуникационных компетенций; 

• метапредметных: 

- умение определять цели, составлять планы деятельности и определять средства, 

необходимые для их реализации; 

 − использование различных видов познавательной деятельности для решения 

информационных задач, применение основных методов познания (наблюдения, 

описания, измерения, эксперимента) для организации учебно-исследовательской и 

проектной деятельности с использованием информационно-коммуникационных 

технологий;  

− использование различных информационных объектов, с которыми возникает 

необходимость сталкиваться в профессиональной сфере в изучении явлений и 

процессов;  

− использование различных источников информации, в том числе электронных 

библиотек, умение критически оценивать и интерпретировать информацию, 

получаемую из различных источников, в том числе из сети Интернет;  

− умение анализировать и представлять информацию, данную в электронных 

форматах на компьютере в различных видах;  

− умение использовать средства информационно-коммуникационных технологий в 

решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с 

соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, 
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ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной 

безопасности;  

− умение публично представлять результаты собственного исследования, вести 

дискуссии, доступно и гармонично сочетая содержание и формы представляемой 

информации средствами информационных и коммуникационных технологий; 

• предметных: 

- сформированность представлений о роли информации и информационных процессов 

в окружающем мире; 

 − владение навыками алгоритмического мышления и понимание методов 

формального описания алгоритмов, владение знанием основных алгоритмических 

конструкций, умение анализировать алгоритмы;  

− использование готовых прикладных компьютерных программ по профилю 

подготовки; − владение способами представления, хранения и обработки данных 

на компьютере; 

− владение компьютерными средствами представления и анализа данных в 

электронных таблицах; 

 − сформированность представлений о базах данных и простейших средствах 

управления ими; − сформированность представлений о компьютерно-

математических моделях и необходимости анализа соответствия модели и 

моделируемого объекта (процесса);  

− владение типовыми приемами написания программы на алгоритмическом языке для 

решения стандартной задачи с использованием основных конструкций языка 

программирования;  

− сформированность базовых навыков и умений по соблюдению требований техники 

безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со средствами 

информатизации; 

 − понимание основ правовых аспектов использования компьютерных программ и 

прав доступа к глобальным информационным сервисам;  

− применение на практике средств защиты информации от вредоносных программ, 

соблюдение правил личной безопасности и этики в работе с информацией и 

средствами коммуникаций в Интернете. 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

- формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

- развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с 

литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 
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- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие 

умения и знания: 

 формирование у обучающихся представлений о роли информатики и 

информационно - коммуникационных технологий (ИКТ) в современном обществе, 

понимание основ правовых аспектов использования компьютерных программ и 

работы в Интернете;  

 формирование у обучающихся умений осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития;  

 формирование у обучающихся умений применять, анализировать, 

преобразовывать информационные модели реальных объектов и процессов, используя 

при этом ИКТ, в том числе при изучении других дисциплин;  

 развитие у обучающихся познавательных интересов, интеллектуальных и 

творческих способностей путем освоения и использования методов информатики и 

средств ИКТ при изучении различных учебных предметов;  

 приобретение обучающимися опыта использования информационных технологий 

в индивидуальной и коллективной учебной и познавательной, в том числе проектной, 

деятельности;  

 приобретение обучающимися знаний этических аспектов информационной 

деятельности и информационных коммуникаций в глобальных сетях; осознание 

ответственности людей, вовлеченных в создание и использование информационных 

систем, распространение и использование информации;  

 владение информационной культурой, способностью анализировать и оценивать 

информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий, 

средств образовательных и социальных коммуникаций.  

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование раздела/ 
темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-

во 
часов 

Форма контроля 
Срок 

выполнения 

 

Раздел 1. Информационная деятельность человека 10   
Тема 1.1 Введение. 

Информационное общество 
ВСР 1. Подготовка 

доклада на тему: 

«Информационная 

культура человека» 

4 Представление и 

обсуждение докладов  

Тема 1.2. Этапы развития 

технических средств и 

информационных ресурсов 

ВСР 2. Подготовка 

презентации по теме 

«Информационные 

ресурсы общества» 

4 Представление и 

обсуждение 

презентаций 
 

Тема 1.3. Правовые нормы и 

правонарушения в 

информационной сфере 

ВСР 3. Оформление  

конспекта по теме: 

«Классификация программ 

по юридическому 

статусу»» 

2 Проверка конспекта 

 

Раздел 2. Информация и информационные 

процессы 
24  

 

Тема 2.1. Подходы к понятию 

информации и измерению 

информации. 

ВСР 4. Решение задач по 

теме: «Измерение 

количества информации» 

2 Оценка правильности 

решения задач  

Практическая работа № 5  

Перевод чисел в различные 

системы счисления 

ВСР 5. Решение задач  по 

теме «Перевод чисел в 

различные системы 

счисления»» 

2 Оценка правильности 

решения задач  

Практическая работа № 6 

Арифметика в системах 

счисления 

ВСР 6. Решение задач по 

теме «Двоичная 

арифметика» 

2 Оценка правильности 

решения задач  

Практическая работа № 9 

Арифметико-логические 

основы работы компьютера 

ВСР 7. Решение задач по 

теме: «Составление таблиц 

истинности» 

2 Оценка правильности 

решения задач  

Практическая работа № 10 

Составление алгоритмов 

ВСР 8. Решение задач по 

теме: «Алгоритмы» 
2 Оценка правильности 

решения задач  

Тема 2.9. Языки 

программирования. 

ВСР 9. Подготовка 

реферата на тему: 

«Современные языки 

программирования» 

6 Представление и 

обсуждение рефератов  

Практическая работа № 14 

Программирование циклов 

ВСР 10. Решение  

задач по теме «Создание 

циклических алгоритмов 

решения задачи» 

2 Оценка правильности 

решения задач  

Практическая работа № 18 

Двумерные массивы 

ВСР 11. Оформление 

конспекта по теме: 

«Сортировка двумерных 

массивов» 

2 Проверка конспекта 

 

Практическая работа № 20 

Комбинированный тип 

данных (записи) 

ВСР 12. Решение задач по 

теме: 

«Язык программирования» 

4 Оценка правильности 

решения задач  

Итого за 1 семестр 34   
Раздел 3. Средства информационных и 

коммуникационных технологий 
12  
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Наименование раздела/ 
темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-

во 
часов 

Форма контроля 
Срок 

выполнения 

 
Тема 3.2. Архитектура 

компьютеров. 

ВСР 13. Оформление 

конспекта по теме 

«Магистрально-

модульный принцип 

построения компьютера» 

2 Проверка конспекта 

 

Тема 3.4. Объединение 

компьютеров в локальную 

сеть. 

ВСР 14. Создание 

презентации по теме: 

«Топологии сети» 

2 Представление и 

обсуждение 

презентаций 
 

Тема 3.6. Программное 

обеспечение компьютера. 

ВСР 15. Подготовка 

докладов по теме 

«Операционная систем MS 

DOS» 

2 Представление и 

обсуждение докладов  

Тема 3.7. Защита информации ВСР 16. Оформление 

рефератов по теме: 

«Компьютерные вирусы» 

6 Представление и 

обсуждение рефератов  

Раздел 4. Технологии создания и преобразования 

информационных объектов. 
28  

 

Тема 4.1. Возможности 

текстового редактора 

ВСР 17. Подготовка 

доклада по теме 

«Издательские системы» 

2 Представление и 

обсуждение докладов  

Практическая работа № 32 
Основы работы в текстовом 

редакторе  

ВСР 18. Создание 

тестовых заданий по теме: 

«Текстовый редактор» 

4 Представление и 

обсуждение тестов 
 

Практическая работа № 33 
Создание компьютерных 

публикаций  

ВСР 19. Создание 

компьютерной публикации 

по выбранной теме 

4 Представление и 

обсуждение 

публикаций 
 

Практическая работа № 41 
Использование комплексных 

возможностей MS Excel 

ВСР 20. Создание 

тестовых заданий по теме: 

«Табличный процессор» 

4 Представление и 

обсуждение тестов  

Тема 4.3. Компьютерная 

графика 

ВСР 21. Оформление 

реферата по теме: 

«Растровая и векторная 

графика» 

6 Представление и 

обсуждение рефератов  

Практическая работа № 42 
Создание изображений в 

растровом графическом 

редакторе.  

ВСР 22. Оформление 

плаката средствами 

компьютерной графики 

4 Представление и 

обсуждение плакатов  

Практическая работа № 48 
MS Power Point - программа 

для создания презентаций 

ВСР 23. Создание 

презентации по выбранной 

теме. 

2 Представление и 

обсуждение 

презентаций 
 

Тема 4.5. Представление об 

организации баз данных и 

системах управления ими. 

ВСР 24. Оформление 

конспекта по теме: 

«Использование СУБД 

при решении 

профессиональных задач 

2 Проверка 

конспекта 

 

Раздел 5. Телекоммуникационные технологии 17   
Тема 5.1. Представления о 

технических и программных 

средствах 

телекоммуникационных 

технологий. 

ВСР 25. Оформление 

реферата по теме 

«Глобальные сети: 

определение, назначение, 

топология» 

6 Представление и 

обсуждение рефератов 
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Наименование раздела/ 
темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-

во 
часов 

Форма контроля 
Срок 

выполнения 

 
Тема 5.3. Основы языка 

разметки гипертекста HTML 

ВСР 26. Подготовка 

докладов по теме 

«Требования к 

оформлению сайтов» 

 

2 Представление и 

обсуждение докладов 
 

Практическая работа № 54 
Создание web-страницы с 

помощью HTML 

ВСР 27. Создание Web 

- документа 
5 Представление и 

обсуждение Web - 

документа 
 

Практическая работа № 55 
Создание сайта с помощью 

конструктора 

ВСР 28. Составление 

кроссворда по всему курсу 

изучения дисциплины. 

4 Представление и 

обсуждение 

кроссвордов 
 

Итого за 2 семестр  55   
Всего  89   

 

 

 

Структура методических указаний 

 

1.  Содержание 

2.  Введение 

3.  Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

4.  Рекомендации по работе с методическими указаниями 

5.  Рекомендации по распределению времени в процессе работы над заданиями 

6.  Задания для самостоятельной работы 

7.  Критерии оценки выполненной работы 

8.  Список основной и дополнительной литературы 

 

3. Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

 

1. Подготовка доклада. 

2. Составление опорного конспекта. 

3. Составление тестовых заданий и эталонов ответов к ним. 

4. Решение задач. 

5. Оформление плакатов 

6. Составление кроссвордов по теме и ответов к ним 

7. Написание реферата 

8. Создание материалов презентаций 

9. Создание публикаций 

10. Создание Web-документа 

1. Подготовка доклада - это вид ВСР по подготовке небольшого по объему 

устного сообщения для озвучивания на практическом занятии. Сообщаемая информация 

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

по определенным проблемам. 

Оформляется задание письменно. Регламент времени на озвучивание доклада - до 5 

мин. 
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Затраты времени на подготовку доклада зависят от трудоемкости сбора 

информации, сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося 

и определяются преподавателем.  

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель доклада; 

• определить место и сроки подготовки доклада; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры доклада; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме доклада; 

• оценить доклад в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру доклада; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

2. Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося 

по созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть 

материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты 

изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими 

элементами. Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его 

составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - 

опорные сигналы. Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у 

обучающихся, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к 

занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее 

запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных 

геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде 

ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. Задание 

составить опорный конспект по теме может быть как обязательным, так и 

дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 

другими обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен 

микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и 

универсальный по содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 
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• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

3. Составление тестов и эталонов ответов к ним - это вид ВСР обучающегося по 

закреплению изученной информации путем ее дифференциации, конкретизации, 

сравнения и уточнения в контрольной форме (вопроса, ответа).  

Обучающийся должен составить как сами тесты, так и эталоны ответов к ним. 

Тесты могут быть различных уровней сложности, целесообразно предоставлять студенту в 

этом свободу выбора, главное, чтобы они были в рамках темы. Количество тестов 

(информационных единиц) можно определить либо давать произвольно. Контроль 

качества тестов можно вынести на обсуждение ("Кто их больше составил?", "Чьи тесты 

более точны, более интересны?" и т. д.) непосредственно на практическом занятии. 

Оценку их качества также целесообразно провести в рамках занятия. Задание оформляется 

письменно. 

Затраты времени на составление тестов и эталонов ответов к ним зависит от объема 

информации, сложности ее структурирования и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• познакомить с вариантом тестов; 

• проверить исполнение и оценить в конце занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• провести ее системный анализ; 

• создать тесты; 

• создать эталоны ответов к ним; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания тестовых заданий теме; 

• включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

• разнообразие тестовых заданий по уровням сложности; 

• наличие правильных эталонов ответов; 

• тесты представлены на контроль в срок. 

4. Решение задач - это вид ВСР обучающегося по систематизации информации в 

рамках постановки или решения конкретных проблем. Такой вид самостоятельной работы 

направлен на развитие мышления, творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе 

активного поиска и самостоятельного решения проблем. Следует отметить, что такие 

знания более прочные, они позволяют студенту видеть, ставить и разрешать как 

стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в 

профессиональной деятельности. 

Продумывая систему проблемных вопросов, обучающийся должен опираться на 

уже имеющуюся базу данных, но не повторять вопросы уже содержащиеся в прежних 

заданиях по теме. Проблемные вопросы должны отражать интеллектуальные затруднения 

и вызывать целенаправленный мыслительный поиск. Решения задач относятся к частично 
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поисковому методу, и предполагает третий (применение) и четвертый (творчество) 

уровень знаний. Характеристики выбранной для задачи проблемы и способы ее решения 

являются отправной точкой для оценки качества этого вида работ. В динамике обучения 

сложность проблемы нарастает, и к его завершению должна соответствовать сложности 

задач, поставленных профессиональной деятельностью на начальном этапе.  

Оформляются задачи и эталоны ответов к ним письменно.  

Количество задач и затраты времени на их решенте зависят от объема информации, 

сложности и объема решаемых проблем, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, либо раздел и рекомендовать литературу; 

• сообщить обучающемуся информацию о методах построения проблемных задач; 

• консультировать обучающегося при возникновении затруднений; 

• оценить работу обучающегося в контексте занятия (проверить или обсудить ее с 

обучающимися). 

Роль обучающегося: 

• изучить учебную информацию по теме; 

• провести системно - структурированный анализ содержания темы; 

• выделить проблему, имеющую интеллектуальное затруднение, согласовать с 

преподавателем; 

• дать обстоятельную характеристику условий задачи; 

• критически осмыслить варианты и попытаться их модифицировать (упростить в 

плане избыточности); 

• выбрать оптимальный вариант (подобрать известные и стандартные алгоритмы 

действия) или варианты разрешения проблемы (если она на стандартная); 

• оформить и сдать на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

5. Оформление плакатов - это более простой вид графического способа 

отображения информации. Целью этой работы является развитие умения обучающегося 

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. Плакат, как правило, 

включает и текст, и рисунок. 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.  

Затраты времени на оформление плаката зависят от объема информации и ее 

сложности. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить в контексте задания. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• создать тематическую схему, иллюстрацию, график, диаграмму; 

• дополнить схему текстом; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 
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• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации. 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• аккуратность выполнения работы; 

• творческий подход к выполнению задания; 

•работа сдана в срок. 

6. Составление кроссвордов по теме и ответов к ним - это разновидность 

отображения информации в графическом виде и вид контроля знаний по ней. Работа по 

составлению кроссворда требует от обучающегося владения материалом, умения 

концентрировать свои мысли и гибкость ума. Разгадывание кроссвордов чаще 

применяется в аудиторных самостоятельных работах как метод самоконтроля и 

взаимоконтроля знаний.  

Составление кроссвордов рассматривается как вид ВСР и требует от обучающихся 

не только тех же качеств, что необходимы при разгадывании кроссвордов, но и умения 

систематизировать информацию. Кроссворды могут быть различны по форме и объему 

слов. 

Затраты времени на составление кроссвордов зависят от объема информации, ее 

сложности и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• создать графическую структуру, вопросы и ответы к ним; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• грамотная формулировка вопросов; 

• кроссворд выполнен без ошибок; 

• работа представлена на контроль в срок. 

7. Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но 

имеет особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  
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материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

8. Создание материалов презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы 

требует координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке 

информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

9. Создание публикаций - это вид самостоятельной работы обучающихся по 

созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью программы 

Publisher. Этот вид работы требует координации навыков обучающегося по сбору, 

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

кратко отражающих основные вопросы изучаемой темы, в электронном виде. Создание 

материалов-публикаций расширяет методы и средства обработки и представления 

учебной информации, формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Основное отличие от компьютерной презентации состоит в более компактном 

представлении сведений – как правило, в пределах 1-2 страниц. Это требует от 

обучающегося более вдумчивого выбора как текстового, так и графического наполнения 

публикации. 
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Работа выполняется с помощью программы Publisher и может быть представлена 

календарем, визиткой, буклетом, грамотой, или любым другим объектом, доступным для 

оформления в программе. 

Затраты времени на создание публикаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания публикации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

10. Создание Web-документа - это вид самостоятельной работы обучающихся по 

созданию документа или информационного ресурса Всемирной паутины, доступ к 

которому осуществляется с помощью веб-браузера. Типичная веб-страница представляет 

собой текстовый файл в формате HTML, который может содержать ссылки на файлы в 

других форматах (текст, графические изображения, видео, аудио, мультимедиа, и прочее), 

а также гиперссылки для быстрого перехода на другие веб-страницы или доступа к 

ссылочным файлам. Этот вид работы требует не только координации навыков 

обучающегося по сбору, систематизации, переработке информации, оформления ее в виде 

подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы изучаемой темы, в 

электронном виде. Создание Web-документа требует от обучающегося умения работы с 

языком разметки текста или с программой-конструктором сайтов. Способ создания Web-

документа, в том числе и в программе-конструкторе сайтов, определяется каждым 

индивидуально, в зависимости от личных предпочтений. Создание Web-документа 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере.  

Затраты времени на создание Web-документа зависят от степени трудности 

материала по теме, его объема, уровня сложности создания публикации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить материал с использованием тегов языка разметки гипертекста или 

загрузить его в шаблон, созданный с помощью программы-конструктора сайтов; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 
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Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

ТЕМА 1.1. Введение. Информационное общество  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. 

Подготовка доклада на тему: «Информационная культура человека» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить 

информационное сообщение в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание доклада: Понятие информационной культуры, совокупность 

составляющих ее знаний и умений. 

Примерное содержание докладов (освещается один или несколько пунктов из 

предложенных): 

- понятие «информационная культура человека»; 

- информационная культура и её составляющие; 

- информационная культура и информационное общество; 

- информационная технология и информационная культура; 

- информационная грамотность, информационная компетентность и 

информационная культура; 

- история формирования информационной культуры; 

- информационная культура человека 21 века. 
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Оформление работы: текст доклада на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности доклада и качества 

выступления. 

Критерии оценки: 

 актуальность темы; 

 соответствие содержания теме; 

 глубина проработки материала; 

 грамотность и полнота использования источников; 

 наличие элементов наглядности. 

 

 

ТЕМА 1.2. Этапы развития технических средств и информационных ресурсов 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2. 

Подготовка презентации по теме «Информационные ресурсы общества» 

Содержание задания: разработка презентации по заданной тематике. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание презентации:  
- титульный слайд;  

- слайды с классификацией информационных ресурсов и кратким описанием 

каждого вида информационных ресурсов общества; 

- слайды с характеристикой понятий информационный продукт, информационная 

услуга; 

- слайд со списком использованных источников. 

Оформление работы: презентация объемом не более 15 слайдов. 

Форма контроля: оценка правильности составления презентации. 

Критерии оценки: 

 соответствие содержания теме; 

 логичность структуры презентации; 

 правильный отбор информации; 

 наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

 соответствие оформления требованиям; 

 работа сдана в срок. 

 

 

ТЕМА 1.3. Правовые нормы и правонарушения в информационной сфере  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3. 

Составление конспекта по теме: «Классификация программ по юридическому 

статусу» 

Содержание задания: составление конспекта. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 
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- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание конспекта: классификация лицензионного и свободно 

распространяемого программного обеспечения, условно-бесплатные программы. 

Оформление работы: отчёт в виде составленного конспекта. 

Форма контроля: проверка конспекта. 

Критерии оценки:  

 соответствие содержания теме; 

 правильная структурированность информации; 

 наличие логической связи изложенной информации; 

 соответствие оформления требованиям; 

 аккуратность и грамотность изложения; 

 работа сдана в срок. 

 

 

ТЕМА 2.1 Подходы к понятию информации и измерению информации. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4. 

Решение задач по теме: «Измерение количества информации» 

Содержание задания: решение задач на определение количества информации. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание работы: решение задач по определению количества информации и 

объема информационного сообщения. 

Задача 1. 

Дайте следующим сообщениям оценки «важная», «полезная», «безразличная», 

«вредная» информации: 

1. Сейчас идет дождь. 

2. Занятия факультатива по информатике проводятся каждый вторник. 

3. IBM – это первые буквы английских слов, которые звучат как «интернешнел 

бизнес машина», что по-русски означает «машины для международного бизнеса». 

4. Завтра будет контрольная работа по физике. 

5. Чтобы родители не узнали про двойку, надо вырвать страницу из дневника. 

6. Лед – это твердое состояние воды. 

7. Первым человеком, полетевшим в космос, был Юрий Гагарин. 

8. Номер телефона скорой помощи 02 

Задача 2. 

В пруду живут 8000 карасей, 2000 щук и 400000 пескарей. 

Вероятнее наловить больше карасей, щук или пескарей 

Задача 3. 

В корзине 8 шаров. се шары разного цвета. Сколько информации несет сообщение 

о том, что из корзины достали красный шар? 

Задача 4. 

Объем сообщения, содержащего 2048 символов, составил 1/512 часть Мбайта. 

Каков размер алфавита, с помощью которого записано сообщение? 

Задача 5. 
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Информационное сообщение объемом 1,5 Кбайт содержит 3072 символа. Сколько 

символов содержит алфавит, при помощи которого было записано это сообщение? 

 

Оформление работы: отчёт в виде решённых задач. 

Форма контроля: оценка правильности решения задач. 

Критерии оценки: 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

 

 

Практическая работа № 5  Перевод чисел в различные системы счисления 

Внеаудиторная самостоятельная работа №5  

Решение задач по теме «Перевод чисел в различные системы счисления». 

Содержание задания: решение задач на перевод из десятичной системы счисления в 

восьмеричную и шестнадцатеричную, двоичную систему счисления и обратно. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание работы: решение задач по переводу из десятичной в двоичную 

систему счисления. Перевод из двоичной системы счисления в восьмеричную, 

десятичную, шестнадцатеричную. 

Задача 1. 

Переведите числа из десятичной системы счисления в двоичную, восьмеричную и 

шестнадцатеричную системы счисления.  

а) 948;   б) 763;   в) 994,125; г) 523,25;  д)203,82. 

а) 563;   б) 264;   в) 234,25; г) 53,125;  д) 286,16. 

Задача 2. 

Переведите числа в десятичную систему счисления. 

а) 1110001112;  б)1000110112; в) 1001100101,10012;  

г)1001001,0112; д) 335,78;  е)14C,A16. 

Оформление работы: отчёт в виде решённых задач. 

Форма контроля: оценка правильности решения задач. 

Критерии оценки: 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

 

Практическая работа № 6 Арифметика в системах счисления  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6. 

Решение задач по теме «Двоичная арифметика» 

Содержание задания: решение задач на сложение, вычитание, умножение и 

деление в двоичной системе счисления. 

Цель работы: 



20 

 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание работы: решение задач на сложение, вычитание, умножение и 

деление в двоичной системе счисления. 

Задача 1. 

Выполните сложение чисел. 

а)11101010102+101110012; 

б)101110102+100101002; 

в)111101110,10112+1111011110,12; 

г)1153,28+1147,328; 

д) 40F,416+160,416. 

Задача 2. 

Выполните вычитание чисел. 

а)10000001002-1010100012; 

б)10101111012-1110000102; 

в)1101000000,012-1001011010,0112; 

г)2023,58-527,48; 

д) 25E,616-1B1,516. 

Задача 3. 

 Выполните умножение чисел. 

а)10010112*10101102; 

б)1650,28*120,28; 

в) 19,416*2F,816. 

Задача 4. 

Самостоятельно подберите примеры деления чисел в двоичной системе счисления 

и запишите их. 

Оформление работы: отчёт в виде решённых задач. 

Форма контроля: оценка правильности решения задач. 

Критерии оценки: 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

 

Практическая работа №9 Арифметико-логические основы работы 

компьютера 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7. 

Решение задач по теме: «Составление таблиц истинности» 

Содержание задания: построение таблиц истинности. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание работы: 
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Задача 1. 

Постройте таблицы истинности для логических выражений:  

а)  A & B ∨ ¬ A & B    б)  (A ∨ B) & (¬ A ∨ B) 

Задача 2. 

В вымогательстве подозреваются Брагин, Кургин и лиходеев. Каждый их них дол 

следующие показания. 

Брагин: “Я не участвовал в вымогательстве. Это делал Лиходеев”. 

Лиходеев: “Я не виноват, но и Кургин тут ни причём”. 

Кургин: “Лиходеев не виновен. Вымогательство совершал Брагин”. 

Следствием точно установлено, что вымогали двое, кроме того, подозреваемые 

путались в показаниях и каждый из них не дал полностью правдивых показаний. Кто же 

совершал вымогательства? 

 Задача 3. 

С помощью таблиц истинности докажите три любых закона логики. 

Оформление работы: отчёт в виде решённых задач. 

Форма контроля: оценка правильности решения задач. 

Критерии оценки: 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

 

 

Практическая работа № 10 Составление алгоритмов 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8. 

Решение задач по теме: «Алгоритмы» 

Содержание задания: составление линейного алгоритма. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание работы: составление линейного алгоритма решения задачи. 

Задача. 

На участке размером axb построили дом размером cxd. Напишите программу для 

определения посевной площади участка. Составьте блок-схему решения задачи. 

Оформление работы: отчёт в виде решённых задач. 

Форма контроля: оценка правильности решения задач. 

Критерии оценки: 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• при оформлении задачи приведено условие, математическая формула, блок-схема 

решения и листинг программы (программный код); 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

 

 

Тема 2.9. Языки программирования. 
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Внеаудиторная самостоятельная работа № 9. 

Подготовка реферата на тему: «Современные языки программирования» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить 

информационное сообщение в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание реферата: общая характеристика языков программирования, 

классификация, характеристика. 

Примерное содержание разделов реферата (освещается один или несколько 

пунктов из предложенных): 

- определение «языки программирования»; 

- способы реализации языков программирования; 

- классификация языков программирования; 

- развитие языков программирования; 

- современные языки программирования; 

- перспективы развития языков программирования. 

Оформление работы: текст информационного сообщения на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности информационного реферата. 

Критерии оценки: 

 актуальность темы; 

 соответствие содержания теме; 

 глубина проработки материала; 

 грамотность и полнота использования источников; 

 наличие элементов наглядности. 

 

 

Практическая работа № 14 Программирование циклов 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 10. 

Решение задач по теме «Создание циклических алгоритмов решения задачи» 

Содержание задания: составление циклического алгоритма. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание работы: составление циклического алгоритма решения задачи. 

Задача. 

Ежемесячно в течении года в социальную службу Невского района поступали 

заявления на оказание социальной помощи от малоимущих семей. Напишите программу 

для определения общего количества полученных заявлений (ввод чисел должен 

осуществляться с клавиатуры). Составьте блок-схему решения задачи. 

Оформление работы: отчёт в виде решённых задач. 

Форма контроля: оценка правильности решения задач. 

Критерии оценки: 
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• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• при оформлении задачи приведено условие, математическая формула, блок-схема 

решения и листинг программы (программный код); 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

 

 

Практическая работа № 18 Двумерные массивы 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 11. 

Оформление конспекта по теме: «Сортировка двумерных массивов» 

Содержание задания: составление конспекта. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание конспекта: понятие массива, одномерный и двумерный массив, 

способы сортировки массива, пример сортировки массива на выбранном языке 

программирования. 

Оформление работы: отчёт в виде составленного конспекта. 

Форма контроля: проверка конспекта. 

Критерии оценки:  

 соответствие содержания теме; 

 правильная структурированность информации; 

 наличие логической связи изложенной информации; 

 соответствие оформления требованиям; 

 аккуратность и грамотность изложения; 

 работа сдана в срок. 
 

 

Практическая работа № 20 Комбинированный тип данных (записи) 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 12. 

Решение задач по теме: «Язык программирования» 

Содержание задания: составление алгоритма для программирования баз данных. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание работы: составление алгоритма решения задачи. 

Задача. 

Напишите программу для хранения сведений о работниках предприятия (ФИО и 

дата рождения работника, стаж работы, присвоенная категория) и поиска информации о 

работнике с максимальным стажем. Составьте блок-схему решения задачи. 

Оформление работы: отчёт в виде решённых задач. 

Форма контроля: оценка правильности решения задач. 
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Критерии оценки: 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• при оформлении задачи приведено условие, математическая формула, блок-схема 

решения и листинг программы (программный код); 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 
 

 

Тема 3.2. Архитектура компьютеров. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 13. 

Оформление конспекта по теме «Магистрально-модульный принцип 

построения компьютера» 

Содержание задания: составление опорного конспекта. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание конспекта: описание магистрально-модульного принципа 

построения компьютера, шины данных, шины адреса и шины управления, схема 

подключения процессора и оперативной памяти, периферийных устройств ввода, вывода 

и хранения информации. 

Оформление работы: отчёт в виде составленного конспекта. 

Форма контроля: проверка конспекта. 

Критерии оценки:  

 соответствие содержания теме; 

 правильная структурированность информации; 

 наличие логической связи изложенной информации; 

 соответствие оформления требованиям; 

 аккуратность и грамотность изложения; 

 работа сдана в срок. 

 

 

Тема 3.4. Объединение компьютеров в локальную сеть. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 14. 

Создание презентации по теме: «Топологии сети» 

Содержание задания: разработка презентации по заданной тематике. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание презентации:  
- титульный слайд,  

- слайды    определением  понятия «топология»; 

- слайды с    классификацией топологии сети; 
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- слайды с  краткой характеристикой каждого вида соединения компьютеров в сеть, 

схемой, описанием достоинств и недостатков; 

- слайд со списком использованных источников. 

Оформление работы: презентация объемом не более 15 слайдов. 

Форма контроля: оценка правильности составления презентации. 

Критерии оценки: 

 соответствие содержания теме; 

 логичность структуры презентации; 

 правильный отбор информации; 

 наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

 соответствие оформления требованиям; 

 работа сдана в срок. 

 

 

Тема 3.6. Программное обеспечение компьютера. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 15. 

Подготовка докладов по теме «Операционная систем MS DOS» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить 

информационное сообщение в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание доклада: общая характеристика дисковой операционной системы для 

компьютеров на базе архитектуры x86. 

Примерное содержание докладов (освещается один или несколько пунктов из 

предложенных): 

- назначение операционной системы; 

- классификация операционных систем; 

- особенности операционной системы MS DOS; 

- краткая история создания MS-DOS; 

- сравнительная характеристика дисковой операционной системы для компьютеров 

на базе архитектуры x86 и современных графических операционных систем; 

- перспективы развития операционных систем. 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности доклада и качества 

выступления. 

Критерии оценки: 

 актуальность темы; 

 соответствие содержания теме; 

 глубина проработки материала; 

 грамотность и полнота использования источников; 

 наличие элементов наглядности. 

 

 

Тема 3.7. Защита информации  
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Внеаудиторная самостоятельная работа № 16. 

Оформление рефератов по теме: «Компьютерные вирусы» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить 

информационное сообщение в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание реферата: понятие вируса, классификация вирусов, краткая 

характеристика вирусов. 

Примерное содержание разделов реферата (освещается один или несколько 

пунктов из предложенных): 

- определение понятия «вирус»; 

- история появления вирусов; 

- классификация вирусов; 

- способы защиты данных; 

- антивирусные программы (классификация, характеристика). 

Оформление работы: текст информационного сообщения на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности информационного реферата. 

Критерии оценки: 

 актуальность темы; 

 соответствие содержания теме; 

 глубина проработки материала; 

 грамотность и полнота использования источников; 

 наличие элементов наглядности. 

 

Тема 4.1. Возможности текстового редактора  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 17. 

Подготовка доклада на тему: «Издательские системы» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить 

информационное сообщение в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание доклада: назначение издательских систем, виды издательской 

продукции, предъявляемые к издательской продукции требования, программное 

обеспечение для разработки издательской продукции, характеристика программы 

Publisher. 

Примерное содержание докладов (освещается один или несколько пунктов из 

предложенных): 

- понятие «издательская система»; 

- программное обеспечение для создания издательской продукции; 
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- возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные 

способы преобразования (верстки) текста; 

описание и общая характеристика программы Publisher; 

- пример создания издательской продукции в программе Publisher. 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности доклада и качества 

выступления. 

Критерии оценки: 

 актуальность темы; 

 соответствие содержания теме; 

 глубина проработки материала; 

 грамотность и полнота использования источников; 

 наличие элементов наглядности. 

 

 

Практическая работа № 32 Основы работы в текстовом редакторе 

Внеаудиторная самостоятельная работа №18. 

Создание тестовых заданий по теме: «Текстовый редактор» 

Содержание задания: составление теста. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

     Содержание теста: возможности текстового редактора. 

Оформление работы: отчёт в виде теста с правильными вариантами ответа. 

Форма контроля: проверка составленного теста в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

 соответствие содержания тестовых заданий теме; 

 включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

 разнообразие тестовых заданий по уровням сложности; 

 наличие правильных эталонов ответов; 

 тесты представлены на контроль в срок. 

 

Практическая работа № 33 Создание компьютерных публикаций  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 19. 

Создание компьютерной публикации по выбранной теме  

Содержание задания: разработка публикации по заданной тематике. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание публикации: публикация в программе Publisher (буклет, визитка, 

календарь, грамота, сертификат, открытка или любая другая публикация на основе 

имеющихся в программе шаблонов). 
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Оформление работы: публикация в программе Publisher в электронном виде. 

Форма контроля: оценка правильности составления публикации. 

Критерии оценки: 

 соответствие содержания теме; 

 логичность структуры публикации; 

 правильный отбор информации; 

 наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

 соответствие оформления требованиям; 

 работа сдана в срок. 

 

Практическая работа № 41 Использование комплексных возможностей MS 

Excel  

Внеаудиторная самостоятельная работа №20. 

Создание тестовых заданий по теме: «Табличный процессор» 

Содержание задания: составление теста. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание теста: возможности табличного процессора 

Оформление работы: отчёт в виде теста с правильными вариантами ответа. 

Форма контроля: проверка составленного теста в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

 соответствие содержания тестовых заданий теме; 

 включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

 разнообразие тестовых заданий по уровням сложности; 

 наличие правильных эталонов ответов; 

 тесты представлены на контроль в срок. 

 

 

Тема 4.3. Компьютерная графика 

Внеаудиторная самостоятельная работа №21. 

Оформление реферата по теме: «Растровая и векторная графика» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить 

информационное сообщение в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание реферата: общая характеристика растровой и векторной графики, 

программное обеспечение для работы с растровой и векторной графикой. 



29 

 

Примерное содержание разделов реферата (освещается один или несколько 

пунктов из предложенных): 

- определение понятия «графика»; 

- классификация видов графики; 

- общая характеристика растровой и векторной графики; 

- достоинства и недостатки растровой и векторной графики; 

- программное обеспечение для работы с растровой и векторной графикой; 

- примеры  изображений, созданных в программах растровой и векторной графики. 

Оформление работы: текст информационного сообщения на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности информационного реферата. 

Критерии оценки: 

 актуальность темы; 

 соответствие содержания теме; 

 глубина проработки материала; 

 грамотность и полнота использования источников; 

 наличие элементов наглядности. 

 

Практическая работа № 42 Создание изображений в растровом графическом 

редакторе. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 22 

Оформление плаката средствами компьютерной графики 

Содержание задания: разработка плаката по заданной тематике. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание публикации: создание плаката в произвольно выбранной программе 

по своей будущей специальности. 

Оформление работы: плакат в электронном виде. 

Форма контроля: оценка правильности составления плаката. 

Критерии оценки: 

 соответствие содержания теме; 

 логичность структуры плаката; 

 правильный отбор информации; 

 наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

 соответствие оформления требованиям; 

 работа сдана в срок. 

 

 

Практическая работа № 48 MS Power Point - программа для создания 

презентаций 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 23 

Создание презентации по выбранной теме. 

Содержание задания: разработка презентации по заданной тематике. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 
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- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание презентации: презентация по своей будущей профессии:  

- титульный слайд,  

- слайды    описанием будущей профессии; 

- слайды с    перечнем навыков, которыми должен обладать специалист; 

- слайды с  краткой характеристикой технических и программных средств, с 

которыми будет работать специалист; 

- слайд со списком использованных источников. 

Оформление работы: презентация объемом не более 15 слайдов. 

Форма контроля: оценка правильности составления презентации. 

Критерии оценки: 

 соответствие содержания теме; 

 логичность структуры презентации; 

 правильный отбор информации; 

 наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

 соответствие оформления требованиям; 

 работа сдана в срок. 

 

 

Тема 4.5. Представление об организации баз данных и системах управления 

ими. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 24 

Оформление конспекта по теме: «Использование СУБД при решении 

профессиональных задач 

Содержание задания: составление опорного конспекта. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание конспекта: описание систем управления базами данных их 

классификация, примеры применения баз данных в будущей профессии. 

Оформление работы: отчёт в виде составленного конспекта. 

Форма контроля: проверка конспекта. 

Критерии оценки:  

 соответствие содержания теме; 

 правильная структурированность информации; 

 наличие логической связи изложенной информации; 

 соответствие оформления требованиям; 

 аккуратность и грамотность изложения; 

 работа сдана в срок. 

 

 

Тема 5.1. Представления о технических и программных средствах 

телекоммуникационных технологий. 
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Внеаудиторная самостоятельная работа № 25 

Оформление реферата по теме «Глобальные сети: определение, назначение, 

топология» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить 

информационное сообщение в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание реферата: общая характеристика глобальных сетей: определение, 

назначение, топология. 

Примерное содержание разделов реферата (освещается один или несколько 

пунктов из предложенных): 

- определение понятия «сеть»; 

- классификация сетей; 

- топология сетей; 

- особенности глобальной сети; 

- протоколы сети; 

- примеры использования сетевых технологий в будущей специальности; 

- перспективы развития глобальных сетей. 

Оформление работы: текст информационного сообщения на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности информационного реферата. 

Критерии оценки: 

 актуальность темы; 

 соответствие содержания теме; 

 глубина проработки материала; 

 грамотность и полнота использования источников; 

 наличие элементов наглядности. 

 

 

Тема 5.3. Основы языка разметки гипертекста HTML 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 26. 

Подготовка докладов по теме «Требования к оформлению сайтов» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить 

информационное сообщение в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание доклада: сайт, способы создания сайтов. 

Примерное содержание докладов (освещается один или несколько пунктов из 

предложенных): 

- понятие «сайт»; 

- программное обеспечение для создания сайтов; 
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- язык разметки гипертекста HTML; 

- создание сайта с помощью языка разметки гипертекста HTML; 

- создание сайта с помощью конструктора; 

- примеры существующих сайтов по тематике будущей профессии; 

- пример создания сайта. 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности доклада и качества 

выступления. 

Критерии оценки: 

 актуальность темы; 

 соответствие содержания теме; 

 глубина проработки материала; 

 грамотность и полнота использования источников; 

 наличие элементов наглядности. 

 

 

Практическая работа № 54Создание web-страницы с помощью HTML 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 27. 

Создание Web - документа 

Содержание задания: разработка сайта по заданной тематике. 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание публикации: создание сайта, отражающего жизнь АМК. 

Оформление работы: сайт в электронном виде. 

Форма контроля: оценка правильности составления плаката. 

Критерии оценки: 

 соответствие содержания теме; 

 логичность структуры плаката; 

 правильный отбор информации; 

 наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

 соответствие оформления требованиям; 

 работа сдана в срок. 

 

 

  

 Практическая работа № 55 Создание сайта с помощью конструктора 

     Внеаудиторная самостоятельная работа № 28. 

     Составление кроссворда по всему курсу изучения дисциплины. 

Содержание задания: оформление кроссворда. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 
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- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

     Содержание кроссворда: основные понятия изучаемой дисциплины. 

Оформление работы: кроссворд. 

Форма контроля: проверка кроссворда. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильный отбор информации; 

•наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 
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Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы.  

 

Основные источники:  

 

1. Цветкова, М. С. Информатика: учебник для СПО / М. С. Цветкова, И. Ю. 

Хлобыстова. – Москва: Академия, 2020.  

 

Дополнительные источники: 

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учебное пособие. – Москва: Академия, 2019. – 300 с. – Текст : 

непосредственный. 

 

Электронные ресурсы: 

1. www.biblioclub.ru/ Электронно-библиотечная система (ЭБС) «Университетская 

библиотека онлайн». 

2. http://www.digital-edu.ru/ Портал Цифровое образование. 

3. http://fcior.edu.ru/ Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов 

(ФЦИОР). Каталог электронных образовательных ресурсов. 

4. http://www.digital-edu.ru/fcior/ Федеральная система информационно-

образовательных ресурсов. 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ПД.03 Экономика по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 17.05.2012 г. №413. 

Результатом освоения программы общеобразовательной учебной дисциплины 

является достижение обучающимися следующих целей: 

 личностных: 

- развитие личностных, в том числе духовных и физических, качеств, 

обеспечивающих защищенность обучаемого для определения жизненно важных интересов 

личности в условиях кризисного развития экономики, сокращения природных ресурсов; 

- формирование системы знаний об экономической жизни общества, определение 

своих места и роли в экономическом пространстве; 

- воспитание ответственного отношения к сохранению окружающей природной 

среды, личному здоровью как к индивидуальной и общественной ценности; 

 метапредметных: 
- овладение умениями формулировать представления об экономической науке как 

системе теоретических и прикладных наук, изучение особенности применения 

экономического анализа для других социальных наук, понимание сущности основных 

направлений современной экономической мысли; 

- овладение обучающимися навыками самостоятельно определять свою жизненную 

позицию по реализации поставленных целей, используя правовые знания, подбирать 

соответствующие правовые документы и на их основе проводить экономический анализ в 

конкретной жизненной ситуации с целью разрешения имеющихся проблем; 

- формирование умения воспринимать и перерабатывать информацию, полученную 

в процессе изучения общественных наук, вырабатывать в себе качества гражданина 

Российской Федерации, воспитанного на ценностях, закрепленных в Конституции 

Российской Федерации; 

- генерирование знаний о многообразии взглядов различных ученых по вопросам 

как экономического развития Российской Федерации, так и мирового сообщества; умение 

применять исторический, социологический, юридический подходы для всестороннего 

анализа общественных явлений; 

 предметных: 
- сформированность системы знаний об экономической сфере в жизни общества как 

пространстве, в котором осуществляется экономическая деятельность индивидов, семей, 

отдельных предприятий и государства; 

- понимание сущности экономических институтов, их роли в социально-

экономическом развитии общества; понимание значения этических норм и нравственных 

ценностей в экономической деятельности отдельных людей и общества, сформированность 

уважительного отношения к чужой собственности; 

- сформированность экономического мышления: умения принимать рациональные 

решения в условиях относительной ограниченности доступных ресурсов, оценивать и 

принимать ответственность за их возможные последствия для себя, своего окружения и 

общества в целом; 

- владение навыками поиска актуальной экономической информации в различных 

источниках, включая Интернет; умение различать факты, аргументы и оценочные 

суждения; анализировать, преобразовывать и использовать экономическую информацию 

для решения практических задач в учебной деятельности и реальной жизни; 
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- сформированность навыков проектной деятельности: умение разрабатывать и 

реализовывать проекты экономической и междисциплинарной направленности на основе 

базовых экономических знаний и ценностных ориентиров; 

- умение применять полученные знания и сформированные навыки для 

эффективного исполнения основных социально-экономических ролей (потребителя, 

производителя, покупателя, продавца, заемщика, акционера, наемного работника, 

работодателя, налогоплательщика); 

- способность к личностному самоопределению и самореализации в экономической 

деятельности, в том числе в области предпринимательства; знание особенностей 

современного рынка труда, владение этикой трудовых отношений; 

- понимание места и роли России в современной мировой экономике; умение 

ориентироваться в текущих экономических событиях, происходящих в России и мире 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Раздел 1. Экономика и экономическая наука 18   

Тема 1.1 

Потребности человека и 

ограниченность ресурсов 

ВСР 1. Подготовить 

письменное сообщение 

об одном из известных 

экономистов 

6 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Тема 1.2 

Факторы производства. 

Прибыль и 

рентабельность 

ВСР 2. Составить 

сравнительную 

таблицу форм и систем 

оплаты труда 

3 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Тема 1.5. Собственность 

и конкуренция 

ВСР 3. Составить 

сравнительную 

таблицу форм  

собственности 

3 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Тема 1.5. Собственность 

и конкуренция 

ВСР 4. Составить 

тестовые задания и 

эталоны ответов к ним 

6 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Раздел 2. Семейный бюджет 5   

Тема 2.1. Семейный 

бюджет. 

ВСР 5.  Составить 

глоссарий 

5 

 

Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Раздел 4. Рыночная экономика 6   

Тема 4.1 Рыночный 

механизм. Рыночное 

равновесие. Рыночные 

структуры 

ВСР 6. Составить 

тестовые задания и 

эталоны ответов к ним 

6 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Итого за 1 семестр  29   

Раздел 4. Рыночная экономика 10   

Тема 4.2. Экономика 

предприятия: цели, 

организационные формы 

ВСР 7. Подготовить 

письменное сообщение 

о бизнес-плане 

предприятия 

6 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Тема 4.4 

Производственные 

затраты. Бюджет затрат 

ВСР 8. Решение 

ситуационных задач 

4 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Раздел 5. Труд и заработная плата 4   

Тема 5.1. Рынок труда. 

Заработная плата и 

стимулирование труда. 

ВСР 9. Составить 

сравнительную 

таблицу или график 

средней заработной 

платы  в регионе, 

стране, других странах 

на выбор за ряд лет 

4 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 
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Раздел 5. Труд и заработная плата 6   

Тема 5.2. Безработица. 

Политика государства в 

области занятости. 

Профсоюзы 

ВСР 10. Подготовить 

письменное сообщение 

на тему «Особенности 

миграционных 

процессов в 

современной 

экономике». 

6 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Раздел 6. Деньги и банки 10   

Тема 6.1. Понятие денег и 

их роль в экономике 

ВСР 11. Составить 

тестовые задания и 

эталоны ответов к ним 

6 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Тема 6.2. Банковская 

система 

ВСР 12. Подготовить 

письменное сообщение 

на тему  «История ЦБ 

РФ». 

4 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Раздел 7. Государство и экономика 10   

Тема 7.2. Налоги и 

налогообложение 

ВСР 13. Составить 

тестовые задания и 

эталоны ответов к ним 

6 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Тема 7.4. Показатели 

экономического роста. 

Экономические циклы 

ВСР 14. Составить 

глоссарий 

4 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Раздел 8. Деньги и банки 4   

Тема 8.1. Международная 

торговля-индикатор 

интеграции 

национальных экономик 

ВСР 15. Подготовить 

письменное сообщение 

на тему  «Всемирная 

торговая организация» 

4 Проверка и 

оценка 

выполнения 

задания 

 

Итого за 2 семестр  44   

Всего  73   

 

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

 

1. Составление глоссария. 

2. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

3. Решение ситуационных задач. 

4. Подготовка сообщения. 

5. Составление тестов и эталонов ответов к ним. 

 

1. Составление глоссария - вид ВСР обучающегося, выражающейся в подборе и 

систематизации терминов, непонятных слов и выражений, встречающихся при изучении 

темы. Развивает у обучающихся способность выделять главные понятия темы и 

формулировать их. Оформляется письменно, включает название и значение терминов, слов 

и понятий в алфавитном порядке. 

Затраты времени зависят от сложности материала по теме, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 
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• определить тему, рекомендовать источник информации; 

• проверить использование и степень эффективности в рамках практического 

занятия. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главные термины, непонятные слова; 

• подобрать к ним и записать основные определения или расшифровку понятий; 

критически осмыслить подобранные определения и попытаться их модифицировать 

(упростить в плане устранения избыточности и повторений); 

• оформить работу и представить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие терминов теме; 

• многоаспектность интерпретации терминов и конкретизация их трактовки в 

соответствии со спецификой изучения дисциплины; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

2. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) в 

рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося к 

систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В рамках 

таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый материал), так и 

разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы создаются как помощь в 

изучении большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для 

запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его качество оценивается 

по качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

3. Решение ситуационных задач - это вид ВСР обучающегося по систематизации 

информации в рамках постановки или решения конкретных проблем. Решения 

ситуационных задач относятся к частично поисковому методу, и предполагает третий 

(применение) и четвертый (творчество) уровень знаний. Характеристики выбранной для 

ситуационной задачи проблемы и способы ее решения являются отправной точкой для 
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оценки качества этого вида работ. В динамике обучения сложность проблемы нарастает, и 

к его завершению должна соответствовать сложности задач, поставленных 

профессиональной деятельностью на начальном этапе. Оформляются задачи и эталоны 

ответов к ним письменно. Количество ситуационных задач и затраты времени на их 

составление зависят от объема информации, сложности и объема решаемых проблем, 

индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, либо раздел и рекомендовать литературу; 

• сообщить обучающемуся информацию о методах построения проблемных задач; 

• консультировать обучающегося при возникновении затруднений; 

• оценить работу обучающегося в контексте занятия (проверить или обсудить ее с 

обучающимися). 

Роль обучающегося: 

• изучить учебную информацию по теме; 

• провести системно - структурированный анализ содержания темы; 

• выделить проблему, имеющую интеллектуальное затруднение, согласовать с 

преподавателем; 

• дать обстоятельную характеристику условий задачи; 

• критически осмыслить варианты и попытаться их модифицировать (упростить в 

плане избыточности); 

• выбрать оптимальный вариант (подобрать известные и стандартные алгоритмы 

действия) или варианты разрешения проблемы (если она не стандартная); 

• оформить и сдать на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания задачи теме; 

• содержание задачи носит проблемный характер; 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

 

4. Подготовка сообщения - это вид ВСР по подготовке небольшого по объему 

письменного сообщения, когда информация носит характер уточнения или обобщения, 

несет новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. 

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

и ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем.  

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 
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• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

 

5. Составление тестов и эталонов ответов к ним - это вид ВСР обучающегося по 

закреплению изученной информации путем ее дифференциации, конкретизации, сравнения 

и уточнения в контрольной форме (вопроса, ответа).  

Обучающийся должен составить как сами тесты, так и эталоны ответов к ним. Тесты 

могут быть различных уровней сложности, целесообразно предоставлять студенту в этом 

свободу выбора, главное, чтобы они были в рамках темы. Количество тестов 

(информационных единиц) можно определить либо давать произвольно. Контроль качества 

тестов можно вынести на обсуждение ("Кто их больше составил?", "Чьи тесты более точны, 

более интересны?" и т. д.) непосредственно на практическом занятии. Оценку их качества 

также целесообразно провести в рамках занятия. Задание оформляется письменно. 

Затраты времени на составление тестов зависит от объема информации, сложности 

ее структурирования и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• познакомить с вариантом тестов; 

• проверить исполнение и оценить в конце занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• провести ее системный анализ; 

• создать тесты; 

• создать эталоны ответов к ним; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания тестовых заданий теме; 

• включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

• разнообразие тестовых заданий по уровням сложности; 

• наличие правильных эталонов ответов; 

• тесты представлены на контроль в срок. 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 
Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 
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Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

Тема 1.1 Потребности человека и ограниченность ресурсов 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. Подготовить письменное сообщение об 

одном из известных экономистов 
Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение по 

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

  

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Задание: Подготовить сообщение по одной из предложенных тем (на выбор). В 

каждой теме необходимо изучить биографию и достижения в области экономики 

соответствующего ученого-экономиста.  

Перечень тем: 

1. Адам Смит. 

2. Давид Рикардо. 

3. Карл Маркс. 

4. Джон Кеннет Гэлбрейт 

5. Леон Вальрас 

6. Карл Менгер 

7. Альфред Маршалл 
8. Вильфредо Парето 

9. Ойген фон Бём-Баверк 
10.  Фрэнк Тауссиг 

11.  Ирвинг Фишер 

12.  Уэсли Клэр Митчелл 
13.  Джон Мейнард Кейнс. 
14.  Василий Леонтьев 

15.  Леонид Канторович 

16.  Пол Кругман 

17.  Эдмунд Фэлпс 

18.  Даниэль Канеман 

19. Роберт Манделл 

20. Рональд Коуз 

21. Джеймс Тобин 

22. Амартия Сен 

23.  Йозеф Шумпетер  
24.  Фридрих Хайек  

25.  Мильтон Фридман  
 

 

https://ru.wikipedia.org/wiki/Вальрас,_Леон
https://ru.wikipedia.org/wiki/Менгер,_Карл
https://ru.wikipedia.org/wiki/Маршалл,_Альфред
https://ru.wikipedia.org/wiki/Парето,_Вильфредо
https://ru.wikipedia.org/wiki/Бём-Баверк,_Ойген_фон
https://ru.wikipedia.org/wiki/Тауссиг,_Фрэнк
https://ru.wikipedia.org/wiki/Фишер,_Ирвинг
https://ru.wikipedia.org/wiki/Митчелл,_Уэсли_Клэр
https://ru.wikipedia.org/wiki/Кейнс,_Джон_Мейнард
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Рекомендуемые источники: 

Основная литература 
Гомола А.И., Кириллов В.Е., Жанин П.А. Экономика для профессий и 

специальностей социально-экономического профиля, учебник издательство ОИЦ 

«Академия», Москва, 2019. 

 

Дополнительная литература 
Васильев, В. П.  Экономика : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / В. П. Васильев, Ю. А. Холоденко. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 316 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-13775-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/476801  

Борисов, Е. Ф.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Е. Ф. Борисов. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02043-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469422   

Шимко, П. Д.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / П. Д. Шимко. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01368-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469930  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка «отлично» – выполнены все требования к написанию сообщение и 

выступлении с ним: обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий 

анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена 

собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан 

объем, соблюдены требования к оформлению, даны правильные ответы на дополнительные 

вопросы. 

Оценка «хорошо» – основные требования к сообщению и выступлению с ним 

выполнены, но при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объем доклада; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы 

при защите даны неполные ответы. 

Оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от 

требований к сообщению. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании материала или при ответе на дополнительные вопросы; 

во время выступления отсутствует вывод. 

Оценка «неудовлетворительно» – тема доклада не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы. 

 

 

Тема 1.2 Факторы производства. Прибыль и рентабельность 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2 

Составить сравнительную таблицу форм и систем оплаты труда 

https://urait.ru/bcode/476801
https://urait.ru/bcode/469422
https://urait.ru/bcode/469930
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Содержание задания: проанализировать источники и составить сводную таблицу 

по сравнению форм и систем оплаты труда в соответствии с требованиями, описанными в 

методических указаниях. 

  

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Содержание работы: 

Задание. Составить сводную таблицу по сравнению форм и систем оплаты труда. 

Примерная форма таблицы: 

 

Форма оплаты труда Условия Преимущества Недостатки 

Повременная    

Сдельная    

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 

 

 

 Рекомендуемые источники: 

Основная литература 
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Гомола А.И., Кириллов В.Е., Жанин П.А. Экономика для профессий и 

специальностей социально-экономического профиля, учебник издательство ОИЦ 

«Академия», Москва, 2019. 

 

Дополнительная литература 
Васильев, В. П.  Экономика : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / В. П. Васильев, Ю. А. Холоденко. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 316 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-13775-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/476801  

Борисов, Е. Ф.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Е. Ф. Борисов. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02043-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469422   

Шимко, П. Д.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / П. Д. Шимко. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01368-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469930  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

Тема 1.5. Собственность и конкуренция 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3 

Составить сравнительную таблицу форм собственности 

 

Содержание задания: проанализировать источники и составить сводную таблицу 

по сравнению форм собственности в соответствии с требованиями, описанными в 

методических указаниях. 

  

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

https://urait.ru/bcode/476801
https://urait.ru/bcode/469422
https://urait.ru/bcode/469930
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- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Содержание работы: 

Задание. Составить сводную таблицу по сравнению форм собственности в РФ. 

 Примерная форма таблицы: 

Наименование формы 

собственности 

Её содержание Объекты собственности  

   

   

   

   

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 

 

Наименование 

формы 

собственности 

Её содержание Объекты собственности  

Частная Собственность граждан и юри-

дических лиц (предприятий, 

организаций, учреждений) 

Собственность граждан и юри-

дических лиц (предприятий, 

организаций, учреждений). 

Предметы, удовлетворяющие лич-

ные потребности: жилые дома, 

квартиры, земля, дачи, гаражи, 

автомобили, телевизоры и т. д. 

Денежные средства; ценные бумаги. 

То, что может служить для орга-

низации производства, предпри-

нимательской деятельности: здания, 

транспорт и т. д. 

Нельзя иметь в частной собствен-

ности имущество, которое изъято из 

оборота, т. е. из перечня того, что 

можно свободно купить или продать: 

богатства континентального шельфа 

(т. е. части подводной окраины 

материков, прилегающей к берегам 

суши) и морской экологической 

зоны, природные парки, некоторые 

виды вооружений, памятники исто-

рии и культуры, государственную 

казну, золотой запас и т. д. 

Государственная 

  

Федеральная собственность, 

собственность субъектов РФ, 

государственных образований, 

из которых складывается 

Имущество, изъятое из оборота. 

Помещения, где располагаются 

органы власти (например, здания 
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Российская Федерация (рес-

публик, краев, областей и т. 

д.). 

Государственной Думы, Прави-

тельства РФ, министерстaв, судов и 

др.). 

Многие оборонные предприятия, 

транспорт, предприятия связи, 

промышленность, добывающая 

нефть, уголь, газ и т. д. 

Муниципальная 

(от 

лат. muhicipium — 

самоуправляю-

щаяся община) 

Имущество городских и сель-

ских поселений, а также 

других муниципальных об-

разований. 

Имущество местных органов — 

жилые дома, магазины, предприятия 

бытового обслуживания, об-

щественного питания и т. д. 

Иные формы 

собственности 

Кооперативная, акционерная 

собственность, собственность 

трудовых коллективов, об-

щественных организаций и т. 

д. 

Земля, жилищный фонд, здания, 

оборудование, инвентарь, денежные 

средства, ценные бумаги, иное 

имущество, необходимое для 

обеспечения деятельности, 

предусмотренной уставом 

организации. 

 

Рекомендуемые источники: 

Основная литература 
Гомола А.И., Кириллов В.Е., Жанин П.А. Экономика для профессий и 

специальностей социально-экономического профиля, учебник издательство ОИЦ 

«Академия», Москва, 2019. 

 

Дополнительная литература 
Васильев, В. П.  Экономика : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / В. П. Васильев, Ю. А. Холоденко. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 316 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-13775-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/476801  

Борисов, Е. Ф.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Е. Ф. Борисов. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02043-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469422   

Шимко, П. Д.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / П. Д. Шимко. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01368-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469930  

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

 

 

 

 

https://urait.ru/bcode/476801
https://urait.ru/bcode/469422
https://urait.ru/bcode/469930
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Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4 

Составить тестовые задания и эталоны ответов к ним 

 

Содержание задания: Составить тестовые задания и эталоны ответов к ним по 

разделу 1 дисциплины. 

  

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Содержание работы: Составить тестовые задания и эталоны ответов к ним по темам 

раздела 1 дисциплины. Количество вопросов — не менее 20. Вопросы могут быть: 

- на выбор одного правильного варианта ответа, 

- на множественный выбор, 

- на установление соответствия; 

- вставить пропущенное слово и т.д. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 

Пример тестовых заданий и эталона ответов к ним: 

1) Если производство в отрасли распределено между несколькими фирмами, 

контролирующими рынок, то такая структура рынка называется: 

А) совершенной конкуренцией; 

Б) монополистической конкуренцией; 

В) олигополией; 

Г) монополией. 

Ответ: В. 

2) Ниже приведён перечень терминов. Все из них, за исключением двух, относятся 

к понятию «субъект собственности»: 

А) семья; 

Б) валюта; 

В) человек; 

Г) народ; 

Д) трудовой коллектив; 

Е) земельный участок. 
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Ответ: Б, Е. 

Список рекомендуемой литературы: 

 

Основная литература 
Гомола А.И., Кириллов В.Е., Жанин П.А. Экономика для профессий и 

специальностей социально-экономического профиля, учебник издательство ОИЦ 

«Академия», Москва, 2019. 

 

Дополнительная литература 
Васильев, В. П.  Экономика : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / В. П. Васильев, Ю. А. Холоденко. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 316 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-13775-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/476801  

Борисов, Е. Ф.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Е. Ф. Борисов. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02043-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469422   

Шимко, П. Д.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / П. Д. Шимко. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01368-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469930  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

вопросы корректно сформулированы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, вопросы корректно 

сформулированы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, вопросы некорректно 

сформулированы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» Задание не выполнено или выполнено полностью неверно. 

 

 

Тема 2.1. Семейный бюджет. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5 

Составить глоссарий 
Содержание задания: проанализировать источники и составить глоссарий 

глоссарий (терминологический словарь) по предложенной преподавателем тематике в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях.  

  

Цель работы:  

https://urait.ru/bcode/476801
https://urait.ru/bcode/469422
https://urait.ru/bcode/469930
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Содержание работы: 
Задание. Составить глоссарий (терминологический словарь) по разделу «Семейный 

бюджет» в объеме не менее 25 терминов. 

Примерный перечень терминов: инвестиции, активы, пассивы, номинальный доход, 

реальный доход, депозит, ипотека, кредит, страхование, фишинг, финансовая пирамида, 

финансовая грамотность и т.д. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 

Пример описания термина: 

Бюджет семьи - сводная информация обо всех доходах и расходах семьи за 

определенный период (месяц или год). 

Сбережения - остаток от доходов после оплаты всех расходов, связанных с текущим 

потреблением.  

 

Рекомендуемые источники: 

 

Основная литература 
Гомола А.И., Кириллов В.Е., Жанин П.А. Экономика для профессий и 

специальностей социально-экономического профиля, учебник издательство ОИЦ 

«Академия», Москва, 2019. 

 

Дополнительная литература 
Васильев, В. П.  Экономика : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / В. П. Васильев, Ю. А. Холоденко. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 316 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-13775-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/476801  

Борисов, Е. Ф.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Е. Ф. Борисов. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02043-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469422   

Шимко, П. Д.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / П. Д. Шимко. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01368-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469930  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки: 

1. Полнота освоения терминологического аппарата по теме (в словаре должно быть 

отражено не менее 25 понятий). 

https://urait.ru/bcode/476801
https://urait.ru/bcode/469422
https://urait.ru/bcode/469930
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2. Точность формулировок. 
3. Наличие примеров и их соответствие определяемому понятию. 
4. Ответы на вопросы преподавателя по формулировкам. 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

В словаре отражено не менее 25 понятий, формулировки 

соответствуют используемым источникам, 

рекомендованным преподавателем, имеются примеры, 

соответствующие определяемому понятию. Обучающийся не 

испытывает затруднений, отвечая на вопросы преподавателя. 

«Хорошо» 

В словаре отражено 20 - 25 понятий, формулировки в целом 

соответствуют используемым источникам, но имеются 

неточности, в некоторых случаях отсутствуют примеры, либо 

они не соответствуют определяемому понятию. 

Обучающийся испытывает небольшие  затруднения, отвечая 

на вопросы преподавателя, не может привести примеры. 

«Удовлетворительно» 

В словаре отражено 15 - 20 понятий, формулировки в целом 

соответствуют используемым источникам, но имеются 

неточности, в некоторых случаях отсутствуют примеры, либо 

они не соответствуют определяемому понятию. 

Обучающийся испытывает  затруднения, отвечая на вопросы 

преподавателя, не может привести примеры. 

«Неудовлетворительно» 

В словаре отражено менее 15 понятий, формулировки 

упрощенные, отсутствуют примеры, либо они не 

соответствуют определяемому понятию. Обучающийся 

испытывает  затруднения, отвечая на вопросы преподавателя, 

не может привести примеры. 
 

Тема 4.1 Рыночный механизм. Рыночное равновесие. Рыночные структуры 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6 

Составить тестовые задания и эталоны ответов к ним 

 

Содержание задания: Составить тестовые задания и эталоны ответов к ним по 

разделу 4 дисциплины. 

  

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Содержание работы: Составить тестовые задания и эталоны ответов к ним по темам 

раздела 4 дисциплины. Количество вопросов — не менее 20. Вопросы могут быть: 

- на выбор одного правильного варианта ответа, 

- на множественный выбор, 

- на установление соответствия; 

- вставить пропущенное слово и т.д. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
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Пример тестовых заданий и эталона ответов к ним: 

1.Спросом называется 

 А) форма выражения отношений или платежеспособная потребность, т.е. сумма 

денег, которую продавец может заплатить за нужные им товары и услуги; 

 Б) форма выражения потребности или платежеспособная потребность, т.е. сумма 

денег, которую покупатели могут заплатить за нужные им товары и услуги; 

 В) это количество товаров, которое производители доставили на рынок и готовы 

продать по определенной цене. 

Ответ: Б. 

2. В чем состоит суть закона спроса 

 А) Чем выше цена, тем выше спрос, и наоборот 

 Б) Чем выше цена, тем меньше спрос, и наоборот 

 В) Чем выше спрос, тем выше предложение, и наоборот 

 

Ответ: Б. 

Список рекомендуемой литературы: 

 

Основная литература 
Гомола А.И., Кириллов В.Е., Жанин П.А. Экономика для профессий и 

специальностей социально-экономического профиля, учебник издательство ОИЦ 

«Академия», Москва, 2019. 

 

Дополнительная литература 
Васильев, В. П.  Экономика : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / В. П. Васильев, Ю. А. Холоденко. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 316 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-13775-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/476801  

Борисов, Е. Ф.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Е. Ф. Борисов. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02043-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469422   

Шимко, П. Д.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / П. Д. Шимко. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01368-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469930  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

вопросы корректно сформулированы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, вопросы корректно 

сформулированы, работа оформлена аккуратно. 

https://urait.ru/bcode/476801
https://urait.ru/bcode/469422
https://urait.ru/bcode/469930
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«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, вопросы некорректно 

сформулированы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» Задание не выполнено или выполнено полностью неверно. 

 

 

Тема 4.2 Экономика предприятия: цели, организационные формы 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7 

Подготовить письменное сообщение о бизнес-плане предприятия 

 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение по 

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Задание: Подготовить сообщение по одной из предложенных тем (на выбор).  

Перечень тем: 
1. Понятие и назначение бизнес-плана. 

2. Функции бизнес-плана. 

3. Бизнес-план как одна из основных форм внутрифирменного планирования.  

4. Бизнес-план при создании нового бизнеса. 

5. Бизнес-план действующего предприятия. 

6. Структура бизнес-плана. 

7. Порядок составления бизнес-плана. 

8. Оформление и представление бизнес-плана. 

9. Основные разделы бизнес-плана. 

10. Характеристика продукта и услуг; оценка сбыта;  

11. Анализ конкуренции на рынке; стратегия маркетинга. 

12. План производства 

13. Оценка риска и страхование. 

14. Финансовый план.  

15. Производственный план. 

 

Рекомендуемые источники: 

Основная литература 
Гомола А.И., Кириллов В.Е., Жанин П.А. Экономика для профессий и 

специальностей социально-экономического профиля, учебник издательство ОИЦ 

«Академия», Москва, 2019. 

 

Дополнительная литература 
Васильев, В. П.  Экономика : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / В. П. Васильев, Ю. А. Холоденко. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 316 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-13775-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/476801  

Борисов, Е. Ф.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Е. Ф. Борисов. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

https://urait.ru/bcode/476801
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Издательство Юрайт, 2021. — 383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02043-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469422   

Шимко, П. Д.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / П. Д. Шимко. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01368-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469930  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка «отлично» – выполнены все требования к написанию сообщение и 

выступлении с ним: обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий 

анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена 

собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан 

объем, соблюдены требования к оформлению, даны правильные ответы на дополнительные 

вопросы. 

Оценка «хорошо» – основные требования к сообщению и выступлению с ним 

выполнены, но при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объем доклада; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы 

при защите даны неполные ответы. 

Оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от 

требований к сообщению. В частности, тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании материала или при ответе на дополнительные вопросы; 

во время выступления отсутствует вывод. 

Оценка «неудовлетворительно» – тема доклада не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы. 

 

Тема 4.4 Производственные затраты. Бюджет затрат 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8 

Решение ситуационных задач 

 

Содержание задания: Обучающимся предлагаются различные ситуационные 

задания по теме «Производственные затраты. Бюджет затрат». 

 Задания распределяются между обучающимися по усмотрению преподавателя, 

каждый обучающийся выполняет 2 задания. Приведенные варианты заданий — типовые, 

выдаются обучающимся по вариантам с разными числовыми значениями. 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Содержание работы: 

https://urait.ru/bcode/469422
https://urait.ru/bcode/469930
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Задание 1. Выполнить расчет плановой себестоимости продукции. 

 Предприятие производит два вида продукции – А и Б. Затраты на изготовление 

единицы продукции в плановом периоде данных видов составляют: 

 

Виды затрат Изделие А Изделие Б 

Сырье и основные материалы (МЗ), руб. 30 50 

Покупные комплектующие изделия (ПКИ), руб. 70 25 

Топливо и энергия на технологические цели (ТЭ), руб. 9 10 

Основная заработная плата производственных рабочих 

(ОЗП), руб. 
85 60 

Дополнительная заработная плата производственных 

рабочих (ДЗП), руб., 10% от основной заработной платы 
расчет расчет 

Отчисления на социальные нужды (страховые взносы) (СВ), 

руб. 
расчет расчет 

 

Коммерческие расходы (КР) - 1% от производственной себестоимости (Спр). Общий 

фонд заработной платы производственных рабочих (ФОТ) – 1 200 000 руб. в год. 

Общепроизводственные расходы (Ропр) – 2 900 000 руб., общехозяйственные расходы (Рох) 

– 700 000 руб. Объем производства (Q) составляет: продукт А - 8000 изделий, продукт Б - 

4800 изделий. 

Определить полную себестоимость каждого вида продукции, если косвенные 

затраты (Зкосв) распределяются пропорционально заработной плате производственных 

рабочих (основной и дополнительной). 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Задача решается по следующему алгоритму: 
1) Полная себестоимость единицы продукции (Сп) представляет собой сумму затрат 

на ее производство и реализацию, которая рассчитывается по формуле: 

 

Сп = Спр + КР. 

 

2) Производственная себестоимость единицы продукции представляет собой сумму 

затрат на производство продукции и может быть рассчитана в соответствии с условием 

задачи по формуле: 

 

Спр = МЗ + ПКИ + ТЭ + ОЗП + ДЗП + СВ + Зкосв. 

 

3) Сумма косвенных расходов по видам продукции рассчитывается по формуле: 

 

Зкосв = Ропр + Рох. 

 

4) Для распределения косвенных расходов по видам продукции пропорционально 

заработной плате производственных рабочих необходимо рассчитать норматив 

распределения косвенных расходов (Нр)по формуле:  

 

Нр = Зкосв / ФОТ. 

 

Тогда сумма косвенных расходов, приходящихся на единицу продукции каждого 

вида, будет равна: 

 

Зкосв = (ОЗПi + ДЗПi) × Нр. 
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5) Для распределения косвенных расходов пропорционально объему продукции 

необходимо рассчитать долю каждого вида продукции в общем объеме производства (Дi) 

по формуле: 

 

Дi = Qi / Q. 

 

Тогда сумма косвенных расходов, приходящихся на единицу продукции каждого 

вида, будет равна: 

 

Зкосвi = (Дi × Зкосв) / Qi. 

 

Подставив числовые значения из условия задачи, и используя представленный 

алгоритм расчета, рассчитывается полная себестоимость каждого вида продукции двумя 

вариантами планирования. Результаты расчетов анализируются, и выбирается 

оптимальный вариант планирования себестоимости продукции. 

 

Задание 2. Определить полную себестоимость изделий А и Б. 

Выпуск изделия А - 1 500 ед., затраты на материалы на единицу изделия - 370 руб., 

основная заработная плата на годовой выпуск - 850 000 руб., дополнительная зарплата - 

10%, начисления на заработную плату - 30%. Выпуск изделия Б - 800 ед., затраты на 

материалы - 540 руб., основная заработная плата - 960 000 руб. 

Общехозяйственные расходы по изделию А - 60%, по изделию Б - 45% от прямых 

затрат. Внепроизводственные затраты по изделию А - 2%, по изделию Б - 5% от 

производственной себестоимости.  

 

Задание 3. Определить производственную себестоимость изделия, если: 

- затраты на материалы - 8 000 руб.; 

- основная заработная плата на изделие - 300 руб.; 

- дополнительная заработная плата - 10%; 

- начисления на заработную плату - 30%; 

- расходы по содержанию и эксплуатации оборудования - 5% от прямых затрат; 

- цеховые расходы - 120% от расходов по содержанию оборудования; 

- общехозяйственные расходы - 40% от цеховых расходов.  

 

Задание 4. Определить полную себестоимость изделия, если расход материала на ед. 

изделия - 40 кг, цена 1 т - 15 000 руб., отходы - 2 кг - реализуются по цене 2 000 руб. за т.           

Основная заработная плата производственных рабочих на одно изделие - 200 руб., 

дополнительная заработная плата - 10%, начисления на заработную плату - 30%. Расходы 

по содержанию и эксплуатации оборудования - 1 200 руб. на одно изделие. 

Цеховые расходы - 30% от затрат на основную заработную плату, 

общехозяйственные расходы - 50% от цеховых затрат. Внепроизводственные затраты - 

100% от общехозяйственных расходов.  

  

Задание 5. Определить полную себестоимость продукции, если предприятие 

изготавливает 520 000 изд. А и 50 000 изд. Б. Сумма затрат на содержание оборудования - 

60% от цеховых затрат, цеховые расходы - 2100 тыс. руб., общехозяйственные изделия - 

570 тыс. руб., внепроизводственные - 5% от производственной себестоимости. 

Затраты на материалы на выпуск изд. А - 650 руб., Б - 700 руб., на покупные 

комплектующие соответственно - 320 руб. и 480 руб., на основную заработную плату - 130 

руб. и 190 руб.  
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Задание 6. Составить калькуляцию себестоимости продукции, если косвенные 

затраты распределяются пропорционально прямым затратам. 

Расходы на материалы на ед. изд. - 70 кг при стоимости 1 кг - 2500 руб., основная 

заработная плата на изделие - 450 руб. Всего выпускается 600 изд. Расходы на содержание 

оборудования на весь выпуск - 80 000 руб., цеховые расходы - 65 000 руб., 

общехозяйственные расходы - 50 000 руб., внепроизводственные расходы - 50% от 

общехозяйственных расходов.  

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 

Задания выполняются по аналогичной методике, рассмотренной и изученной на 

занятиях по данной теме учебной дисциплины.  

 

Рекомендуемые источники: 

Основная литература 
Гомола А.И., Кириллов В.Е., Жанин П.А. Экономика для профессий и 

специальностей социально-экономического профиля, учебник издательство ОИЦ 

«Академия», Москва, 2019. 

Гомола А.И., Кириллов В.Е., Жанин П.А. Экономика для профессий и 

специальностей социально-экономического профиля. Практикум, учебник издательство 

ОИЦ «Академия», Москва, 2019. 

 

Дополнительная литература 
Васильев, В. П.  Экономика : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / В. П. Васильев, Ю. А. Холоденко. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 316 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-13775-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/476801  

Борисов, Е. Ф.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Е. Ф. Борисов. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02043-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469422   

Шимко, П. Д.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / П. Д. Шимко. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01368-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469930  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения заданий. 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

https://urait.ru/bcode/476801
https://urait.ru/bcode/469422
https://urait.ru/bcode/469930
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«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

Тема 5.1. Рынок труда. Заработная плата и стимулирование труда. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 9. 

Составить сравнительную таблицу или график средней заработной платы в регионе, 

стране, других странах на выбор за ряд лет 

Содержание задания: проанализировать источники и составить сводную таблицу 

или график по сравнению средней заработной платы в регионе, стране, других странах на 

выбор за ряд лет в соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Содержание работы: 
Задание. Составить сводную таблицу по сравнению сводную таблицу или график по 

сравнению средней заработной платы в регионе, стране, других странах на выбор за ряд 

лет. 

 Примерная формы таблицы: 

Год Среднемесячная заработная плата работников  
в целом по экономике Российской Федерации  

  

  

  

  

 

 

Место в рейтинге Наименование страны Размер средней зарплаты 

1   

И так далее   

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
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Год Среднемесячная заработная плата работников  

в целом по экономике Российской Федерации  

2000 2223 

2001 3240 

2002 4360 

2003 5499 

2004 6740 

2005 8555 

2006 10634 

2007 13593 

2008 17290 

2009 18638 

2010 20952 

2011 23369 

2012 26629 

2013 29792 

2014 32495 

20151 34030 

2016 36709 

2017 39167 

2018 43724 

2019 47867 

2020 51352 

 

Место в 

рейтинге 
Наименование страны 

Размер средней 

зарплаты в $ 

Размер 

средней 

зарплаты 

в рублях 

1 Швейцария 5426,27 341209,54 

2 Бермудские острова 4840,73 304389,86 

3 Катар 3372,63 212074,14 

4 Австралия 3306,13 207892,82 

5 
Объединенные Арабские 

Эмираты 
3182,48 200117,31 

6 Норвегия 3176,34 199731,73 

7 Сингапур 3148,24 197964,31 
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8 Дания 3068,11 192926,04 

9 Соединенные Штаты 2835,07 178271,88 

10 Гонконг 2750,64 172962,85 

11 Ирландия 2609,14 164065,17 

12 Япония 2495,92 156946,05 

13 Нидерланды 2473,05 155507,81 

14 Финляндия 2451,07 154125,9 

15 Германия 2420,63 152211,43 

16 Новая Зеландия 2406,44 151319,65 

17 Швеция 2360,21 148412,24 

18 Кувейт 2358,91 148330,66 

19 Исландия 2307,46 145095,64 

20 Великобритания 2270,29 142757,93 

21 Канада 2253,74 141717,11 

22 Южная Корея 2167,48 136293,42 

23 Франция 2121,82 133422,16 

24 Израиль 2079,5 130761,17 

25 Бельгия 2048,73 128826,11 

26 Австрия 1982,06 124633,68 

27 Оман 1891,73 118953,93 

28 Саудовская Аравия 1868,24 117476,72 

29 Италия 1841,34 115785 

30 Тайвань 1626,59 102281,67 

31 Бахрейн 1573,56 98947,11 

32 Пуэрто-Рико 1481,28 93144,21 

33 Испания 1412,39 88812,67 

34 Мальта 1200,53 75490,51 

35 Кипр 1188,79 74752,56 

36 Южная Африка 1163,46 73159,65 
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37 Словения 1118,92 70358,59 

38 Бруней 1100,15 69178,3 

39 Ливан 1056,87 66457,19 

40 Эстония 909,38 57182,66 

41 Чешская Республика 908,43 57122,91 

42 Малайзия 892,22 56103,78 

43 Китай 888,29 55856,39 

44 Португалия 883,61 55562,3 

45 Чили 872,62 54871,39 

46 Греция 862,39 54227,82 

47 Коста-Рика 846,34 53218,94 

48 Аргентина 845,53 53168,07 

49 Словакия 817,38 51397,86 

50 Польша 766,58 48203,4 

51 Хорватия 751,08 47228,88 

52 Ирак 748,53 47068,17 

53 Турция 689,34 43346,31 

54 Панама 683,51 42980,04 

55 Латвия 668,86 42058,79 

56 Литва 668,39 42029,13 

57 Палестинская территория 662,38 41651,39 

58 Иордания 619,35 38945,26 

59 Уругвай 613,12 38553,61 

60 Намибия 601,08 37796,29 

61 Бразилия 586,63 36888,14 

62 Гватемала 577,11 36289,39 

63 Ливия 575,12 36164,23 

64 Мексика 551,98 34708,79 

65 Венгрия 544,18 34218,3 
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66 Россия 527 33138,21 

67 Перу 502,92 31623,89 

68 Румыния 502,29 31584,51 

69 Индия 501,72 31548,96 

70 Болгария 492,89 30993,44 

71 Черногория 485,46 30526,29 

72 Иран 485,44 30524,91 

73 Боливия 482,38 30332,46 

74 Эквадор 462,96 29111,28 

75 Босния и Герцеговина 453,65 28525,8 

 

 

 Рекомендуемые источники: 
1. Сайт Росстата https://rosstat.gov.ru/ 

2. Мировая экономика: новости, статьи, статистика: http://www.ereport.ru/ 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

 

Тема 5.2. Безработица. Политика государства в области занятости 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 10 

Подготовить письменное сообщение на тему «Особенности миграционных процессов 

в современной экономике». 

 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение по 

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

http://www.ereport.ru/
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Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Задание: Подготовить сообщение на тему «Особенности миграционных процессов 

в современной экономике». 

 

Рекомендуемые источники: 

 

1. Мировая экономика: новости, статьи, статистика: http://www.ereport.ru/ 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка «отлично» – выполнены все требования к написанию сообщение и 

выступлении с ним: обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий 

анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена 

собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан 

объем, соблюдены требования к оформлению, даны правильные ответы на дополнительные 

вопросы. 

Оценка «хорошо» – основные требования к сообщению и выступлению с ним 

выполнены, но при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объем доклада; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы 

при защите даны неполные ответы. 

Оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от 

требований к сообщению. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании материала или при ответе на дополнительные вопросы; 

во время выступления отсутствует вывод. 

Оценка «неудовлетворительно» – тема доклада не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы. 

 

Тема 6.1. Понятие денег и их роль в экономике 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 11 

Составить тестовые задания и эталоны ответов к ним 

 

Содержание задания: Составить тестовые задания по изучаемой теме и эталоны 

ответов к ним. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

http://www.ereport.ru/
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- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Содержание работы: Составить тестовые задания и эталоны ответов к ним по  теме 

«Понятие денег и их роль в экономике». Количество вопросов — не менее 15. Вопросы 

могут быть: 

- на выбор одного правильного варианта ответа, 

- на множественный выбор, 

- на установление соответствия; 

- вставить пропущенное слово и т.д. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Пример тестовых заданий и эталона ответов к ним: 

1. При получении работником зарплаты деньги выступают как … 

А) мера стоимости 

Б) средство накопления 

В) средство платежа 

Г) средство обращения 

 Ответ: В. 

 2. Сумма денег, которая уплачивается при покупке товаров или услуг это … 

А) цена 

Б) стоимость 

В) зарплата 

Г) процент 

Ответ: А. 

 
Список рекомендуемой литературы: 

 

Основная литература 
Гомола А.И., Кириллов В.Е., Жанин П.А. Экономика для профессий и 

специальностей социально-экономического профиля, учебник издательство ОИЦ 

«Академия», Москва, 2019. 

 

Дополнительная литература 
Васильев, В. П.  Экономика : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / В. П. Васильев, Ю. А. Холоденко. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 316 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-13775-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/476801  

Борисов, Е. Ф.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Е. Ф. Борисов. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02043-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469422   

Шимко, П. Д.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / П. Д. Шимко. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01368-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469930  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

https://urait.ru/bcode/476801
https://urait.ru/bcode/469422
https://urait.ru/bcode/469930
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Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

вопросы корректно сформулированы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, вопросы корректно 

сформулированы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, вопросы некорректно 

сформулированы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» Задание не выполнено или выполнено полностью неверно. 

 

Тема 6.2. Банковская система 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 12 

Подготовить письменное сообщение на тему «История ЦБ РФ». 

 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение по 

предложенной теме в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Задание: Подготовить сообщение на тему «История ЦБ РФ». 

 

Рекомендуемые источники: 

 

Сайт ЦБ РФ, раздел История банка https://cbr.ru/about_br/history/ 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка «отлично» – выполнены все требования к написанию сообщение и 

выступлении с ним: обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий 

анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена 

собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан 

объем, соблюдены требования к оформлению, даны правильные ответы на дополнительные 

вопросы. 

Оценка «хорошо» – основные требования к сообщению и выступлению с ним 

выполнены, но при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 
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выдержан объем доклада; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы 

при защите даны неполные ответы. 

Оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от 

требований к сообщению. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании материала или при ответе на дополнительные вопросы; 

во время выступления отсутствует вывод. 

Оценка «неудовлетворительно» – тема доклада не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы. 

 

Тема 7.2. Налоги и налогообложение 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 13. Составить тестовые задания и 

эталоны ответов к ним 

 

Содержание задания: Составить тестовые задания по изучаемой теме и эталоны 

ответов к ним. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Содержание работы: Составить тестовые задания и эталоны ответов к ним по теме 

«Налоги и налогообложение». Количество вопросов — не менее 15. Вопросы могут быть: 

- на выбор одного правильного варианта ответа, 

- на множественный выбор, 

- на установление соответствия; 

- вставить пропущенное слово и т.д. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Пример тестовых заданий и эталона ответов к ним: 

1. В стране С. начинают действовать 10%-ая пошлина на экспорт пшеницы и 30%-

ая на экспорт ячменя. Прежде пошлин на экспорт в этой стране не существовало. Их 

введение направлено на 

1) стимулирование расширения производства зерновых 

2) переориентацию производителей с производства пшеницы на производство ячменя 

3) увеличение закупок зерна за границей 

4) сокращение вывоза зерна из страны 

Ответ: 4). 

 
Список рекомендуемой литературы: 

 

Основная литература 
Гомола А.И., Кириллов В.Е., Жанин П.А. Экономика для профессий и 

специальностей социально-экономического профиля, учебник издательство ОИЦ 

«Академия», Москва, 2019. 

 

Дополнительная литература 
Васильев, В. П.  Экономика : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / В. П. Васильев, Ю. А. Холоденко. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
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Издательство Юрайт, 2021. — 316 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-13775-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/476801  

Борисов, Е. Ф.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Е. Ф. Борисов. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02043-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469422   

Шимко, П. Д.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / П. Д. Шимко. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01368-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469930  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

вопросы корректно сформулированы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, вопросы корректно 

сформулированы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, вопросы некорректно 

сформулированы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» Задание не выполнено или выполнено полностью неверно. 

 

 

Тема 7.4. Показатели экономического роста. Экономические циклы 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 14. Составить глоссарий 

 

Содержание задания: проанализировать источники и составить глоссарий 

глоссарий (терминологический словарь) по предложенной преподавателем тематике в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях.  

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Содержание работы: 
Задание. Составить глоссарий (терминологический словарь) по теме «Показатели 

экономического роста. Экономические циклы» в объеме не менее 25 терминов. 

Примерный перечень терминов: ВВП, ВНП, НД, ЧНД, экономический рост, 

номинальный доход, реальный доход, сальдо и т.д. 

 

https://urait.ru/bcode/476801
https://urait.ru/bcode/469422
https://urait.ru/bcode/469930
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Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 
Пример описания термина: 

Экономический рост – это количественное и качественное усовершенствование 

общественного производства.  

ВВП – это совокупная стоимость в рыночных ценах конечного продукта (товаров, 

услуг), который создан в рамках страны, но с использованием факторов производства как 

страны, так и других государств. Он равен сумме конечного использования товаров и услуг 

в рыночных ценах + первичные доходы минус стоимость импортных товаров.   

 

Рекомендуемые источники: 

 

Основная литература 
Гомола А.И., Кириллов В.Е., Жанин П.А. Экономика для профессий и 

специальностей социально-экономического профиля, учебник издательство ОИЦ 

«Академия», Москва, 2019. 

Гомола А.И., Кириллов В.Е., Жанин П.А. Экономика для профессий и 

специальностей социально-экономического профиля. Практикум, учебник издательство 

ОИЦ «Академия», Москва, 2019. 

 

Дополнительная литература 
Васильев, В. П.  Экономика : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / В. П. Васильев, Ю. А. Холоденко. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 316 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-13775-0. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/476801  

Борисов, Е. Ф.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Е. Ф. Борисов. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 383 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02043-4. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/469422   

Шимко, П. Д.  Основы экономики : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / П. Д. Шимко. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

380 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01368-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469930  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания  в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки: 
1. Полнота освоения терминологического аппарата по теме (в словаре должно быть 

отражено не менее 25 понятий). 
2. Точность формулировок. 
3. Наличие примеров и их соответствие определяемому понятию. 
4. Ответы на вопросы преподавателя по формулировкам. 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

В словаре отражено не менее 25 понятий, формулировки 

соответствуют используемым источникам, 

рекомендованным преподавателем, имеются примеры, 

https://urait.ru/bcode/476801
https://urait.ru/bcode/469422
https://urait.ru/bcode/469930
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соответствующие определяемому понятию. Обучающийся не 

испытывает затруднений, отвечая на вопросы преподавателя. 

«Хорошо» 

В словаре отражено 20 - 25 понятий, формулировки в целом 

соответствуют используемым источникам, но имеются 

неточности, в некоторых случаях отсутствуют примеры, либо 

они не соответствуют определяемому понятию. 

Обучающийся испытывает небольшие  затруднения, отвечая 

на вопросы преподавателя, не может привести примеры. 

«Удовлетворительно» 

В словаре отражено 15 - 20 понятий, формулировки в целом 

соответствуют используемым источникам, но имеются 

неточности, в некоторых случаях отсутствуют примеры, либо 

они не соответствуют определяемому понятию. 

Обучающийся испытывает  затруднения, отвечая на вопросы 

преподавателя, не может привести примеры. 

«Неудовлетворительно» 

В словаре отражено менее 15 понятий, формулировки 

упрощенные, отсутствуют примеры, либо они не 

соответствуют определяемому понятию. Обучающийся 

испытывает  затруднения, отвечая на вопросы преподавателя, 

не может привести примеры. 
 

Тема 8.1. Международная торговля-индикатор интеграции национальных экономик 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 15. Подготовить письменное сообщение 

на тему «Всемирная торговая организация» 

 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение по 

предложенной теме в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Задание: Подготовить сообщение на тему «Всемирная торговая организация». 

 

Рекомендуемые источники: 

 

Сайт «О ВТО» https://wto.ru/about-WTO/ 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка «отлично» – выполнены все требования к написанию сообщение и 

выступлении с ним: обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий 

анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена 
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собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан 

объем, соблюдены требования к оформлению, даны правильные ответы на дополнительные 

вопросы. 

Оценка «хорошо» – основные требования к сообщению и выступлению с ним 

выполнены, но при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объем доклада; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы 

при защите даны неполные ответы. 

Оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от 

требований к сообщению. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании материала или при ответе на дополнительные вопросы; 

во время выступления отсутствует вывод. 

Оценка «неудовлетворительно» – тема доклада не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы. 
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Организация-разработчик: СПб ГБПОУ «АМК» 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при 

выполнении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по учебной дисциплине 
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1 Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ОГСЭ.01 Основы философии по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 11.08.2014 г. № 975. 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися общими (ОК) компетенциями: 

 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 ориентироваться в наиболее общих философских проблемах бытия, познания, 

ценностей, свободы и смысла жизни как основах формирования культуры 

гражданина и будущего специалиста. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

 основные категории и понятия философии;  

 роль философии в жизни человека и общества;  

 основы философского учения о бытии;  
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 сущность процесса познания;  

 основы научной, философской и религиозной картин мира;  

 об условиях формирования личности, свободе и ответственности за сохранение 

жизни, культуры, окружающей среды;  

 о социальных и этических проблемах, связанных с развитием и использованием 

достижений науки, техники и технологий. 

 

 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся 

вышеперечисленные умения и знания. 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) – это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих компетенций, которая осуществляется по заданию 

преподавателя, при его методическом руководстве, но без его непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно-коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2 Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Раздел 1. Основные этапы развития 

философии 

16   

Тема 1.2. Античная 

философия. 

Досократики. Тема 

1.3. Философия 

античной классики 

ВСР 1. 

Подготовка 

презентаций об 

античных философах 

3 Представление и 

обсуждение 

презентаций, их 

оценка 

 

Тема 1.4. 

Философия 

Средневековья 

ВСР 2. 

Сравнить 

философские 

воззрения древнего 

мира и эпохи 

средневековья (в виде 

таблицы) 

2 Проверка и оценка 

сравнительной 

таблицы 

 

Тема 1.5. 

Философия эпохи 

Возрождения 

ВСР 3.  

Подготовка 

презентаций, темы на 

выбор: «Человек в 

итальянском 

гуманизме ХIV-ХV 

веков», «История 

одного шедевра» 

3 Представление и 

обсуждение 

презентаций, их 

оценка 

 

Тема 1.7. 

Философия 

Просвещения 

ВСР 4. 

Подготовка 

сообщений о 

мыслителях эпохи 

Просвещения 

2 Представление и 

обсуждение 

сообщений, их 

оценка 

 

Тема 1.9. Основные 

направления 

западно-

европейской 

философии ХIХ-

ХХ вв. 

ВСР 5. 

Подготовка 

сообщений о  

западно-европейских 

мыслителях  ХIХ-ХХ 

вв. 

2 Представление и 

обсуждение 

сообщений, их 

оценка 

 

Тема 1.11. 

Философия в 

России: традиции и 

особенности, 

периоды развития 

ВСР 6. 

Заполнить таблицу 

«Западники и 

славянофилы» 

2 Проверка и оценка 

сравнительной 

таблицы 

 

Тема 1.12. Русская 

философия ХIХ-

ХХ вв. 

ВСР 7. Подготовка 

сообщений о русских 

мыслителях ХIХ в. 

2 Представление и 

обсуждение 

сообщений, их 

оценка 

 

Раздел 2. Систематический курс 

философии 

9   
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Тема 2.3. Сознание, 

его происхождение 

и сущность. 

ВСР 8. 

Заполнить таблицу 

«Свойства и формы 

сознания» 

2 Оценка заполнения 

таблицы 

 

Тема 2.4. 

Диалектика как 

учение о развитии 

и всеобщей связи 

ВСР 9.  

Составить глоссарий 

по теме 

1 Оценка глоссария  

Тема 2.6. Научное 

познание. 

ВСР 10. 

Составить конспект 

«Этические 

проблемы 

современной науки» 

2 Оценка конспекта  

Тема 2.8. 

Основополагающие 

категории 

человеческого 

бытия 

ВСР 11. 

Составить конспект 

«Человек в 

современном мире: 

проблема 

самоопределения»  

2 Оценка конспекта  

Тема 2.10. 

Глобальные 

проблемы 

цивилизации 

ВСР 12. 

Написать эссе, темы 

на выбор:   

«Ответственность 

человека: проблемы 

экологической, 

биологической, 

медицинской этики»; 

«Кто мы на Земле и 

что с нами будет?» 

2 Оценка эссе  

Итого за семестр  25   

Всего  25   

 

 

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Подготовка информационного сообщения. 

2. Составление конспекта первоисточника. 

3. Написание эссе. 

4. Создание материалов - презентаций. 

5. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

6. Составление глоссария. 

 

 

1. Подготовка информационного сообщения – это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 

занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет 

новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. 

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

и ее характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин. 
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Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Роль преподавателя: 

•определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

2. Написание конспекта первоисточника (статьи, очерка, отрывка из монографии, 

учебника, книги и пр.) – представляет собой вид ВСР обучающегося по созданию обзора 

информации, содержащейся в объекте конспектирования, в более краткой форме. В 

конспекте должны быть отражены основные принципиальные положения источника, то 

новое, что внес его автор, основные методологические положения работы, аргументы, 

этапы доказательства и выводы. Ценность конспекта значительно повышается, если 

обучающийся излагает мысли своими словами, в лаконичной форме. 

Конспект должен начинаться с указания реквизитов источника (фамилии автора, 

полного наименования работы, места и года издания). Особо значимые места, примеры 

выделяются цветным подчеркиванием, взятием в рамку, пометками на полях, чтобы 

акцентировать на них внимание и прочнее запомнить. 

Работа выполняется письменно. Озвучиванию подлежат главные положения и 

выводы работы в виде краткого устного сообщения (3-4 мин) в рамках теоретических и 

практических занятий.  

Контроль может проводиться и в виде проверки конспектов преподавателем. 

Затраты времени при составлении конспектов зависят от сложности материала по 

теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• усилить мотивацию к выполнению задания подбором интересной темы; 

• консультирование при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• записывать только то, что хорошо уяснил; 

• выделять ключевые слова и понятия; 

• заменять сложные развернутые обороты текста более лаконичными (свертывание); 

• разработать и применять свою систему условных сокращений. 

Критерии оценки: 

• содержательность конспекта, соответствие плану; 
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• отражение основных положений, результатов работы автора, выводов; 

• ясность, лаконичность изложения мыслей студента; 

• наличие схем, графическое выделение особо значимой информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• грамотность изложения; 

• конспект сдан в срок. 

3. Написание эссе – это вид ВСР обучающихся по написанию сочинения 

небольшого объема и свободной композиции на частную тему, трактуемую субъективно и 

обычно неполно. Тематика эссе должна быть актуальной, затрагивающей современные 

проблемы области изучения дисциплины. Обучающийся должен раскрыть не только суть 

проблемы, привести различные точки зрения, но и выразить собственные взгляды на нее. 

Этот вид работы требует от обучающегося умения четко выражать мысли как в письменной 

форме, так и посредством логических рассуждений, ясно излагать свою точку зрения.  

Эссе, как правило, имеет задание, посвященное решению одной из проблем, 

касающейся области учебных или научных интересов дисциплины, общее проблемное 

поле, на основании чего обучающийся сам формулирует тему. При раскрытии темы он 

должен проявить оригинальность подхода к решению проблемы, реалистичность, 

полезность и значимость предложенных идей, яркость, образность, художественную 

оригинальность изложения. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Эссе может быть представлено на практическом занятии, на конкурсе работ 

обучающихся, научных конференциях. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе источников по теме; 

• помочь в формулировании темы, цели, выводов; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• внимательно прочитать задание и сформулировать тему не только актуальную по 

своему значению, но и оригинальную и интересную по содержанию; 

• подобрать и изучить источники по теме, содержащуюся в них информацию; 

• выбрать главное и второстепенное; 

• составить план эссе; 

• лаконично, но емко раскрыть содержание проблемы и свои подходы к ее решению; 

• оформить эссе и сдать в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• новизна, оригинальность идеи, подхода; 

• реалистичность оценки существующего положения дел; 

• полезность и реалистичность предложенной идеи; 

• значимость реализации данной идеи, подхода, широта охвата; 

• художественная выразительность, яркость, образность изложения; 

• грамотность изложения; 

• эссе представлено в срок. 

4. Создание материалов-презентаций – это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы требует 

координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке информации, 

оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы 

изучаемой темы, в электронном виде. Создание материалов-презентаций расширяет методы 

и средства обработки и представления учебной информации, формирует у обучающихся 

навыки работы на компьютере. 
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Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы MicrosoftPowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

5. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме – это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) в 

рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося к 

систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В рамках 

таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый материал), так и 

разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы создаются как помощь в 

изучении большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для 

запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его качество оценивается 

по качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 
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• работа сдана в срок. 

 

6. Составление глоссария – вид ВСР обучающегося, выражающейся в подборе и 

систематизации терминов, непонятных слов и выражений, встречающихся при изучении 

темы. Развивает у обучающихся способность выделять главные понятия темы и 

формулировать их. Оформляется письменно, включает название и значение терминов, слов 

и понятий в алфавитном порядке. 

Затраты времени зависят от сложности материала по теме, индивидуальных особенностей 

обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, рекомендовать источник информации; 

• проверить использование и степень эффективности в рамках практического занятия. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главные термины, непонятные слова; 

• подобрать к ним и записать основные определения или расшифровку понятий; 

критически осмыслить подобранные определения и попытаться их модифицировать 

(упростить в плане устранения избыточности и повторений); 

• оформить работу и представить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие терминов теме; 

• многоаспектность интерпретации терминов и конкретизация их трактовки в соответствии 

со спецификой изучения дисциплины; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

4 Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

- перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

- выполнить работу согласно заданию; 

- если самостоятельная работа выполняется письменно – представить преподавателю 

выполненное задание (конспект, эссе, сравнительный анализ и др.). 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

 

ТЕМЫ 1.2. Античная философия. Досократики. 

  1.3. Философия античной классики 

Внеаудиторная самостоятельная работа №1. 

Подготовка презентаций об античных философах. 

Содержание задания: Подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 
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Формирование компетенций: ОК 1 – ОК 9 

Содержание презентации: 

7-10 слайдов с использованием программы MicrosoftPowerPoint – биографическая 

справка, интересные факты жизни, основные труды мыслителя, его философская система 

(идеи), их значение для развития науки. 

Список рекомендуемой литературы: 

Интернет-ресурсы 

1. http://www.nauki-online.ru/filosofija - NAUKI-ONLINE.RU - Наука и техника, 

экономика и бизнес, раздел Философия. 

2. studme.org›57168/filosofiya/osnovy_filosofii 

3. BestReferat.ru›referat-201104.html 

Оформление работы: отчёт в виде слайдов презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

отлично – правильность и полнота выполнения; умение логически грамотно 

представлять информацию; использование межпредметных связей (философии с 

историей, литературой и др.); ссылка на первоисточники, применение ключевых 

понятий и опорных схем; высокая общая культура, эрудированность, грамотность, 

максимальная самостоятельность при выполнении задания; 

хорошо – в основном правильность и полнота выполнения; умение логически излагать 

содержание; применение ключевых понятий и опорных схем; общая культура, 

достаточный кругозор, грамотность, самостоятельность при выполнении задания; 

удовлетворительно –относительная правильность выполнения; недостаточное умение 

излагать содержание; слабое знание ключевых понятий и опорных схем; невысокая 

общая культура, грамматические ошибки, несамостоятельность при выполнении 

задания; 

неудовлетворительно – неправильность выполнения, отсутствие навыков 

самостоятельной работы по заданию; неумение формулировать; незнание основных 

понятий, опорных схем; низкая общая культура, неграмотность, фактологические 

ошибки. 

 

ТЕМА 1.4. Философия Средневековья 

Внеаудиторная самостоятельная работа №2. 

Сравнить философские воззрения древнего мира и эпохи средневековья 

Содержание задания: составление сравнительной таблицы 

 

Линии сравнения Философия Древнего мира Философия Средневековья 

Историческая эпоха   

Религиозные верования   

Отношение к природе   

Роль человека   

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления. 

Формирование компетенций: ОК 1 – ОК 9 

http://www.nauki-online.ru/filosofija
http://studme.org/
http://studme.org/57168/filosofiya/osnovy_filosofii
http://www.bestreferat.ru/
http://www.bestreferat.ru/referat-201104.html
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Содержание работы: сравнить философские воззрения древнего мира и эпохи 

средневековья по линиям сравнения – историческая эпоха, религиозные верования, видение 

природы и человека. 

 Список рекомендуемой литературы: 
1. Горелов, А.А. Основы философии: учебник. - Москва: Академия, 2019. - 350 с. 

2. Волкогонова, О.Д. Основы философии: учебник. - Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 

2019. - 400 с.  

Оформление работы: отчёт в виде сравнительной таблицы с выводом. 

Форма контроля: проверка таблицы на правильность и полноту заполнения. 

Критерии оценки: 

отлично – правильность и полнота ответа; умение лаконично формулировать основные 

черты и функции; заполнение таблицы по соответствующим линиям сравнения; 

развернутый заключительный вывод с применением ключевых понятий; 

грамотность, максимальная самостоятельность при выполнении задания; 

хорошо – в основном правильность и полнота ответа; умение формулировать основные 

черты и функции; краткий вывод с применением ключевых понятий; грамотность, 

самостоятельность при выполнении задания; 

удовлетворительно – относительная правильность ответа; недостаточное умение 

формулировать и сравнивать; слабое знание ключевых понятий, ошибки в 

терминологии; отсутствие вывода, несамостоятельность при выполнении задания; 

неудовлетворительно – неправильность ответа, отсутствие навыков самостоятельной 

работы по заданию; неумение формулировать и сравнивать; незнание основных 

понятий. 

 

ТЕМА 1.5. Философия эпохи Возрождения 

Внеаудиторная самостоятельная работа №3. 

Подготовка презентаций, темы на выбор: «Человек в итальянском гуманизме ХIV-

ХV веков», «История одного шедевра». 

Содержание задания: Подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1 – ОК 9 

Содержание презентации: 

7-10 слайдов с использованием программы MicrosoftPowerPoint – биографическая 

справка о каком-либо деятеле эпохи, интересные факты жизни, основные труды (работы) 

мыслителя (художника, архитектора), его философская система (идеи, замысел), значение 

для развития науки (культуры). 

Список рекомендуемой литературы: 

Интернет-ресурсы 

1. http://www.nauki-online.ru/filosofija - NAUKI-ONLINE.RU - Наука и техника, 

экономика и бизнес, раздел Философия. 

2. studme.org›57168/filosofiya/osnovy_filosofii 

3. BestReferat.ru›referat-201104.html 

Оформление работы: отчёт в виде слайдов презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

http://www.nauki-online.ru/filosofija
http://studme.org/
http://studme.org/57168/filosofiya/osnovy_filosofii
http://www.bestreferat.ru/
http://www.bestreferat.ru/referat-201104.html
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отлично – правильность и полнота выполнения; умение логически грамотно 

представлять информацию; использование межпредметных связей (философии с 

историей, литературой и др.); ссылка на первоисточники, применение ключевых 

понятий и опорных схем; высокая общая культура, эрудированность, грамотность, 

максимальная самостоятельность при выполнении задания; 

хорошо – в основном правильность и полнота выполнения; умение логически излагать 

содержание; применение ключевых понятий и опорных схем; общая культура, 

достаточный кругозор, грамотность, самостоятельность при выполнении задания; 

удовлетворительно – относительная правильность выполнения; недостаточное умение 

излагать содержание; слабое знание ключевых понятий и опорных схем; невысокая 

общая культура, грамматические ошибки, несамостоятельность при выполнении 

задания; 

неудовлетворительно – неправильность выполнения, отсутствие навыков 

самостоятельной работы по заданию; неумение формулировать; незнание основных 

понятий, опорных схем; низкая общая культура, неграмотность, фактологические 

ошибки. 

 

ТЕМА 1.7. Философия Просвещения 

Внеаудиторная самостоятельная работа №4. 

Подготовка сообщений о мыслителях эпохи Просвещения 

Содержание задания: подготовка сообщений. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1 – ОК 9 

Содержание сообщения: 

2-3страницы печатного текста – биографическая справка, интересные факты жизни, 

основные труды мыслителя, его философская система (идеи), их значение для развития 

науки. Сообщение излагается устно перед аудиторией в течение 3-5 мин. на учебном 

занятии. 

Список рекомендуемой литературы: 

Интернет-ресурсы 

1. http://www.nauki-online.ru/filosofija - NAUKI-ONLINE.RU - Наука и техника, 

экономика и бизнес, раздел Философия. 

2. studme.org›57168/filosofiya/osnovy_filosofii 

3. BestReferat.ru›referat-201104.html 

Оформление работы: отчёт в виде напечатанного сообщения на 2-3 листах формата 

А4. 

Форма контроля: оценка сообщения в соответствии с требованиями, описанными 

в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

отлично – правильность и полнота ответа; умение логически грамотно представлять 

информацию; использование межпредметных связей (философии с историей, 

литературой и др.); ссылка на первоисточники, применение ключевых понятий и 

опорных схем; высокая общая культура, эрудированность, грамотность, 

максимальная самостоятельность при выполнении задания; 

http://www.nauki-online.ru/filosofija
http://studme.org/
http://studme.org/57168/filosofiya/osnovy_filosofii
http://www.bestreferat.ru/
http://www.bestreferat.ru/referat-201104.html
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хорошо – в основном правильность и полнота ответа; умение логически излагать 

содержание; применение ключевых понятий и опорных схем; общая культура, 

достаточный кругозор, грамотность, самостоятельность при выполнении задания; 

удовлетворительно – относительная правильность ответа; недостаточное умение 

излагать содержание; слабое знание ключевых понятий и опорных схем; невысокая 

общая культура, грамматические ошибки, несамостоятельность при выполнении 

задания; 

неудовлетворительно – неправильность ответа, отсутствие навыков самостоятельной 

работы по заданию; неумение формулировать; незнание основных понятий, 

опорных схем; низкая общая культура, неграмотность, фактологические ошибки. 

 

ТЕМА 1.9. Основные направления западно-европейской философии ХIХ-ХХ вв. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №5. 

Подготовка сообщений о западно-европейских мыслителях ХIХ-ХХ вв. 

Содержание задания: подготовка сообщений. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1 – ОК 9 

Содержание сообщения: 

2-3 страницы печатного текста – биографическая справка, интересные факты жизни, 

основные труды мыслителя, его философская система (идеи), их значение для развития 

науки. Сообщение излагается устно перед аудиторией в течение 3-5 мин. на учебном 

занятии. 

Список рекомендуемой литературы: 

Интернет-ресурсы 

1. http://www.nauki-online.ru/filosofija - NAUKI-ONLINE.RU - Наука и техника, 

экономика и бизнес, раздел Философия. 

2. studme.org›57168/filosofiya/osnovy_filosofii 

3. BestReferat.ru›referat-201104.html 

Оформление работы: отчёт в виде напечатанного сообщения на 2-3 листах формата 

А4. 

Форма контроля: оценка сообщения в соответствии с требованиями, описанными 

в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

отлично – правильность и полнота ответа; умение логически грамотно представлять 

информацию; использование межпредметных связей (философии с историей, 

литературой и др.); ссылка на первоисточники, применение ключевых понятий и 

опорных схем; высокая общая культура, эрудированность, грамотность, 

максимальная самостоятельность при выполнении задания; 

хорошо – в основном правильность и полнота ответа; умение логически излагать 

содержание; применение ключевых понятий и опорных схем; общая культура, 

достаточный кругозор, грамотность, самостоятельность при выполнении задания; 

удовлетворительно – относительная правильность ответа; недостаточное умение 

излагать содержание; слабое знание ключевых понятий и опорных схем; невысокая 

общая культура, грамматические ошибки, несамостоятельность при выполнении 

задания; 

http://www.nauki-online.ru/filosofija
http://studme.org/
http://studme.org/57168/filosofiya/osnovy_filosofii
http://www.bestreferat.ru/
http://www.bestreferat.ru/referat-201104.html
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неудовлетворительно – неправильность ответа, отсутствие навыков самостоятельной 

работы по заданию; неумение формулировать; незнание основных понятий, 

опорных схем; низкая общая культура, неграмотность, фактологические ошибки. 

 

ТЕМА 1.11. Философия в России: традиции и особенности, периоды развития 

Внеаудиторная самостоятельная работа №6. 

Сравнить философские воззрения западников и славянофилов 

Содержание задания: составление сравнительной таблицы 

 

Линии сравнения Западники Славянофилы 

Определение направления   

Основные представители   

Философские воззрения: 

отношение к монархии, 

православию, 

крепостничеству, реформам 

Петра  I, к достижениям 

европейской цивилизации, 

революции и др. 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления. 

Формирование компетенций: ОК 1 – ОК 9 

Содержание работы: сравнить философские воззрения западников и славянофилов 

по линиям сравнения – отношение к монархии, православию, крепостничеству, реформам 

Петра  I, к достижениям европейской цивилизации, революции и др.  

Список рекомендуемой литературы: 
1. Горелов, А.А. Основы философии: учебник. - Москва: Академия, 2019. - 350 с. 

2. Волкогонова, О.Д. Основы философии: учебник. - Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 

2019. - 400 с.  

Оформление работы: отчёт в виде сравнительной таблицы с выводом. 

Форма контроля: проверка таблицы на правильность и полноту заполнения. 

Критерии оценки: 

отлично – правильность и полнота ответа; умение лаконично формулировать основные 

черты и функции; заполнение таблицы по соответствующим линиям сравнения; 

развернутый заключительный вывод с применением ключевых понятий; 

грамотность, максимальная самостоятельность при выполнении задания; 

хорошо – в основном правильность и полнота ответа; умение формулировать основные 

черты и функции; краткий вывод с применением ключевых понятий; грамотность, 

самостоятельность при выполнении задания; 

удовлетворительно – относительная правильность ответа; недостаточное умение 

формулировать и сравнивать; слабое знание ключевых понятий, ошибки в 

терминологии; отсутствие вывода, несамостоятельность при выполнении задания; 

неудовлетворительно – неправильность ответа, отсутствие навыков самостоятельной 

работы по заданию; неумение формулировать и сравнивать; незнание основных 

понятий. 
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ТЕМА 1.12. Русская философия ХIХ-ХХ вв. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №7. 

Подготовка сообщений о русских мыслителях ХIХ в. 

Содержание задания: подготовка сообщений. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1 – ОК 9 

Содержание сообщения: 

2-3 страницы печатного текста – биографическая справка, интересные факты жизни, 

основные труды мыслителя, его философская система (идеи), их значение для развития 

науки. Сообщение излагается устно перед аудиторией в течение 3-5 мин. на учебном 

занятии. 

Список рекомендуемой литературы: 

Интернет-ресурсы 

1. http://www.nauki-online.ru/filosofija - NAUKI-ONLINE.RU - Наука и техника, 

экономика и бизнес, раздел Философия. 

2. studme.org›57168/filosofiya/osnovy_filosofii 

3. BestReferat.ru›referat-201104.html 

Оформление работы: отчёт в виде напечатанного сообщения на 2-3 листах формата 

А4. 

Форма контроля: оценка сообщения в соответствии с требованиями, описанными 

в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

отлично – правильность и полнота ответа; умение логически грамотно представлять 

информацию; использование межпредметных связей (философии с историей, 

литературой и др.); ссылка на первоисточники, применение ключевых понятий и 

опорных схем; высокая общая культура, эрудированность, грамотность, 

максимальная самостоятельность при выполнении задания; 

хорошо – в основном правильность и полнота ответа; умение логически излагать 

содержание; применение ключевых понятий и опорных схем; общая культура, 

достаточный кругозор, грамотность, самостоятельность при выполнении задания; 

удовлетворительно – относительная правильность ответа; недостаточное умение 

излагать содержание; слабое знание ключевых понятий и опорных схем; невысокая 

общая культура, грамматические ошибки, несамостоятельность при выполнении 

задания; 

неудовлетворительно – неправильность ответа, отсутствие навыков самостоятельной 

работы по заданию; неумение формулировать; незнание основных понятий, 

опорных схем; низкая общая культура, неграмотность, фактологические ошибки. 

 

Тема 2.3. Сознание, его происхождение и сущность. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8. 

Заполнить таблицу «Свойства и формы сознания» 

Содержание задания: охарактеризовать свойства и формы сознания, заполнить 

соответствующие строки таблицы 

 

Наименование Характеристики 

Свойства сознания:  

http://www.nauki-online.ru/filosofija
http://studme.org/
http://studme.org/57168/filosofiya/osnovy_filosofii
http://www.bestreferat.ru/
http://www.bestreferat.ru/referat-201104.html
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Идеальность 

Направленность 

Активность 

- 

- 

- 

Формы сознания: 

Индивидуальное – общественное 

Обыденное – научное 

 

- 

- 

 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1 – ОК 9 

Содержание работы: 

заполнить таблицу «Свойства и формы сознания», записать краткие характеристики 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Горелов, А.А. Основы философии: учебник. - Москва: Академия, 2019. - 350 с. 

2. Волкогонова, О.Д. Основы философии: учебник. - Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 

2019. - 400 с.  

Оформление работы: отчёт в виде заполненной таблицы. 

Форма контроля: проверка задания в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

отлично – правильность и полнота ответа; умение лаконично формулировать основные 

характеристики; заполнение таблицы по соответствующим строкам; применение 

ключевых понятий; грамотность, максимальная самостоятельность при 

выполнении задания; 

хорошо – в основном правильность и полнота ответа; умение формулировать основные 

характеристики; применение ключевых понятий; грамотность, самостоятельность 

при выполнении задания; 

удовлетворительно – относительная правильность ответа; недостаточное умение 

формулировать и сравнивать; слабое знание ключевых понятий, ошибки в 

терминологии; несамостоятельность при выполнении задания; 

неудовлетворительно – неправильность ответа, отсутствие навыков самостоятельной 

работы по заданию; неумение формулировать и сравнивать; незнание основных 

понятий. 

 

Тема 2.4. Диалектика как учение о развитии и всеобщей связи. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 9. 

Составить глоссарий по теме  

Содержание задания: составление глоссария. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание глоссария: Диалектика, метафизика. Движение и развитие. Связь, виды 

связей, закон. Противоречие, единство и борьба противоположностей. Качество, свойство, 

количество, мера, скачок. Переход количественных и качественных изменений. Отрицание. 
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Категории диалектики: сущность и явление, форма и содержание, причина и следствие, 

необходимость и случайность, действительность и возможность, единичное и общее.  

Оформление работы: отчёт в виде составленного глоссария. 

Форма контроля: проверка работы - составленного глоссария в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки:  

- соответствие терминов теме; 

- многоаспектность интерпретации терминов и конкретизация их трактовки в соответствии 

со спецификой изучения дисциплины; 

- соответствие оформления требованиям; 

- работа сдана в срок. 

Для оценки образовательных достижений обучающегося применяется шкала  

 

5 (отлично) Глоссарий выполнен в полном объеме; 

значение терминов, конкретизация их трактовки раскрыты 

правильно; 

задание выполнено в срок и оформлено в соответствии с 

требованиями  

4 (хорошо) Задание выполнено правильно, но допущены неточности в 

определении понятий (некорректно сформулированы); 

задание сдано в срок, но допущены ошибки в оформлении  

3 (удовлетворительно) Задание выполнено, но не в полном объеме и допущены 

ошибки, в том числе орфографические; 

задание сделано без соблюдения срока и с грубыми ошибками 

в оформлении 

2 (неудовлетворительно) Задание по составлению глоссария не сделано или допущены 

грубые ошибки, влияющие на качество выполнения работы; 

объем глоссария составляет менее половины терминов по 

теме;  

задание сделано без соблюдения срока и с грубыми ошибками 

в оформлении 

 

ТЕМА 2.6. Научное познание.  

Внеаудиторная самостоятельная работа №10. 

Составить конспект «Этические проблемы современной науки» 

Содержание задания: составление конспекта. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления. 

Формирование компетенций: ОК 1 – ОК 9 

Содержание работы: обзор информации по проблеме, изложение основных 

положений в краткой форме. 

Список рекомендуемой литературы: 
1. Горелов, А.А. Основы философии: учебник. - Москва: Академия, 2019. - 350 с. 

2. Волкогонова, О.Д. Основы философии: учебник. - Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 

2019. - 400 с.  

Оформление работы: письменный конспект. 

Форма контроля: проверка конспекта. 

Критерии оценки: 
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отлично – правильность и полнота ответа; умение лаконично формулировать основные 

идеи; оформление в соответствии с требованиями к конспектированию; 

развернутый вывод с применением ключевых понятий; грамотность, максимальная 

самостоятельность при выполнении задания; 

хорошо – в основном правильность и полнота ответа; умение формулировать основные 

идеи; краткий вывод с применением ключевых понятий; грамотность, 

самостоятельность при выполнении задания; 

удовлетворительно – относительная правильность ответа; недостаточное умение 

формулировать основные идеи; слабое знание ключевых понятий, ошибки в 

терминологии; отсутствие вывода, несамостоятельность при выполнении задания; 

неудовлетворительно – неправильность ответа, отсутствие навыков самостоятельной 

работы по заданию; неумение формулировать мысли; незнание основных понятий. 

 

ТЕМА 2.8. Основополагающие категории человеческого бытия.  

Внеаудиторная самостоятельная работа №11. 

Составить конспект «Человек в современном мире: проблема самоопределения» 

Содержание задания: составление конспекта. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления. 

Формирование компетенций: ОК 1 – ОК 9 

Содержание работы: обзор информации по проблеме, изложение основных 

положений в краткой форме. 

Список рекомендуемой литературы: 
1. Горелов, А.А. Основы философии: учебник. - Москва: Академия, 2019. - 350 с. 

2. Волкогонова, О.Д. Основы философии: учебник. - Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 

2019. - 400 с.  

Оформление работы: письменный конспект. 

Форма контроля: проверка конспекта. 

Критерии оценки: 

отлично – правильность и полнота ответа; умение лаконично формулировать основные 

идеи; оформление в соответствии с требованиями к конспектированию; 

развернутый вывод с применением ключевых понятий; грамотность, максимальная 

самостоятельность при выполнении задания; 

хорошо – в основном правильность и полнота ответа; умение формулировать основные 

идеи; краткий вывод с применением ключевых понятий; грамотность, 

самостоятельность при выполнении задания; 

удовлетворительно – относительная правильность ответа; недостаточное умение 

формулировать основные идеи; слабое знание ключевых понятий, ошибки в 

терминологии; отсутствие вывода, несамостоятельность при выполнении задания; 

неудовлетворительно – неправильность ответа, отсутствие навыков самостоятельной 

работы по заданию; неумение формулировать мысли; незнание основных понятий. 

 

ТЕМА 2.10. Глобальные проблемы цивилизации 

Внеаудиторная самостоятельная работа №12. 

Написать эссе, темы на выбор: «Ответственность человека: проблемы экологической, 

биологической, медицинской этики»; «Кто мы на Земле и что с нами будет?» 

Содержание задания: подготовка эссе. 

Цель работы:  
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1 – ОК 9 

Содержание сообщения: 

Эссе выполняется письменно, 2-3 страницы печатного текста – формулировка 

проблемы, подходы к её решению, собственное видение проблемы с аргументацией, 

примерами, вывод.  

Список рекомендуемой литературы: 

Интернет-ресурсы 

1. http://www.nauki-online.ru/filosofija - NAUKI-ONLINE.RU - Наука и техника, 

экономика и бизнес, раздел Философия. 

2. studme.org›57168/filosofiya/osnovy_filosofii 

3. BestReferat.ru›referat-201104.html 

Оформление работы: отчёт в виде напечатанного эссе на 2-3 листах формата А4. 

 

Форма контроля: оценка эссе в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

№ Критерии оценивания  Баллы 

К1 Раскрытие смысла высказывания 

Смысл высказывания раскрыт.  

ИЛИ Содержание ответа даёт представление о его понимании 

3/2 

Смысл высказывания не раскрыт, содержание ответа не даёт 

представления о его понимании 

1 

К2 Представление и пояснение собственной позиции обучающегося 

Представлена и пояснена собственная позиция обучающегося 3 

Представлена без пояснения собственная позиция 

обучающегося (простое согласие или несогласие с 

суждением автора высказывания). 

ИЛИ Собственная позиция обучающегося не представлена 

2/1 

К3 Характер и уровень приводимых суждений и аргументов 

Суждения и аргументы раскрываются с опорой на  

теоретические положения, выводы и фактический 

материал. 

В ходе рассуждений раскрываются различные аспекты 

проблемы 

4 

http://www.nauki-online.ru/filosofija
http://studme.org/
http://studme.org/57168/filosofiya/osnovy_filosofii
http://www.bestreferat.ru/
http://www.bestreferat.ru/referat-201104.html
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При раскрытии нескольких аспектов проблемы (темы) 

суждения и аргументы приведены с опорой на 

теоретические положения и выводы, но без использования 

фактического материала. 

ИЛИ Раскрыт один аспект проблемы (темы), и приведена 

аргументация с опорой на теоретические положения и 

фактический материал. 

ИЛИ При раскрытии нескольких аспектов проблемы (темы) 

суждения и аргументы приведены с опорой на 

фактический материал, но без теоретических положений, 

выводов. 

ИЛИ Раскрыты несколько аспектов проблемы при недостатке  

теоретической или фактической аргументации 

3 

  

  

Перечислены несколько аспектов проблемы (темы) без 

аргументации. 

ИЛИ Затронут лишь один аспект проблемы (темы), приведена 

только фактическая или только теоретическая 

аргументация 

2 

Затронут лишь один аспект проблемы (темы) без  

аргументации. 

ИЛИ Аргументы и суждения не соответствуют 

обосновываемому тезису 

1 

  Максимальный балл 10 

 

Для оценки образовательных достижений обучающегося применяется шкала  

 

Показатель 

результативности – 

количество набранных 

баллов за эссе 

Качественная оценка уровня подготовки  

балл (отметка) вербальный аналог 

9 - 10 5 отлично 

7 - 8 4 хорошо 

5 - 6 3 удовлетворительно 

менее 5 2 не удовлетворительно 
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Приложение А 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине 

 

ОГСЭ.01 Основы философии 

 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

ЭССЕ / СООБЩЕНИЕ 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

 

Выполнил(а): _____________(ФИО) 

Группа ДОУ___ 

 

Преподаватель: Царева С.М. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

20___ г. 
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Приложение Б 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине 

 

ОГСЭ.01 Основы философии 

 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

Презентация 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил(а): _____________(ФИО) 

Группа ДОУ___ 

 

Преподаватель: Царева С.М. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

20___ г. 

 

 



 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы  

 

по учебной дисциплине ОГСЭ.02 История 

 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

 

2 курс, 3 семестр 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021 



2 

 

 

ОДОБРЕНО 

Кафедрой  

общеобразовательных дисциплин 

Протокол № 9 от 01.04.2021 г.  

 

Методические указания рассмотрены  

Методическим советом 

и рекомендованы для утверждения  

протокол № 7 от 07.04.2021 г. 

 

 

Организация-разработчик: СПб ГБПОУ «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при 

выполнении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по учебной дисциплине 

ОГСЭ. 02 История по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления 

и архивоведение. 

В методических указаниях предлагаются к выполнению задания для внеаудиторной 

самостоятельной работы, предусмотренные рабочей программой учебной дисциплины, 

даны указания по их выполнению, обозначены критерии оценивания. 

 

 

Разработчик: преподаватель СПб ГБПОУ «АМК» Завьялова О.В. 
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1 Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ОГСЭ.02 История специальность 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 12.05.2014 г. №508. 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися общими (ОК) компетенциями: 

 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

– ориентироваться в современной экономической, политической и культурной ситуации 

в России и мире; 

– выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально-

экономических, политических и культурных проблем; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

– основные направления развития ключевых регионов мира на рубеже веков (XX и XXI 

вв.); 

– сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в 

конце XX - начале XXI вв.; 

– основные процессы (интеграционные, поликультурные, миграционные и иные) 

политического и экономического развития ведущих государств и регионов мира; 

– назначение Организации Объединенных Наций (ООН), Организации 

Североатлантического договора (НАТО), Европейского Союза (ЕС) и других организаций 

и основные направления их деятельности; 

– о роли науки, культуры и религии в сохранении и укреплении национальных и 

государственных традиций; 

– содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов мирового и 

регионального значения;  
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Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся 

вышеперечисленные умения и знания. 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) – это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно-коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2 Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Раздел 1.     

Тема 1.1. 

Основные 

тенденции 

развития СССР 

в 1980-е годы 

ХХ века. 

ВСР 1. 

 Подготовка 

индивидуальных 

сообщений по 

предложенной 

тематике.   

4 Проверка и оценка 

индивидуальных 

сообщений. 

 

 

Тема 2.2. 

Страны 

Латинской 

Америки в 

конце XX – 

начале XXI вв. 

ВСР 2. 

Подготовка 

презентаций по 

предложенной 

тематике.  

6 Проверка и оценка 

презентаций.  

 

Тема 2.4. Европа 

в конце XX – 

начале XXI вв. 

ВСР 3.  

Подготовка 

информационного 

сообщения 

 

 

 

4 Проверка и оценка 

информационного 

сообщения. 

 

Тема 2.6. Россия 

и мировые 

интеграционные 

процессы. 

ВСР 4. 

Написание рефератов 

по предложенной 

тематике. 

 

6 Проверка и оценка 

реферата  

 

Тема 2.9. Мир в 

ХХI веке. 

Международные 

отношения в 

современном 

мире. 

ВСР 5. 

Подготовка 

информационных 

сообщений по 

материалам СМИ. 

4 Проверка и оценка 

информационных 

сообщений 

 

Итого за семестр 24   

Всего  24   

 

3. Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Подготовка информационного сообщения. 

2. Составление конспекта по материалу учебника и электронных источников 

3. Создание презентаций. 

4. Работа с политической картой мира 

 

1. Подготовка информационного сообщения – это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 

занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет 

новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. 
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Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, но 

и ее характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Роль преподавателя: 

•определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

2. Написание конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося по созданию 

обзора информации, содержащейся в объекте конспектирования, в более краткой форме. В 

конспекте должны быть отражены основные принципиальные положения источника, то 

новое, что внес его автор, основные методологические положения работы, аргументы, 

этапы доказательства и выводы. Ценность конспекта значительно повышается, если 

обучающийся излагает мысли своими словами, в лаконичной форме. 

Конспект должен начинаться с указания реквизитов источника (фамилии автора, 

полного наименования работы, места и года издания). Особо значимые места, примеры 

выделяются цветным подчеркиванием, взятием в рамку, пометками на полях, чтобы 

акцентировать на них внимание и прочнее запомнить. 

Работа выполняется письменно. Озвучиванию подлежат главные положения и 

выводы работы в виде краткого устного сообщения (3-4 мин) в рамках теоретических и 

практических занятий.  

Контроль может проводиться и в виде проверки конспектов преподавателем. 

Затраты времени при составлении конспектов зависят от сложности материала по 

теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• усилить мотивацию к выполнению задания подбором интересной темы; 

• консультирование при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• записывать только то, что хорошо уяснил; 

• выделять ключевые слова и понятия; 
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• заменять сложные развернутые обороты текста более лаконичными (свертывание); 

• разработать и применять свою систему условных сокращений. 

Критерии оценки: 

• содержательность конспекта, соответствие плану; 

• отражение основных положений, результатов работы автора, выводов; 

• ясность, лаконичность изложения мыслей студента; 

• наличие схем, графическое выделение особо значимой информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• грамотность изложения; 

• конспект сдан в срок. 

3. Создание презентаций – это вид самостоятельной работы обучающихся по 

созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью 

мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы требует 

координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке информации, 

оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы 

изучаемой темы, в электронном виде. Создание материалов-презентаций расширяет методы 

и средства обработки и представления учебной информации, формирует у обучающихся 

навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы MicrosoftPowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

4.Работа с политической картой мира– это вид ВСР обучающегося по 

систематизации объемной информации, которая представлена на политической карте 

мира. Формирование структуры ответов отражает склонность обучающегося к 

систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на посменные ответы по политической карте зависят от объема 

информации, сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 
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• изучить информацию по теме; 

• информацию представить в сжатом виде; 

• пользуясь готовыми ответами, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры ответов; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

 

4 Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

- перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

- выполнить работу согласно заданию; 

- если самостоятельная работа выполняется письменно – представить преподавателю 

выполненное задание (конспект, эссе, сравнительный анализ и др.). 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

Тема 1.1. Основные тенденции развития СССР в 1980-е годы ХХ века. 

            Внеаудиторная самостоятельная работа №1. Подготовка индивидуальных 

сообщений по предложенной тематике. 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение по  

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1 –  9 

Содержание задания: Подготовить индивидуальных сообщений по одной из 

предложенных тем (на выбор):  

1. «Реформаторы новейшего времени и их судьбы»; 

2. «Перестройка: мифы и реальность»;  

3. «Гласность-важнейшее условие демократизации общества», 

4. «Советское искусство как зеркало общества.»  

Список рекомендуемой литературы: 

Интернет-ресурсы 
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1. Википедия: свободная энциклопедия [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  

https://ru. wikipedia. org  

2. Информационный комплекс РГГУ «Научная библиотека» [Электронный ресурс]. – 

Режим доступа:   www. mifologia. chat. ru www. liber. rsuh. ru. 

Оформление работы: отчёт в виде напечатанного сообщения на 2-3 листах формата 

А4, с доводами о роли СССР в системе международных отношений. 

 

Форма контроля: проверка и оценка индивидуальных сообщения в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки:  
Оценка «отлично» ставится, если сообщение отвечает следующим основным 

требованиям: 

 соответствие содержания теме; 

 содержание работы полностью раскрывает утвержденную тему; 

 выполненная работа свидетельствует о знании учебного материала; 

 в работе использованы современные источники; 

 работа выполнена в установленный срок. 

Оценка «хорошо» ставится, если сообщение отвечает следующим основным требованиям: 

 соответствие содержания теме; 

 содержание работы не полностью раскрывает утвержденную тему; 

 выполненная работа свидетельствует о знании учебного материала; 

 в работе использованы современные источники; 

 работа выполнена в установленный срок. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если сообщение отвечает следующим основным 

требованиям: 

 соответствие содержания теме; 

 содержание работы раскрывает утвержденную тему, допущены незначительные 

ошибки; 

 выполненная работа свидетельствует о недостаточном знании учебного материала; 

 в работе использованы современные источники; 

 работа выполнена не в установленный срок. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется при наличии следующих недостатков: 

 содержание не соответствует теме; 

 содержание работы не раскрывает утвержденную тему; 

 выполненная работа свидетельствует о незнании учебного материала; 

 работа выполнена не в установленный срок. 

 

Тема 2.2. Страны Латинской Америки в конце XX – начале XXI вв. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №2. 

Подготовка презентации по предложенной тематике: 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить презентацию по 

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 
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- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1 –  9 

Содержание презентации: 

Подготовка презентации, 7-10 слайдов с использованием программы 

MicrosoftPowerPoint – социально-экономическая характеристика стран.  

Тема по выбору: 

1. «Особенности развития стран Латинской Америки на рубеже веков»; 

2. «Отношения стран Латинской Америки с РФ»; 

3. «Социально-экономическое развитие Перу в начале 20 века»; 

4. Социально-экономическое развитие Венесуэлы в начале 20 века»; 

5 Социально-экономическое развитие Чили в начале 20 века»; 

6 Социально-экономическое развитие Гватемалы  в начале 20 века»; 

7 Социально-экономическое развитие Эквадора в начале 20 века»; 

 8.Социально-экономическое развитие Кубы в начале 20 века»; 

9. Социально-экономическое развитие Сальвадора в начале 20 века 

Список рекомендуемой литературы: 

Интернет-ресурсы 

1. Википедия: свободная энциклопедия [Электронный ресурс]. – Режим 

доступа:  https://ru. wikipedia. org  

2. Информационный комплекс РГГУ «Научная библиотека» [Электронный 

ресурс]. – Режим доступа:   www. mifologia. chat. ru www. liber. rsuh. ru. 

3. История. Информационно-аналитический портал «Геополитика» 

[Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://gpolitika.com/ 

Оформление работы: отчёт в виде слайдов презентации на листе формата А4.  

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 
 

Параметры 

оценивания 

презентации 

ученика 

Критерии оценивания Максимальное 

количество 

баллов 

Содержание - Содержание раскрывает цель и задачи исследования. 

- Использование коротких слов и предложений. 

- Заголовки привлекают внимание. 

5 

5 

5 

15 

Оформление - В презентации есть фотографии, рисунки или 

диаграммы. 

- Текст легко читается на фоне презентации. 

- Используются анимационные эффекты. 

- Все ссылки работают. 

5 

5 

5 

5 

20 

Грамотность - Нет орфографических и пунктуационных ошибок. 

- Используются научные понятия (термины). 

- Информация дается точная, полезная и интересная. 

- Есть ссылки на источники информации. 

5 

5 

5 

5 

20 

50 -55 баллов оценивается на «отлично» 

40-49 баллов оценивается как «хорошо» 

28-39 баллов оценивается на «удовлетворительно» 

27 и менее баллов оценивается на «неудовлетворительно» 
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Тема 2.4. Европа в конце XX –начале XXI вв. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №3.  
Подготовка информационного сообщения.  

Содержание задания: изучить Политическую карту мира и место на ней стран Восточной 

Европы. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений работы с политической картой - формирование 

самостоятельности мышления. 

Формирование компетенций: ОК 1 –  9 

Содержание работы: Дать развернутые письменные ответы ориентируясь на 

политическую карту мира по ссылке на политическую карту мира bigkarta.ru›polit.htm 

1.  Какие страны находятся в Восточной Европе? 

2. Перечислите столицы стран входящие в состав Восточной Европы? 

3. Какие моря омываю страны Восточной Европы? 

4. Внутренняя и внешняя политика одной из стран на выбор студента. 

5. Население разных стран Восточной Европы? 

 

 Список рекомендуемой литературы: 

1. Википедия: свободная энциклопедия [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  

https://ru. wikipedia. org  

2. Информационный комплекс РГГУ «Научная библиотека» [Электронный ресурс]. – 

Режим доступа:   www. mifologia. chat. ru www. liber. rsuh. ru. 

3. История. Информационно-аналитический портал «Геополитика» [Электронный 

ресурс]. – Режим доступа: http://gpolitika.com/ 

Оформление работы: отчёт в виде посменных ответов на вопросы с выводом. 

Форма контроля: проверка информационного сообщения на правильность и 

полноту ответа. 

Критерии оценки: 

Оценка 5 (отлично) ставится в случае: 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, сделаны соответствующие 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

Оценка «4 (хорошо)» ставится в случае: 

Задание выполнено в неполном объёме, сделаны соответствующие выводы, работа 

оформлена аккуратно. 

Оценка «3 (удовлетворительно)» ставится в случае: 

Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

Оценка «2 (неудовлетворительно)» ставится в случае: 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, отсутствуют выводы или 

выводы неверные, работа оформлена неаккуратно. 

 

Тема 2.6. Россия и мировые интеграционные процессы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №4. 

Написание рефератов по предложенной тематике.  

http://bigkarta.ru/polit.htm
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Содержания задания: проанализировать источники и подготовить реферат по 

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1 – 9 

Содержание реферата:  

Подготовка рефератов 12-15 страницы печатного текста с характеристиками 

интеграционных процессов происходящих в России и во всем мире.  

Темы реферата (на выбор): 

1.  Роль ООН в современном мире. 

2. Страны В. Европы и НАТО. 

3. Страны З. Европы и НАТО. 

4. ЕС – пути расширения. 

5. РФ и интеграционные процессы. 

6. Россия в мировой интеграции. 

7. Теории и предпосылки интеграции. 

 8. Интеграционные группировки. 

Список рекомендуемой литературы: 

Интернет-ресурсы 

1. Википедия: свободная энциклопедия [Электронный ресурс]. – Режим 

доступа:  https://ru. wikipedia. org  

2. Информационный комплекс РГГУ «Научная библиотека» [Электронный 

ресурс]. – Режим доступа:   www. mifologia. chat. ru www. liber. rsuh. ru. 

Оформление работы: объем 12-15 страницы печатного текста с характеристиками 

интеграционных процессов происходящих в России и во всем мире.  

Форма контроля: оценка реферата в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки:  

Оценка отлично ставится, если выполнены все требования к написанию реферата: 

обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных 

точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, 

сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены 

требования к внешнему оформлению. 

  Оценка хорошо – основные требования к реферату выполнены, но при этом 

допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; 

отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; 

имеются упущения в оформлении. 

Оценка удовлетворительно – имеются существенные отступления от требований к 

реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические 

ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы. 

Оценка неудовлетворительно – тема реферата не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы либо реферат студентом не представлен. 

 

Тема 2.9. Мир в ХХI веке. Международные отношения в современном мире. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №5.  
Подготовка информационных сообщений по материалам СМИ 
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            Содержание задания: проанализировать материалы СМИ и подготовить сообщение 

по предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях.  

 Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1 – 9 

Содержание конспекта: подготовка информационных сообщений 2-3 страницы 

печатного текста с анализом международных отношений. Раскрыть сущность ООН. 

Темы информационного сообщения  (на выбор):  

1. Расстановка сил в современном мире; 

2. Россия как партнер НАТО 

Список рекомендуемой литературы: 

Интернет-ресурсы 

1. Википедия: свободная энциклопедия [Электронный ресурс]. – Режим 

доступа:  https://ru. wikipedia. org  

2. Информационный комплекс РГГУ «Научная библиотека» [Электронный 

ресурс]. – Режим доступа:   www. mifologia. chat. ru www. liber. rsuh. ru. 

Оформление работы: отчёт в виде напечатанного сообщения на 2-3 листах формата 

А4. 

Форма контроля: оценка сообщения в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки:  
Оценка «отлично» ставится, если сообщение отвечает следующим основным 

требованиям: 

 соответствие содержания теме; 

 содержание работы полностью раскрывает утвержденную тему; 

 выполненная работа свидетельствует о знании учебного материала; 

 в работе использованы современные источники; 

 работа выполнена в установленный срок. 

Оценка «хорошо» ставится, если сообщение отвечает следующим основным требованиям: 

 соответствие содержания теме; 

 содержание работы не полностью раскрывает утвержденную тему; 

 выполненная работа свидетельствует о знании учебного материала; 

 в работе использованы современные источники; 

 работа выполнена в установленный срок. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если сообщение отвечает следующим основным 

требованиям: 

 соответствие содержания теме; 

 содержание работы раскрывает утвержденную тему, допущены незначительные 

ошибки; 

 выполненная работа свидетельствует о недостаточном знании учебного материала; 

 в работе использованы современные источники; 

 работа выполнена не в установленный срок. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется при наличии следующих недостатков: 

 содержание не соответствует теме; 
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 содержание работы не раскрывает утвержденную тему; 

 выполненная работа свидетельствует о незнании учебного материала; 

 работа выполнена не в установленный срок. 
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Приложение А 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

 

по учебной дисциплине ОГСЭ.02 История 

 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 СООБЩЕНИЕ 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

 

Выполнил(а): _____________(ФИО) 

Группа ___ 

 

Преподаватель: Завьялова О.В. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

202__ г. 
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Приложение Б 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

 

по учебной дисциплине ОГСЭ.02 История 

 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

Реферат 

 
ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил(а): _____________(ФИО) 

Группа ___ 

 

Преподаватель: Завьялова О.В. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

202__ г. 



 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы  

 

по учебной дисциплине ОГСЭ.03 Иностранный язык 

 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

 

2 курс, 3-4 семестр 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург  

2021  
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ОДОБРЕНО 

Кафедрой  

общеобразовательных дисциплин 

Протокол № 9 от 01.04.2021 г.  

 

Методические указания рассмотрены  

Методическим советом 

и рекомендованы для утверждения  

протокол № 7 от 07.04.2021 г. 

 

 

 

 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при 

выполнении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по учебной дисциплине 

ОГСЭ 03 Иностранный язык по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

В методических указаниях предлагаются к выполнению задания для внеаудиторной 

самостоятельной работы, предусмотренные рабочей программой учебной дисциплины, 

даны указания по их выполнению, обозначены критерии оценивания. 

 

 

Организация-разработчик: СПб ГБПОУ «АМК» 

Разработчик: преподаватель СПб ГБПОУ «АМК»: Львова С.В. 



3 

 

 

СОДЕРЖАНИЕ  

 

 

1. Пояснительная записка ................................................................................................................... 4 

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы .................................................... 6 

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их характеристика

 ......................................................................................................................................................... 8 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ ............................................. 10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 

 

1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ОГСЭ.03 Иностранный язык по 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 11.08.2014 г. № 975. 

      Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися общими (ОК) компетенциями: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь:   

- общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные и 

повседневные темы;  

- переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональной направленности; 

- самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный 

запас;  

знать:  

- лексический (1200-1400 лексических единиц) и грамматический минимум, необходимый 

для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной 

направленности  

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 
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Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с 

литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие 

умения и знания: 

говорение 

– вести диалог (диалог–расспрос, диалог–обмен мнениями/суждениями, диалог–

побуждение к действию, этикетный диалог и их комбинации) в ситуациях официального и 

неофициального общения в бытовой, социокультурной и учебно-трудовой сферах, 

используя аргументацию, эмоционально-оценочные средства; 

– рассказывать, рассуждать в связи с изученной тематикой, проблематикой 

прочитанных/прослушанных текстов; описывать события, излагать факты, делать 

сообщения; 

– создавать словесный социокультурный портрет своей страны и страны/стран изучаемого 

языка на основе разнообразной страноведческой и культуроведческой информации; 

аудирование 

– понимать относительно полно (общий смысл) высказывания на изучаемом иностранном 

языке в различных ситуациях общения; 

– понимать основное содержание аутентичных аудио- или видеотекстов познавательного 

характера на темы, предлагаемые в рамках курса, выборочно извлекать из них 

необходимую информацию; 

– оценивать важность/новизну информации, определять свое отношение к ней: 

чтение 

– читать аутентичные тексты разных стилей (публицистические, художественные, научно-

популярные и технические), используя основные виды чтения (ознакомительное, 

изучающее, просмотровое/поисковое) в зависимости от коммуникативной задачи; 

письменная речь 

– описывать явления, события, излагать факты в письме личного и делового характера; 
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– заполнять различные виды анкет, сообщать сведения о себе в форме, принятой в 

стране/странах изучаемого языка; 

знания 

– значения новых лексических единиц, связанных с тематикой данного этапа и с 

соответствующими ситуациями общения; 

– языковой материал: идиоматические выражения, оценочную лексику, единицы речевого 

этикета, перечисленные в разделе «Языковой материал» и обслуживающие ситуации 

общения в рамках изучаемых тем; 

– новые значения изученных глагольных форм (видо-временных, неличных), средства и 

способы выражения модальности; условия, предположения, причины, следствия, 

побуждения к действию; 

– лингвострановедческую, страноведческую и социокультурную информацию, 

расширенную за счет новой тематики и проблематики речевого общения; 

– тексты, построенные на языковом материале повседневного и профессионального 

общения, в том числе инструкции и нормативные документы по специальностям СПО; 

 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи в 

выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий. 

 

 

 

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

 

Наименование раздела/ 

темы 

Содержание 

задания ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Тема 1.2. Настоящее 

совершенное длительное 

время 

ВСР №1 

Составление 

конспекта The 

Present Perfect  

Continuous Tense 

3 

Проверка 

конспекта 

3 семестр 

Тема 1.6. Английский 

язык в мире работы. 

ВСР №2 

Составление 

презентации 

английский в мире 

работы 

3 

Представление и 

обсуждение 

презентации 

3 семестр 

Тема 1.10 Прошедшее 

совершенное время. The 

Past Perfect Tense 

ВСР №3 

Составление 

конспекта The Past 

Perfect Tense 

3 

Проверка 

конспекта 

3 семестр 

Тема 1.12 Модальные 

глаголы should,  must 

ВСР №4 

Составление 

реферата 

Модальные глаголы 

should,  must 

4 

Представление и 

обсуждение 

реферата 

3 семестр 

Тема 1.16 Мое рабочее 

место 

ВСР №5 

Составление 

презентации: «Мое 

будущее рабочее 

место» 

3 

Представление и 

обсуждение 

презентации 

3 семестр 
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Тема 2.9 

Страдательный залог 

ВСР №6 

Составление 

конспекта Passive 

voice 

2 

Проверка 

конспекта 

3 семестр 

Тема 4.6 

Роль технического 

прогресса в современном 

мире 

ВСР №7 

Составление 

презентации 

Научно-

технический 

прогресс   

3 

Представление и 

обсуждение 

презентации 

4 семестр 

Тема 6.3 

Резюме  

ВСР №8 

Составление 

презентации по 

теме: «Мое резюме» 

3 

Представление и 

обсуждение 

презентации 

4 семестр 

Тема 6.9 

Моя будущая профессия 

ВСР №9 

Составление 

презентации: «Моя 

будущая 

профессия» 

4 

Представление и 

обсуждение 

презентации 

4 семестр 

Всего  28   



8 

 

 

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Написание реферата. 

2. Составление опорного конспекта. 

3. Создание материалов - презентаций. 

1. Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но 

имеет особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

2. Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося 

по созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть 

материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты 

изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими 

элементами. Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его 

составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - 

опорные сигналы. Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у 

обучающихся, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к 

занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее 

запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных 

геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде 

ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. Задание 

составить опорный конспект по теме может быть как обязательным, так и 

дополнительным. 
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Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 

другими обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен 

микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и 

универсальный по содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

3. Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы 

требует координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке 

информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 
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Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

Тема 1.2. Настоящее совершенное длительное время. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1 

Составление конспекта «The Present Perfect  Continuous Tense. Настоящее 

совершенное длительное время». 

Содержание задания: изучить по учебнику правила образования настоящего 

совершенного длительного времени, составить опорный конспект в тетради и проверить 

себя, выполнив задания для самоконтроля.  

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9 

Список рекомендуемой литературы:  
1.      Planet of English: учебник английского языка для учреждений СПО / Г.Т. 

Безкоровайная [и др.] – Москва: Академия, 2020, 8-е изд. – 256 с. – Текст: 

непосредственный. 

2. Голубев А.П. Английский язык для всех специальностей: учебник для СПО. – 

Москва: КНОРУС, 2020. – 386 с. – Текст: непосредственный. 

 

Содержание работы:  

1. Выучите правило образования и употребления времени “ The Present Perfect  

Continuous Tense. Настоящее совершенное длительное время ”  

2. Ответьте  на предлагаемые вопросы для самоконтроля. 

3. Выполните письменно задания №1-3. 

4. Составьте таблицу времени The Present Perfect  Continuous Tense.  
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The Present Perfect  Continuous Tense 

 Местоимение 

(подлежащее) 

Вспомогательный 

глагол 

Смысловой глагол 

(сказуемое) 

(+) Утверждение  

 

  

 

 

 

(-)Отрицание  

 

  

 

 

 

 

 

(?) Вопрос 

Вспомогательный 

глагол 

Местоимение 

(подлежащее) 

Смысловой глагол 

(сказуемое) 

 

 

  

 

 
 

 

 

Вопросы для самоконтроля: 

1. Как переводится на русский язык The Present Perfect  Continuous Tense? 

2. Когда употребляется The Present Perfect  Continuous Tense? 

3. Какие  вспомогательные глаголы требуются для образования The Present Perfect  

Continuous Tense? 

4. Какое место относительно подлежащего в вопросительном предложении занимает 

вспомогательный глагол? 

5. Какое место в отрицательном предложении занимает вспомогательный глагол? 

6. По каким признакам можно узнать в предложении The Present Perfect  Continuous 

Tense? 

Задание 1. Переведите предложения на русский язык. 

1. Вы опять дрались? 

2. Как давно у вас болит нога? 

3. Я учу японский  с августа. 

4. Анна ищет работу шесть месяцев. 

5. Они работают в Саратове с 1 января. 

6. Какой глубокий снег! Сколько времени шел снег? 

7. Весь день идет дождь. 

8. Я живу здесь около пяти лет. 

9. Вы слишком долго смотрите телевизор. 

10. Я жду Петра уже около часа. 

11. Дети плавают уже полчаса. 

12. Они работают в саду с 8 часов. 

13. Наконец я нашел книгу, которую искал целый день. 

Задание 2. Раскройте скобки, используя Present Perfect Continuous. 

1. All these days he _________ (talk) about his new plan. 

2. Here is Mrs. Brown who we ____________ (speak) about for a long time. 
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3. You ___________ (watch) TV too long. 

4. He ___________ (sit) here all the time. 

Задание 3. Измените предложения согласно модели 

Model: Have you been staying here long? (for a month) 

I have been staying here for a month. 

1. Has he been talking about his plan long? (all these days) 

2. Have children been swimming long? (for half an hour) 

3. Has it been raining long? (for a week) 

4. Have you been translating the article long? (for three hours)  

 

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если теоретическое содержание 

изученного материала освоено полностью, без пробелов, необходимые практические 

навыки работы с освоенным материалом в основном сформированы,  задания выполнены 

без ошибок. Выполнение письменного задания 1-3 соответствует 19 – 21 (баллов) 

правильных ответов; 

 

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если теоретическое содержание 

материала освоено полностью, без пробелов, некоторые практические навыки работы с 

освоенным материалом сформированы недостаточно, некоторые виды заданий выполнены 

с негрубыми ошибками. Выполнение письменного задания 1-3 соответствует 16 – 

18(баллов) правильных ответов; 

 

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если теоретическое 

содержание материала освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, 

необходимые практические навыки работы с освоенным материалом в основном 

сформированы, некоторые из выполненных заданий, содержат ошибки. Выполнение 

письменного задания 1-3 соответствует 13 – 15 (баллов) правильных ответов; 

 

– оценка «неудовлетворительно» – оценка теоретическое содержание материала освоено 

частично, необходимые практические навыки работы не сформированы, большинство 

заданий не выполнено, либо качество их выполнения оценено крайне низко и содержит 

грубейшие ошибки. Выполнение письменного задания 1-3 соответствует 12 и ниже 

(баллов) правильных ответов. 

 

 

Тема 1.6. Английский язык в мире работы 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2 

Подготовка презентаций по теме: «Английский в мире работы» 
Содержание задания: подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9 
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Список используемой литературы:  
1. Planet of English: учебник английского языка для учреждений СПО / Г.Т. 

Безкоровайная [и др.] – Москва: Академия, 2020, 8-е изд. – 256 с. – Текст: 

непосредственный. 

2. Голубев А.П. Английский язык для всех специальностей: учебник для СПО. – 

Москва: КНОРУС, 2020. – 386 с. – Текст: непосредственный. 

 

Оформление работы: 

На первом слайде размещается: 

-название презентации; 

-автор: ФИО, группа, название учебного учреждения (соавторы указываются в 

алфавитном порядке); 

-год. 

На втором слайде указывается содержание работы, которое лучше оформить в виде 

гиперссылок (для интерактивности презентации).  

На третьем и последующих слайдах излагается логическая последовательность 

информации (содержание работы). Минимальное количество – 5 слайдов. 

На последнем слайде указывается список используемой литературы в соответствии с 

требованиями, интернет-ресурсы указываются в последнюю очередь.  
 

Оформление слайдов 

Стиль 

необходимо соблюдать единый стиль оформления; 
нужно избегать стилей, которые будут отвлекать от самой 

презентации; 
вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текст, рисунки) 

Фон для фона выбираются более холодные тона (синий или зеленый) 

Использование 

цвета 

на одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 

один для фона, один для заголовков, один для текста; 
для фона и текста используются контрастные цвета; 
особое внимание следует обратить на цвет гиперссылок (до и после 

использования) 

Анимационные 

эффекты 

нужно использовать возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде; 
не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами; 

анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от 

содержания информации на слайде 

Представление информации 

Содержание 

информации 

следует использовать короткие слова и предложения; 
время глаголов должно быть везде одинаковым; 
следует использовать минимум предлогов, наречий, 

прилагательных; 
заголовки должны привлекать внимание аудитории 

Расположение 

информации на 

странице 

предпочтительно горизонтальное расположение информации; 
наиболее важная информация должна располагаться в центре 

экрана; 
если на слайде располагается картинка, надпись должна 

располагаться под ней. 

Шрифты для заголовков не менее 24; 
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для остальной информации не менее 18; 
шрифты без засечек легче читать с большого расстояния; 
нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации; 
для выделения информации следует использовать жирный шрифт, 

курсив или подчеркивание того же типа; 
нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже, 

чем строчные). 

Способы выделения 

информации 

Следует использовать: 
рамки, границы, заливку разные цвета шрифтов, штриховку, 

стрелки 
рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных 

фактов 

Объем информации 

не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более трех 

фактов, выводов, определений. 
Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые 

пункты отражаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 
Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: с  текстом, с таблицами, с диаграммами. 

  

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

 

 Оценка «3» 

Удовлетворительно 

Оценка «4» 

Хорошо  

Оценка «5» 

Отлично 

 

Общая 

информация 

Информация 

изложена частично.   

В работе 

использован 

только один 

ресурс. 

Достаточно 

точная 

информация.  

В работе 

использовано 

более одного 

ресурса. 

Представленная 

информация 

кратка и ясна, 

полностью 

соответствует 

теме работы.  

В работе 

использовано 

более одного 

ресурса. 

 

Степень 

раскрытия 

проблемы 

Тема раскрыта не 

полностью. 

Процесс решения 

проблемы неполный. 

Тема раскрыта 

практически 

полностью. Процесс 

решения завершен. 

Тема раскрыта 

максимально 

полно. Процесс 

решения завершен. 

 

    Оформление 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

некоторые эффекты 

и фоны.  

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, 

приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

эффекты, фоны, 
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Слайды просты в 

понимании. 

графики и звуки, 

акцентирующие 

внимание на 

изложенной 

информации.  

Слайды просты в 

понимании. 

 

 

Тема 1.10 Прошедшее совершенное время. The Past Perfect Tense 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3  

Составление конспекта «The Past Perfect Tense. Прошедшее совершенное время». 

Содержание задания: изучить по учебнику правила образования прошедшего 

совершенного времени, составить опорный конспект в тетради и проверить себя, 

выполнив задания для самоконтроля.  

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9 

Список рекомендуемой литературы:  
1. Planet of English: учебник английского языка для учреждений СПО / Г.Т. 

Безкоровайная [и др.] – Москва: Академия, 2020, 8-е изд. – 256 с. – Текст: 

непосредственный. 

2. Голубев А.П. Английский язык для всех специальностей: учебник для СПО. – 

Москва: КНОРУС, 2020. – 386 с. – Текст: непосредственный. 

 

Содержание работы:  

1. Выучите правило образования и употребления времени «The Past Perfect 

Tense. Прошедшее совершенное время». 

2. Ответьте  на предлагаемые вопросы для самоконтроля. 

3. Выполните письменно задания №1-3. 

4. Составьте таблицу времени«The Past Perfect Tense. Прошедшее совершенное 

время». 

 

The Past Perfect Tense. 

 Местоимение 

(подлежащее) 

Вспомогательный 

глагол 

Смысловой глагол 

(сказуемое) 

(+) Утверждение  

 

  

 

 

 

(-)Отрицание  
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(?) Вопрос 

Вспомогательный 

глагол 

Местоимение 

(подлежащее) 

Смысловой глагол 

(сказуемое) 

 

 

  

 

 
 

 

Вопросы для самоконтроля: 

1. Когда употребляется The Past Perfect Tense? 

2. Какие  вспомогательные глаголы требуются для образования The Past Perfect 

Tense? 

3. Какое место относительно подлежащего в вопросительном предложении занимает 

вспомогательный глагол? 

4. Какое место в отрицательном предложении занимает вспомогательный глагол? 

5. По каким признакам можно узнать в предложении The Past Perfect Tense. 

Прошедшее совершенное время? 

 

Задание 1. Поставьте глаголы из скобок в форму Past Perfect. 

1. He never … (be) to Oxford before. (Он никогда раньше не был в Оксфорде.) 

2. When I found my camera the butterfly already … (fly away). (Когда я нашел 

фотоаппарат, бабочка уже улетела.) 

3. Sandra … (suffer) from pneumonia for many years. (Сандра страдала от пневмонии в 

течение многих лет.) 

4. Tony … (not appear) on TV before that. (Тони никогда раньше не появлялся на ТВ.) 

5. My cousin … (buy) the tickets before we came. (Мой кузен купил билеты до того, как 

мы пришли.) 

6. I was too tired because my working day … (start) at six. (Я слишком устал, потому что 

мой рабочий день начался в шесть.) 

 

Задание 2. Поставьте глаголы из скобок в форму Past Simple и Past Perfect, обращая 

внимание на последовательность действий. 

 

Example:   When my mum … (appear), my father already … (start) the car.  – When my 

mum appeared, my father had already started the car. (Когда мама появилась, мой папа уже 

завел машину.) 

1. When the police … (arrive), we already … (catch) the thief. 

2. Jack … (finish) the test before the bell … (ring). 

3. When Anna … (come) to say good-night, her children already … (fall asleep). 

4. Scott already … (prepare) the dinner when her husband … (get) home from work. 

5. When Brad and Susan … (get married), they … (know) each other for 3 years. 

6. She … (not enjoy) the film because she … (read) the book before. 

7. Our apartment … (be) in a mess because I … (have) a birthday party the night before. 

8. We … (not go) to a restaurant because we … (spend) all our money on clothes. 

9. Mary … (can’t go) skating after she … (break) her leg. 

10. Larry … (be late) because he … (get stuck) in a traffic jam. 

 

Задание 3. Составьте предложения, выбрав начало из первой части и окончание – из 

второй. Переведите получившиеся предложения. 

Example:  1 - c    His parents were angry because he hadn’t phoned them for several 

months. (Его родители были рассержены, потому что он не звонил им несколько месяцев.) 

I. 

1. His parents were angry because … 
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2. The roses died because … 

3. When we arrived at the cinema … 

4. Bob was late for the train … 

5. The electricity was switched off … 

6. The student was happy … 

 II. 

a. because we hadn’t paid the bill. 

b. the film had already started. 

c. he hadn’t phoned them for several months. 

d. because he had passed all his exams. 

e. because he had forgotten his passport. 

f. I hadn’t watered them for several weeks. 

 Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если теоретическое содержание 

изученного материала освоено полностью, без пробелов, необходимые практические 

навыки работы с освоенным материалом в основном сформированы,  задания выполнены 

без ошибок. Выполнение письменного задания 1-3 соответствует 21 – 22 (баллов) 

правильных ответов; 

 

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если теоретическое содержание 

материала освоено полностью, без пробелов, некоторые практические навыки работы с 

освоенным материалом сформированы недостаточно, некоторые виды заданий выполнены 

с негрубыми ошибками. Выполнение письменного задания 1-3 соответствует 13 – 20 

(баллов) правильных ответов; 

 

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если теоретическое 

содержание материала освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, 

необходимые практические навыки работы с освоенным материалом в основном 

сформированы, некоторые из выполненных заданий, содержат ошибки. Выполнение 

письменного задания 1-3 соответствует 9 – 12 (баллов) правильных ответов; 

 

– оценка «неудовлетворительно» – оценка теоретическое содержание материала освоено 

частично, необходимые практические навыки работы не сформированы, большинство 

заданий не выполнено, либо качество их выполнения оценено крайне низко и содержит 

грубейшие ошибки. Выполнение письменного задания 1-3 соответствует 8 и ниже 

(баллов) правильных ответов. 

 

 

Тема 1.12 Модальные глаголы should,  must 

Внеаудиторная самостоятельная работа №4. 

Составление реферата «Модальные глаголы must, should» 

 

Содержание задания: Составление реферата. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

 

Формирование компетенций: ОК 1-9 
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Список рекомендуемой литературы:  
1.Planet of English: учебник английского языка для учреждений СПО / Г.Т. 

Безкоровайная [и др.] – Москва: Академия, 2020, 8-е изд. – 256 с. – Текст: 

непосредственный. 

2.Голубев А.П. Английский язык для всех специальностей: учебник для СПО. – 

Москва: КНОРУС, 2020. – 386 с. – Текст: непосредственный. 

 

Оформление работы: текст реферата на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности реферата и качества выступления  

Критерии оценки:  
 

№ 

п/п 
Оцениваемые параметры 

Оценка в 

баллах 

1. Качество доклада: 

- производит выдающееся впечатление, сопровождается 

иллюстративным материалом; 

- четко выстроен; 

- рассказывается, но не объясняется суть работы; 

- зачитывается. 

 

3 

 

2 

1 

0 

2. Использование демонстрационного материала: 

- автор представил демонстрационный материал и прекрасно в 

нем ориентировался; 

- использовался в докладе, хорошо оформлен, но есть 

неточности; 

- представленный демонстрационный материал не 

использовался докладчиком или был оформлен плохо, 

неграмотно. 

 

2 

 

1 

 

0 

3. Качество ответов на вопросы: 

- отвечает на вопросы; 

- не четко отвечает на вопросы; 

- не может ответить на большинство вопросов. 

 

3 

2 

1 

4. Владение научным и специальным аппаратом: 

- показано владение специальным аппаратом; 

- использованы общенаучные и специальные термины; 

- показано владение базовым аппаратом. 

 

3 

2 

1 

5. Четкость выводов: 

- полностью характеризуют работу; 

- нечетки; 

- имеются, но не доказаны. 

 

3 

2 

1 

Итого:                    14 баллов 

 
– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если теоретическое содержание 

изученного материала освоено полностью, без пробелов, необходимые практические 

навыки работы с освоенным материалом в основном сформированы. Оценка «5» 

соответствует от 12 до 14 баллов; 

 

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если теоретическое содержание 

материала освоено полностью, без пробелов, некоторые практические навыки работы с 

освоенным материалом сформированы недостаточно. Оценка «4» соответствует от 9 до 11 

баллов; 
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– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если теоретическое 

содержание материала освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, 

необходимые практические навыки работы с освоенным материалом в основном 

сформированы. Оценка «3» соответствует от 5 до 8 баллов; 

 

– оценка «неудовлетворительно» – оценка теоретическое содержание материала освоено 

частично, необходимые практические навыки работы не сформированы. Оценка «2» 

соответствует 4 и ниже баллов. 
 

Тема 1.16 Мое рабочее место 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5 

Подготовка презентаций по теме: «Мое будущее рабочее место» 

Содержание задания: подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9 

Список используемой литературы: 

1. Planet of English: учебник английского языка для учреждений СПО / Г.Т. 

Безкоровайная [и др.] – Москва: Академия, 2020, 8-е изд. – 256 с. – Текст: 

непосредственный. 

2. Голубев А.П. Английский язык для всех специальностей: учебник для СПО. – 

Москва: КНОРУС, 2020. – 386 с. – Текст: непосредственный. 

 

Оформление работы: 

На первом слайде размещается: 

-название презентации; 

-автор: ФИО, группа, название учебного учреждения (соавторы указываются в 

алфавитном порядке); 

-год. 

На втором слайде указывается содержание работы, которое лучше оформить в виде 

гиперссылок (для интерактивности презентации). 

На третьем и последующих слайдах излагается логическая последовательность 

информации (содержание работы). Минимальное количество – 5 слайдов. 

На последнем слайде указывается список используемой литературы в соответствии с 

требованиями, интернет-ресурсы указываются в последнюю очередь. 

Оформление слайдов 

Стиль 

необходимо соблюдать единый стиль оформления; 
нужно избегать стилей, которые будут отвлекать от самой презентации; 
вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текст, рисунки) 

Фон для фона выбираются более холодные тона (синий или зеленый) 

Использование 

цвета 

на одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 

один для фона, один для заголовков, один для текста; 
для фона и текста используются контрастные цвета; 
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особое внимание следует обратить на цвет гиперссылок (до и после 

использования) 

Анимационные 

эффекты 

нужно использовать возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде; 
не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами; 

анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от содержания 

информации на слайде 

Представление информации 

Содержание 

информации 

следует использовать короткие слова и предложения; 
время глаголов должно быть везде одинаковым; 
следует использовать минимум предлогов, наречий, прилагательных; 
заголовки должны привлекать внимание аудитории 

Расположение 

информации на 

странице 

предпочтительно горизонтальное расположение информации; 
наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана; 
если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться 

под ней. 

Шрифты 

для заголовков не менее 24; 
для остальной информации не менее 18; 
шрифты без засечек легче читать с большого расстояния; 
нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации; 
для выделения информации следует использовать жирный шрифт, 

курсив или подчеркивание того же типа; 
нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже, чем 

строчные). 

Способы выделения 

информации 

Следует использовать: 
рамки, границы, заливку разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки 
рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов 

Объем информации 

не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более трех 

фактов, выводов, определений. 
Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты 

отражаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 
Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: с  текстом, с таблицами, с диаграммами. 

  

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

 

 Оценка «3»  

Удовлетворительно 

Оценка «4» 

Хорошо 

Оценка «5» 

Отлично 

 

Общая 

информация 

Информация 

изложена частично.   

В работе 

использован 

только один 

ресурс. 

Достаточно 

точная 

информация.  

В работе 

использовано 

более одного 

ресурса. 

Представленная 

информация кратка 

и ясна, полностью 

соответствует теме 

работы.  

В работе 

использовано более 

одного ресурса. 
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Степень 

раскрытия 

проблемы 

Тема раскрыта не 

полностью. 

Процесс решения 

проблемы 

неполный. 

Тема раскрыта 

практически 

полностью. 

Процесс решения 

завершен. 

Тема раскрыта 

максимально полно. 

Процесс решения 

завершен. 

 

    Оформление 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

некоторые 

эффекты и фоны.  

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

эффекты, фоны, 

графики и звуки, 

акцентирующие 

внимание на 

изложенной 

информации.  

Слайды просты в 

понимании. 

 

Тема 2.9 Страдательный залог 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6 

Подготовка конспекта по теме: «Passive voice. Страдательный залог». 

Содержание задания: изучить по учебнику правила образования страдательного залога, 

составить опорный конспект в тетради и проверить себя, выполнив упражнения для 

самоконтроля.  

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9 

Список рекомендуемой литературы:  
1. Planet of English: учебник английского языка для учреждений СПО / Г.Т. 

Безкоровайная [и др.] – Москва: Академия, 2020, 8-е изд. – 256 с. – Текст: 

непосредственный. 

2. Голубев А.П. Английский язык для всех специальностей: учебник для СПО. – 

Москва: КНОРУС, 2020. – 386 с. – Текст: непосредственный. 

 

Содержание работы:  

1. Выучите правило образования и употребления времени “ Passive Voice”  

2. Ответьте  на предлагаемые вопросы для самоконтроля. 

3. Выполните письменно упражнения №1-4. 

4. Составьте таблицу времен Passive Voice. 
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Passive Voice 

Инфинитив 
Время 

Simple 
be +Participle II 
(Ved или 3 

форма глагола) 

Continuous 
be+being+Participle 

II 

Pertfect 
have+been+Part.II 

Present   
 

  

Past  
 

  

Future  
 

-  

 

Вопросы для самоконтроля: 

1. Когда употребляется Passive Voice времен группы Simple/Continuous/Perfect ? 

2. Какие  вспомогательные глаголы требуются для образования Passive Voice? 

3. Какое место относительно подлежащего в вопросительном предложении занимает 

вспомогательный глагол? 

4. Какое место в отрицательном предложении занимает вспомогательный глагол? 

5. По каким признакам можно узнать в предложении Passive Voice? 

 

Упражнение 1. Употребите правильную форму глагола в пассивном залоге. 
1. The roads (cover) with the snow. – Дороги покрыты снегом. 

2. Chocolate (make) from cocoa. – Шоколад изготавливается из какао. 

3. The Pyramids (build) in Egypt. – Пирамиды были построены в Египте. 

4. This coat (buy) four years ago. – Это пальто было куплено 4 года назад. 

5. The stadium (open) next month. – Стадион будет открыт в следующем месяце. 

6. Your parents (invite) to a meeting. – Твои родители будут приглашены на собрание. 

7. Where is your car? – It (mend) at the moment.  – Где твоя машина? – В данный 

момент она ремонтируется. 

8. The books already (pack). – Книги уже упакованы. 

9. The castle can (see) from a long distance. – Замок можно увидеть издалека. 

10. The guests must (meet) at noon. - Гости должны быть встречены в полдень. 

 

Упражнение 2. Измените предложения по образцу: 
Н-р:   Shakespeare wrote “Romeo and Juliet”. (Шекспир написал «Ромео и Джульетту».) 

– “Romeo and Juliet” was written by Shakespeare. («Ромео и Джульетта» была 

написана Шекспиром.) 

1. Popov invented radio in Russia. (Попов изобрел радио в России.) 

2. Every four years people elect a new president in the USA. ( Каждые 4 года народ 

выбирает нового президента в США.) 

3. The police caught a bank robber last night. (Полиция поймала грабителя банка 

прошлой ночью.) 

4. Sorry, we don’t allow dogs in our safari park. (Извините, но мы не допускаем собак в 

наш сафари парк.) 

5. The postman will leave my letter by the door. (Почтальон оставит мое письмо у 

двери.) 

6. My mum has made a delicious cherry pie for dinner. (Мама приготовила вкусный 

вишневый пирог на ужин.) 

7. George didn’t repair my clock. (Джордж не отремонтировал мои часы.) 

8. Wait a little, my neighbor is telling an interesting story. (Подожди немного, мой сосед 

рассказывает интересную историю.) 
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9. My son can write some more articles about football. (Мой сын может написать еще 

немного статей о футболе.) 

10. You must clean your bedroom tonight. (Ты должен убраться в своей спальне сегодня 

вечером.) 

 

Упражнение 3. Превратите предложения в отрицательные и переведите. 
1. Ann was bitten by a homeless dog. 

2. The zoo is being reconstructed at the moment. 

3. The luggage must be checked at the customs. 

4. Souvenirs are sold everywhere. 

5. The job will be finished at 3 o’clock. 

Упражнение 4. Дайте полные ответы на следующие вопросы. 
1. Are the Olympic Games held every 10 years? (Олимпийские игры проводятся каждые 

10 лет?) 

2. Is bread made from flour or potatoes? (Хлеб готовят из муки или картофеля?) 

3. Was the Eifel Tower built in Moscow? (Эйфелева башня была построена в Москве?) 

4. Will the final exams be taken in summer or in winter? (Выпускные экзамены будут 

сдаваться летом или зимой?) 

5. When is Christmas celebrated in Europe? (Когда празднуется Рождество в Европе?) 

 

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если теоретическое содержание 

изученного материала освоено полностью, без пробелов, необходимые практические 

навыки работы с освоенным материалом в основном сформированы,  задания 

выполнены без ошибок. Выполните письменно упражнения №1-4 соответствует 27 – 

30 (баллов) правильных ответов; 

 

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если теоретическое содержание 

материала освоено полностью, без пробелов, некоторые практические навыки работы с 

освоенным материалом сформированы недостаточно, некоторые виды заданий 

выполнены с негрубыми ошибками. Выполните письменно упражнения №1-4 

соответствует 21 – 26 (баллов) правильных ответов; 

 

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если теоретическое 

содержание материала освоено частично, но пробелы не носят существенного 

характера, необходимые практические навыки работы с освоенным материалом в 

основном сформированы, некоторые из выполненных заданий, содержат ошибки. 

Выполните письменно упражнения №1-4 соответствует 15 – 20 (баллов) правильных 

ответов; 

 

– оценка «неудовлетворительно» – оценка теоретическое содержание материала 

освоено частично, необходимые практические навыки работы не сформированы, 

большинство заданий не выполнено, либо качество их выполнения оценено крайне 

низко и содержит грубейшие ошибки. Выполните письменно упражнения №1-4 

соответствует 14 и ниже (баллов) правильных ответов. 

 

 

Тема 4.6 Роль технического прогресса в современном мире 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7 

Подготовка презентаций по теме: «Научно-технический прогресс» 

Содержание задания: подготовка презентации.  

Цель работы: 
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9 

Список используемой литературы: 

1. Planet of English: учебник английского языка для учреждений СПО / Г.Т. 

Безкоровайная [и др.] – Москва: Академия, 2020, 8-е изд. – 256 с. – Текст: 

непосредственный. 

2. Голубев А.П. Английский язык для всех специальностей: учебник для СПО. – 

Москва: КНОРУС, 2020. – 386 с. – Текст: непосредственный. 

Оформление работы: 

На первом слайде размещается: 

-название презентации; 

-автор: ФИО, группа, название учебного учреждения (соавторы указываются в 

алфавитном порядке); 

-год. 

На втором слайде указывается содержание работы, которое лучше оформить в виде 

гиперссылок (для интерактивности презентации). 

На третьем и последующих слайдах излагается логическая последовательность 

информации (содержание работы). Минимальное количество – 5 слайдов. 

На последнем слайде указывается список используемой литературы в соответствии с 

требованиями, интернет-ресурсы указываются в последнюю очередь. 

Оформление слайдов 

Стиль 

необходимо соблюдать единый стиль оформления; 
нужно избегать стилей, которые будут отвлекать от самой презентации; 
вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текст, рисунки) 

Фон для фона выбираются более холодные тона (синий или зеленый) 

Использование 

цвета 

на одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 

один для фона, один для заголовков, один для текста; 
для фона и текста используются контрастные цвета; 
особое внимание следует обратить на цвет гиперссылок (до и после 

использования) 

Анимационные 

эффекты 

нужно использовать возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде; 
не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами; 

анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от содержания 

информации на слайде 

Представление информации 

Содержание 

информации 

следует использовать короткие слова и предложения; 
время глаголов должно быть везде одинаковым; 
следует использовать минимум предлогов, наречий, прилагательных; 
заголовки должны привлекать внимание аудитории 

Расположение 

информации на 

странице 

предпочтительно горизонтальное расположение информации; 
наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана; 
если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться 
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под ней. 

Шрифты 

для заголовков не менее 24; 
для остальной информации не менее 18; 
шрифты без засечек легче читать с большого расстояния; 
нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации; 
для выделения информации следует использовать жирный шрифт, 

курсив или подчеркивание того же типа; 
нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже, чем 

строчные). 

Способы выделения 

информации 

Следует использовать: 
рамки, границы, заливку разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки 
рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов 

Объем информации 

не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более трех 

фактов, выводов, определений. 
Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты 

отражаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 
Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: с  текстом, с таблицами, с диаграммами. 

  

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

 

 Оценка «3» 

Удовлетворительно 

Оценка «4»  

Хорошо 

Оценка «5»  

Отлично 

 

Общая 

информация 

Информация изложена 

частично. 

В работе 

использован 

только один 

ресурс. 

Достаточно точная 

информация. 

В работе 

использовано 

более одного 

ресурса. 

Представленная 

информация 

кратка и ясна, 

полностью 

соответствует 

теме работы. 

В работе 

использовано 

более одного 

ресурса. 

 

Степень 

раскрытия 

проблемы 

Тема раскрыта не 

полностью. 

Процесс решения 

проблемы неполный. 

Тема раскрыта 

практически 

полностью. Процесс 

решения завершен. 

Тема раскрыта 

максимально 

полно. Процесс 

решения завершен. 
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Оформление 

Презентация 

технически выполнена 

верно (легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета текста 

и фона). 

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

некоторые эффекты 

и фоны.  

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, 

приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

эффекты, фоны, 

графики и звуки, 

акцентирующие 

внимание на 

изложенной 

информации.  

Слайды просты в 

понимании. 

 

Тема 6.3 Резюме  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8 

            Подготовка презентаций по теме: «Мое резюме» 

Содержание задания: подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Planet of English: учебник английского языка для учреждений СПО / Г.Т. 

Безкоровайная [и др.] – Москва: Академия, 2020, 8-е изд. – 256 с. – Текст: 

непосредственный. 

2. Голубев А.П. Английский язык для всех специальностей: учебник для СПО. – 

Москва: КНОРУС, 2020. – 386 с. – Текст: непосредственный. 

 

Оформление работы: 

На первом слайде размещается: 

-название презентации; 

-автор: ФИО, группа, название учебного учреждения (соавторы указываются в 

алфавитном порядке); 

-год. 

На втором слайде указывается содержание работы, которое лучше оформить в виде 

гиперссылок (для интерактивности презентации). 

На третьем и последующих слайдах излагается логическая последовательность 

информации (содержание работы). Минимальное количество – 5 слайдов. 

На последнем слайде указывается список используемой литературы в соответствии с 

требованиями, интернет-ресурсы указываются в последнюю очередь. 

Оформление слайдов 

Стиль необходимо соблюдать единый стиль оформления; 
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нужно избегать стилей, которые будут отвлекать от самой презентации; 
вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текст, рисунки) 

Фон для фона выбираются более холодные тона (синий или зеленый) 

Использование 

цвета 

на одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 

один для фона, один для заголовков, один для текста; 
для фона и текста используются контрастные цвета; 
особое внимание следует обратить на цвет гиперссылок (до и после 

использования) 

Анимационные 

эффекты 

нужно использовать возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде; 
не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами; 

анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от содержания 

информации на слайде 

Представление информации 

Содержание 

информации 

следует использовать короткие слова и предложения; 
время глаголов должно быть везде одинаковым; 
следует использовать минимум предлогов, наречий, прилагательных; 
заголовки должны привлекать внимание аудитории 

Расположение 

информации на 

странице 

предпочтительно горизонтальное расположение информации; 
наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана; 
если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться 

под ней. 

Шрифты 

для заголовков не менее 24; 
для остальной информации не менее 18; 
шрифты без засечек легче читать с большого расстояния; 
нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации; 
для выделения информации следует использовать жирный шрифт, 

курсив или подчеркивание того же типа; 
нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже, чем 

строчные). 

Способы выделения 

информации 

Следует использовать: 
рамки, границы, заливку разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки 
рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов 

Объем информации 

не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более трех 

фактов, выводов, определений. 
Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты 

отражаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 
Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: с  текстом, с таблицами, с диаграммами. 

  

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 
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 Оценка «3» 

Удовлетворительно 

Оценка «4» 

Хорошо 

Оценка «5»  

Отлично 

 

Общая 

информация 

Информация 

изложена частично.   

В работе 

использован 

только один 

ресурс. 

Достаточно 

точная 

информация.  

В работе 

использовано 

более одного 

ресурса. 

Представленная 

информация кратка 

и ясна, полностью 

соответствует теме 

работы.  

В работе 

использовано более 

одного ресурса. 

 

Степень 

раскрытия 

проблемы 

Тема раскрыта не 

полностью. 

Процесс решения 

проблемы 

неполный. 

Тема раскрыта 

практически 

полностью. 

Процесс решения 

завершен. 

Тема раскрыта 

максимально полно. 

Процесс решения 

завершен. 

 

    Оформление 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

некоторые 

эффекты и фоны.  

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

эффекты, фоны, 

графики и звуки, 

акцентирующие 

внимание на 

изложенной 

информации.  

Слайды просты в 

понимании. 

 

Тема 6.9 Моя будущая профессия 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 9 

            Подготовка презентаций по теме: «Моя будущая профессия»  
Содержание задания: подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Planet of English: учебник английского языка для учреждений СПО / Г.Т. 

Безкоровайная [и др.] – Москва: Академия, 2020, 8-е изд. – 256 с. – Текст: 

непосредственный. 

2.Голубев А.П. Английский язык для всех специальностей: учебник для СПО. – Москва: 

КНОРУС, 2020. – 386 с. – Текст: непосредственный. 
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Оформление работы: 

На первом слайде размещается: 

-название презентации; 

-автор: ФИО, группа, название учебного учреждения (соавторы указываются в 

алфавитном порядке); 

-год. 

На втором слайде указывается содержание работы, которое лучше оформить в виде 

гиперссылок (для интерактивности презентации). 

На третьем и последующих слайдах излагается логическая последовательность 

информации (содержание работы). Минимальное количество – 5 слайдов. 

На последнем слайде указывается список используемой литературы в соответствии с 

требованиями, интернет-ресурсы указываются в последнюю очередь. 

Оформление слайдов 

Стиль 

необходимо соблюдать единый стиль оформления; 
нужно избегать стилей, которые будут отвлекать от самой презентации; 
вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текст, рисунки) 

Фон для фона выбираются более холодные тона (синий или зеленый) 

Использование 

цвета 

на одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 

один для фона, один для заголовков, один для текста; 
для фона и текста используются контрастные цвета; 
особое внимание следует обратить на цвет гиперссылок (до и после 

использования) 

Анимационные 

эффекты 

нужно использовать возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде; 
не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами; 

анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от содержания 

информации на слайде 

Представление информации 

Содержание 

информации 

следует использовать короткие слова и предложения; 
время глаголов должно быть везде одинаковым; 
следует использовать минимум предлогов, наречий, прилагательных; 
заголовки должны привлекать внимание аудитории 

Расположение 

информации на 

странице 

предпочтительно горизонтальное расположение информации; 
наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана; 
если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться 

под ней. 

Шрифты 

для заголовков не менее 24; 
для остальной информации не менее 18; 
шрифты без засечек легче читать с большого расстояния; 
нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации; 
для выделения информации следует использовать жирный шрифт, 

курсив или подчеркивание того же типа; 
нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже, чем 

строчные). 

Способы выделения 

информации 

Следует использовать: 
рамки, границы, заливку разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки 
рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов 
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Объем информации 

не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более трех 

фактов, выводов, определений. 
Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты 

отражаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 
Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: с  текстом, с таблицами, с диаграммами. 

  

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

 

 Оценка «3»  

Удовлетворительно 

Оценка «4» 

Хорошо 

Оценка «5»  

Отлично 

 

Общая 

информация 

Информация 

изложена частично.   

В работе 

использован 

только один 

ресурс. 

Достаточно 

точная 

информация.  

В работе 

использовано 

более одного 

ресурса. 

Представленная 

информация кратка 

и ясна, полностью 

соответствует теме 

работы.  

В работе 

использовано более 

одного ресурса. 

 

Степень 

раскрытия 

проблемы 

Тема раскрыта не 

полностью. 

Процесс решения 

проблемы 

неполный. 

Тема раскрыта 

практически 

полностью. 

Процесс решения 

завершен. 

Тема раскрыта 

максимально полно. 

Процесс решения 

завершен. 

 

    Оформление 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

некоторые 

эффекты и фоны.  

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

эффекты, фоны, 

графики и звуки, 

акцентирующие 

внимание на 

изложенной 

информации.  

Слайды просты в 

понимании. 
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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА  

   

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной самостоятельной 

работы по учебной дисциплине ОГСЭ.04 Физическая культура по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с Федеральным 

государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования, 

утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

11.08.2014 г. № 975. 

      Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися общими (ОК) компетенциями: 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность.  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, 

достижения жизненных и профессиональных целей.  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

  о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном 

развитии человека;  

 основы здорового образа жизни. 

 

Методические рекомендации содержат методический и практический материал для 

проведения самостоятельных занятий по физической культуре. В настоящие рекомендации 

включены основные теоретические сведения, имеющие прямое отношение к проведению 

самостоятельных занятий. Оно рассчитано на обучающихся, желающих повысить свой 

уровень физического развития и функциональной подготовленности, самостоятельно 

подготовиться к успешной сдаче контрольных нормативов по учебной программе физической 

культуры и расширить двигательный диапазон здорового образа жизни.   

В основах законодательства Российской Федерации о физической культуре и спорте 

особое внимание уделено работе по физической культуре с обучающимися. Содержание 

рабочих программ всех специальностей учебная дисциплина ОГСЭ.04 Физическая культура 

включает в качестве обязательного минимума следующие составляющие:   

 физическая культура в общекультурной и профессиональной подготовке 

обучающихся;    

 социально–биологические основы физической культуры;    

 основы здорового образа и стиля жизни;    

 оздоровительные системы и спорт;    

 профессионально–прикладная физическая подготовка обучающихся.    

Содержание материала каждой из составляющей направлено на приобретение знаний 

и практических навыков для самостоятельных занятий и самоконтроля за состоянием своего 

организма и предусматривает разработку системы организации самостоятельной работы 

обучающихся. Так, формирование физической культуры личности обучающегося понимание 

им роли физической культуры в сохранении и укреплении здоровья, в подготовке к 

профессиональной деятельности и возможность применения этих знаний в процессе всех 

видов физкультурной деятельности невозможно без организации самостоятельных занятий.    

Овладение специальными знаниями биологических основ физической культуры 

позволяет средствами физической культуры и спорта совершенствовать функциональные 

возможности организма в целях обеспечения продуктивной умственной и физической 

деятельности.    
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Особое значение придается ведению здорового образа жизни. Самостоятельные 

занятия физическими упражнениями решают проблему одного из компонентов, 

составляющих здоровый образ жизни, – организацию должной двигательной активности в 

целях укрепления здоровья, повышения умственной и физической работоспособности.    

Содействие обеспечению общей и профессионально–прикладной физической 

подготовленности (ППФП) определяет психофизическую готовность обучающихся к будущей 

профессии. Взаимодействие всех жизненно важных систем организма лучше всего 

проявляется через выносливость. Поэтому в содержание ППФП всех специальностей 

обязательно должны входить упражнения на развитие общей и специальной выносливости 

(ходьба, бег, передвижение на лыжах, спортивные игры и др.). В этой связи такие упражнения 

следует включать и в самостоятельные занятия.   

Обязательными видами физических упражнений практического раздела учебной 

программы являются: отдельные виды легкой атлетики (бег), спортивные игры, лыжные 

гонки, упражнения профессионально– прикладной физической подготовки.   

Применение самостоятельных занятий способствует наиболее полному решению 

данной проблемы. С учетом местных условий, материальной базы, интересов обучающихся 

определяются формы самостоятельных занятий и виды двигательной активности.   
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2. ОСНОВЫ ОРГАНИЗАЦИИ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ ЗАНЯТИЙ  

  

Самостоятельные занятия физическими упражнениями –  это специально 

организованный процесс.   

По характеру воздействия самостоятельные занятия физическими упражнениями 

являются надежным фактором формирования, укрепления и совершенствования здоровья 

обучающихся. В результате систематических самостоятельных занятий существенно 

расширяются и повышаются физические возможности организма, улучшается техническая 

подготовленность. Самостоятельные занятия – это многократное повторение физических 

упражнений, направленное на развитие и совершенствование физических качеств и 

непосредственное выполнение физических упражнений, направленных на развитие и 

совершенствование отстающих физических качеств обучающегося. В результате 

самостоятельных занятий обучающийся становится более ловким, сильным, быстрым и 

выносливым. Улучшается его нравственно–психическое состояние; происходит 

самовоспитание лучших черт характера (волевых качеств, самостоятельности, 

инициативности и др.); стремление к самосовершенствованию, к ведению здорового образа 

жизни.   

Основные задачи самостоятельных занятий:   

 укрепление, развитие и совершенствование здоровья;    

 компенсация дефицита двигательной активности;    

 поддержание высокого уровня умственной и физической работоспособности;    

 гармоническое развитие основных физических качеств;    

 рациональное развитие отстающих физических качеств. Знания теоретических 

основ, методическая помощь и консультации преподавателей – залог того, что 

самостоятельные занятия будут оказывать на студентов только положительное воздействие.    

Особенно важно и необходимо руководствоваться основными дидактическими 

принципами, соблюдение которых является обязательным для предупреждения 

отрицательного воздействия занятий физической культурой и спортом.   

 Принцип систематичности заключается в регулярности и непрерывности 

самостоятельных занятий, в вариантности нагрузок, рациональном чередовании физических 

нагрузок и отдыха, повторности воздействий.    

 Принцип постепенности и доступности заключается в переходе от простого к 

сложному; от легкого к трудному, от известного к неизвестному, учитывает физическую 

подготовленность занимающихся и адекватность нагрузки на их организм.    

 Принцип сознательности и активности заключается в том, что занимающиеся 

должны ясно представлять цели, задачи и значение проводимых самостоятельных занятий, 

осмысленно относиться к выполняемой работе.    

Самостоятельные  занятия обязательно должны носить оздоровительную, 

развивающую и воспитательную направленность.    

  

    2.1. Формы и содержание самостоятельных занятий   

Для  самостоятельных  занятий  обучающимся  рекомендуются 

следующие формы:   

 утренняя гигиеническая гимнастика («зарядка»);    

 упражнения в течение учебного дня («производственная, учебная гимнастика»);    

 самостоятельные занятия.    

Их рекомендуется выполнять каждому обучающемуся, так как они помогают 

восполнить дефицит двигательной активности и являются прекрасным средством 

профилактики умственного утомления, укрепления здоровья, активного отдыха, воспитания 

волевых качеств, формирования здорового образа жизни.   
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2.1.1. Утренняя гигиеническая гимнастика   

Ее цель – «разбудить» организм и подготовить его к предстоящей учебно–трудовой 

деятельности. Она особенно необходима тем, кто начинает свою учебную деятельность в 

утренние часы. Выполнение утренней гимнастики – первая ступенька в формировании 

здорового образа и стиля жизни.   

Систематическое выполнение утренней гимнастики укрепляет сердечно–сосудистую, 

дыхательную, нервную и пищеварительную системы, оказывает существенное влияние на 

опорно–двигательный аппарат: разрабатывает суставы, укрепляет связки и мышцы, что в 

определенной мере решает проблему гипокинезии. Утренняя гимнастика, дополненная 

водными процедурами, – идеальное средство воспитания волевых качеств человека и 

закаливания организма. Регулярные занятия утренней гимнастикой способствуют развитию 

физических качеств (особенно силы, гибкости, ловкости), в значительной мере способствуют 

формированию правильной осанки.   

Комплекс утренней гигиенической гимнастики состоит из 8–10 общеразвивающих 

несложных (для облегченного запоминания и выполнения в автоматическом режиме) 

упражнений.   

В комплекс входят упражнения для всех групп мышц, упражнения на гибкость, 

дыхательные и (обязательно) упражнения на осанку (потягивание, равновесия и др.). 

Последовательность выполнения упражнений – сверху – вниз; сначала мелкие группы мышц, 

затем – крупные.   

Для гармонического развития мышечных групп необходимо строго следить за 

равнозначностью выполнения упражнений (количество выполненных упражнений одной 

стороной тела, рукой, ногой должно строго соответствовать выполнению другой). С целью 

эффективного контроля за качеством желательно выполнять упражнения перед зеркалом. Не 

рекомендуется включать в комплексы утренней гигиенической гимнастики упражнения 

длительного статического характера, с задержкой дыхания, на выносливость (например, 

длительный бег, что может вызвать утомление). Упражнения подбираются с таким расчетом, 

чтобы ускорить и активизировать деятельность органов и систем, играющих ведущую роль 

учебной деятельности обучающегося.    

 Комплексы утренней гигиенической гимнастики прилагаются (приложение 1).   

2.1.2. Упражнения в течение учебного дня   

Эти формы самостоятельных занятий выполняются в перерывах между учебными 

занятиями и в течение дня.   

Цель – срочный активный отдых, профилактика утомления, повышение умственной 

и физической работоспособности. Содержание и методика выполнения этих упражнений 

сходны с упражнениями утренней гимнастики.   

Физкультурная пауза – комплекс физических упражнений, который проводится с 

целью срочного активного отдыха, профилактики утомления и снижения трудоспособности. 

Состоит из 7–8 общеразвивающих упражнений, выполняемых в течение 5–10 мин. 

Содержание комплекса, дозировка каждого упражнения определяются физиологической 

потребностью, с учетом особенностей рабочей позы.    

Обязательными являются упражнения на осанку (потягивания, прогибания назад), 

укрепление мышц спины (наклоны, повороты, круговые вращения), движения ногами 

(приседания, подскоки, прыжки, махи).   

Физкультурная минутка – комплекс упражнений, выполняемых в течение учебного 

дня от двух до пяти раз независимо от других видов физкультурной деятельности. Комплекс 

состоит из 3–4 упражнений с дозировкой каждого не менее 6–8 раз, общая продолжительность 

до трех мин.    

Цель – ликвидация локального утомления отдельных мышечных групп. Содержание: 

обязательное выполнение упражнений в потягивании – прогибании назад, на расслабление 
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или напряжение в зависимости от характера утомления мышечной группы, упражнения для 

глаз, мелкой мускулатуры рук и нормализации периферического кровообращения  

(например, прыжки, подскоки, топанье ногами и т. п.).   

2.1.3. Самостоятельные занятия   

Внеаудиторная самостоятельная работа по дисциплине «Физическая культура» 

предполагает:   

 занятия в секциях по видам спорта (волейбол, баскетбол, атлетическая 

гимнастика, плавание, лыжи и др.).   

 самостоятельное и при помощи преподавателя составление индивидуального 

плана комплексов физических упражнений для формирования фигуры, укрепления здоровья, 

физического развития; выполнение комплексов в домашних условиях.   

 самостоятельные занятия физическими упражнениями, спортом и туризмом.   

 участие в спортивных соревнованиях и праздниках («Спартакиады», «Дни 

здоровья» и др.).   

 участие в районных, областных и т. д. соревнованиях по различным видам 

спорта.   

 подготовка письменных самостоятельных работ по теоретической части 

дисциплины «Физическая культура» (сообщения).   

 подготовка к практическим зачетам по дисциплине «Физическая культура».   

 

2.2. Правила выполнения самостоятельных занятий   

Не стремитесь к достижению высоких результатов в кратчайшие сроки. Спешка 

может привести к перегрузке организма и переутомлению.   

Физические нагрузки должны соответствовать вашим возможностям, поэтому 

нагрузки и их сложность повышайте постепенно, контролируя реакцию организма на них.   

Составляя план внеаудиторных самостоятельных занятий, включайте упражнения 

для развития всех физических качеств. Это поможет достичь более высоких результатов.   

Помните, что результат тренировок зависит от их регулярности, так как большие 

перерывы (3-4 дня и более) между занятиями сводят на нет эффект предыдущих упражнений. 

Поэтому даже при очень большой загруженности, например, вовремя подготовки к экзаменам, 

все равно найдите 20-30 мин для выполнения комплекса упражнений.   

Для того чтобы у вас сохранялись высокая активность и желание заниматься, 

меняйте места проведения самостоятельных занятий, чаще занимайтесь на открытом воздухе, 

в парке, сквере, привлекайте к тренировке своих друзей, членов семьи.   

Очень хорошо заниматься под музыкальное сопровождение. Это повышает интерес 

к тренировке и способствует хорошему настроению.   

Старайтесь соблюдать физиологические принципы выполнения упражнений: 

постепенное увеличение трудности упражнений, объема и интенсивности нагрузок; 

правильное чередование нагрузок и отдыха между упражнениями с учетом вашей 

тренированности и переносимости нагрузок. Более трудные упражнения потребуют и боль - 

шей продолжительности пауз между ними, и меньшего числа повторений. В зависимости от 

самочувствия, переносимости нагрузок, задачи упражнения можете волнообразно повышать 

или понижать нагрузки на протяжении одного занятия в течение недели или более 

длительного периода. Во время выполнения упражнений не стремитесь выполнить сразу 

максимальную нагрузку.  Выполнение упражнений обязательно начинайте с разминки, а по 

завершении используйте восстанавливающие процедуры (массаж, теплый душ, ванна, сауна и 

т. п.).   

Если вы почувствовали какие-либо отклонения в состоянии здоровья, 

переутомление, посоветуйтесь с преподавателем, врачом.       



9 

 

3. КОМПЛЕКСЫ УПРАЖНЕНИЙ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ПО РАЗЛИЧНЫМ РАЗДЕЛАМ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

  

3.1 Разделы «Легкая атлетика», «Лыжная подготовка»   

Рекомендуется выполнять следующие комплексы упражнений:   

 упражнения для укрепления мышц спины;   

 упражнения для мышц брюшного пресса;   

 упражнение на укрепление косых мышц спины;   

 упражнения на гибкость;   

 упражнения на координацию движений;   

 упражнения на растяжку;   

 сгибание-разгибание рук в упоре лежа;   

 присед на одной ноге («пистолет»);   

 присед из основной стойки 3х30  – кроссовая подготовка 1000-3000 м;   

 бег с преодолением препятствий;   

 прыжки через препятствия;   

 метание различных предметов из различных исходных положений в цель и на 

дальность правой и левой рукой.   

Для самостоятельных заданий по развитию быстроты также предлагается выполнять:   

 бег на месте - 10 секунд;   

 бег в гору;   

 повторный бег по лестнице через одну, две ступеньки;   

 прыжки по лестнице с поочередной сменой ног, с отягощением и без, повторный 

бег с ускорением на отрезках 30, 60, 100, 200 м;   

 бег с отягощениями, прыжки со скакалкой в максимальном темпе;   

 серийные многоскоки;   

 челночный бег с предметами; - прыжок в длину с места и с разбега;  

 выпрыгивание вверх из низкого приседа.   

Для самостоятельных занятий по развитию выносливости можно также выполнять:   

 гладкий бег;   

 кроссовый бег;   

 бег в умеренном темпе по лестнице;  

 бег 400-800 м;   

 игра в баскетбол;   

 игра в футбол;   

 игра в настольный теннис;   

 прыжки со скакалкой 3-4 мин;   

 бег по лестнице в умеренном темпе;   

 ходьба на лыжах;   

 катание на коньках.   

 

Зачетные требования по легкой атлетике, лыжной подготовке:   

1. Умение выполнять бег: юноши (3000 м) -12,30-14,00 мин, с; девушки (2000 м) - 

11,00-13,00 мин, с.   

2. Умение выполнять скоростной бег на 30 м за время от 4,3 с до  

3. 5,2с.   

4. Умение выполнять 6-минутный бег от 1100 м до 1500 м.   

5. Умение выполнять прыжки в длину с места: юноши - 190-230 см; девушки - 160-

190 см.   
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6. Умение выполнять бег на лыжах: юноши (5 км) - 25,50-27,20 мин, с; девушки (3 

км) - 19,00-21,00 мин, с.   

7. Умение выполнять гимнастический комплекс  упражнений:  

8. утренней  гимнастики;  производственной  гимнастики;  релаксационной 

гимнастики.   

  

3.2 Разделы «Гимнастика, атлетическая гимнастика»   

Рекомендуется выполнять следующие комплексы упражнений:   

 Упражнения для укрепления мышц спины   

 Упражнения для мышц брюшного пресса   

 Упражнение на укрепление косых мышц спины   

 Упражнения на гибкость   

 Упражнения на координацию движений   

 Упражнения на растяжку   

 Силовые упражнения с отягощением (гантели)   

 Упражнения с резиновой лентой   

 Комбинации общеразвивающих упражнений без предметов и с предметами   

 Сгибание-разгибание рук в упоре лежа   

 Присед на одной ноге («пистолет»)   

 Присед из основной стойки 3х30   

Для самостоятельных занятий индивидуально также предлагается выполнять для 

развития гибкости:   

 наклоны вперед   

 упражнения на диске вращения «Грация»   

 упражнения на растягивание по методике В. М. Гомозова:  «Трон», 

«Лодочка», «Скоба», «Лягушка», «Корзинка».   

Для развития силы в домашних условиях предлагаются упражнения:   

 подъем переворотом   

 подтягивание на высокой перекладине   

 сгибание рук в упоре лежа   

 приседание с отягощениями   

 поднимание прямых ног лежа до угла 90 градусов и медленное опускание   

 бег и прыжки с грузом по лестнице   

 упражнения с гирями, гантелями, штангой.   

Девушкам с низким уровнем развития силы предлагается сгибание рук сначала от 

скамейки, затем от пола.   

Зачетные требования по гимнастике, атлетической гимнастике:   

1. Умение выполнять подтягивание на высокой перекладине из виса, количество: 

юноши -8-13 раз, девушки - 5-20 раз.   

2. Умение выполнять наклон вперед из положения стоя: юноши – 515 см, девушки 

- 7-20 см.   

3. Умение выполнять приседание на одной ноге с опорой о стену (количество раз 

на каждой ноге): юноши -5-10 раз, девушки - 4-8 раз.   

4. Сгибание и разгибание рук в упоре на брусьях (юноши): 7-12 раз.   

5. Поднимание ног в висе до касания перекладины (юноши): 3-7 раз.   

  

 

3.3 Раздел «Спортивные игры (баскетбол, волейбол)»   

Выполнять следующие комплексы упражнений:   
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 Упражнения для укрепления мышц спины   

 Упражнения для мышц брюшного пресса   

 Упражнение на укрепление косых мышц спины   

 Упражнения на гибкость   

 Упражнения на координацию движений   

 Упражнения на растяжку   

 Комбинации общеразвивающих упражнений без предметов и с предметами   

 Сгибание-разгибание рук в упоре лежа   

 Присед на одной ноге («пистолет»)   

 Присед из основной стойки 3х30   

Приступая к разделу программы «Спортивные игры» для выполнения домашних 

самостоятельных заданий можно использовать упражнения на ловкость и быстроту:   

 жонглирование   

 одновременные круговые движения руками, правая рука вперед, левая назад и 

наоборот   

 прыжки со скакалкой 15, 30 сек   

 эстафеты с разнообразными предметами.   

Успеваемость обучающихся оценивается в форме сдачи дифференцированных 

зачетов. Необходимо выполнить нормативные практические задания по овладению 

техническими приемами спортивной игры.   

Зачетные требования по баскетболу:   

1. Умение выполнить ловлю, передачу мяча двумя и одной рукой; ведение мяча; 

уметь вести двустороннюю игру с соблюдением правил.   

2. Умение выполнить 10 штрафных бросков со штрафной линии, из них не менее 

4 (дев.); 5 (юноши) попаданий.   

3. Умение выполнить броски в движении после ведения мяча: с правой стороны с 

места пересечения средней и боковой линий ведение мяча с броском в движении (попасть), 

подбор мяча, ведение левой по периметру трапеции, бросок в движении с левой стороны щита 

(попасть) - 3 попытки.   

Зачетные требования по волейболу:   

1. Умение выполнить основные приемы игры: передача мяча сверху, прием мяча 

снизу, подача мяча, нападающий удар.   

2. Умение выполнить подачу (девушки по выбору, юноши верхняя прямая). Из 10 

подач, 6 попаданий (юноши); 5 попаданий (девушки).   

3. Умение выполнить нападающий удар с высокой передачи: из 4 ударов - 2 

попадания в левую и правую половину площадки (юноши); 2 попадания в любую половину 

площадки (девушки).   
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4. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 

ВНЕАУДИТОРНЫХ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ 

ПО ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЕ  

(подготовка рефератов на заданную тему) 

 

Цели выполнения внеаудиторных самостоятельных письменных работ (рефератов) по 

учебной дисциплине «Физическая культура» - формирование навыков: поиска, отбора, 

систематизации и обобщения информации по заданной теме;  закрепления, углубления, 

расширения и систематизации знаний, полученных во время аудиторных теоретических 

занятий.   

Примерная тематика рефератов   
1. Инновационные виды занятий физическими упражнениями  

(аэробика, шейпинг, йога, фитбол, аэробика и т.п.).   

2. Классификация видов лыжного спорта.   

3. Общая характеристика и классификация легкоатлетических видов спорта.   

4. Общая характеристика, причины возникновения и профилактика заболеваний 

сердечно-сосудистой системы.   

5. Общая характеристика, причины возникновения и профилактика заболеваний 

дыхательной системы.   

6. Общая характеристика, причины возникновения профилактика заболеваний 

опорно-двигательного аппарата.   

7. Общая характеристика, причины возникновения профилактика некоторых 

заболеваний пищеварительной системы.   

8. Основы техники бега на короткие дистанции.   

9. Основы техники бега на средние и длинные дистанции.   

10. Основы техники легкоатлетических прыжков.   

11. Основы техники эстафетного бега.   

12. Питание при занятиях оздоровительными видами физической культуры.   

13. Предупреждение,  профилактика и помощь при лечении некоторых 

заболеваний обучающихся, освобожденных от практических занятий физическими 

упражнениями.   

14. Развитие физических качеств, преобладающих в легкоатлетических видах 

спорта.   

15. Регулировка массы тела в процессе занятий физической культурой.   

16. Самоконтроль состояния здоровья учащегося, его цели и задачи.   

17. Современные популярные виды спорта.   

18. Способы передачи эстафетной палочки.   

19. Физическая культура в общекультурной и профессиональной подготовке 

обучающихся техникума.   

20. Физическая культура и здоровый образ жизни.   

Реферат принимается в печатном виде на листах формата А4. Поля на странице: 

верхнее, нижнее – 2 см; левое – 3 см; правое – 1,5 см.  

Работа печатается в формате Microsoft Word шрифт Times New Roman, размер шрифта 

12 (таблицы – 12); межстрочный интервал – одинарный.  

Макет титульного листа реферата представлен в приложении 1.  

Реферат должен иметь следующую структуру:   

• титульный лист   

• содержание   

• введение  

• основная часть (состоит из нескольких глав)  

• заключение   
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• библиографический список.   
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1  

  

Утренняя гигиеническая гимнастика   
  

Комплекс № 1   

1. И. П. – лежа в постели с закрытыми глазами, руки вдоль туловища: 1 – 

вдохнуть и хорошо потянуться «ногами» – выдохнуть; 2 – перевести руки вверх, вдохнуть 

и хорошо потянуться «руками» – выдохнуть; 3 – открыть глаза и хорошо потянуться 

«руками» и «ногами» одновременно.    

2. Лежа в постели – «группировка» (подтянуть ноги к груди и обхватить голени 

руками): 1 – вытянуть одну ногу вперед – потянуться; 2 – И. П.; 3–4 – то же другой ногой.    

3. И. П. – ноги врозь, правая рука вверху: 1–2 – энергичные отведения рук назад; 

3–4 – смена положения рук.    

4. И. П. – О. С., руки к плечам: 1–4 – одновременно на легких подскоках, 

круговые движения рук вперед; 5–8 – то же назад;9–16 – то же, но круговые движения 

прямых рук вперед и назад.   

5. И. П. – ноги врозь, руки за голову, локти в стороны: 1 – поворот туловища в 

одну сторону, полуприсед, руки в стороны; 2 – И. П.; 3–4 – то же в другую сторону.    

6. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – правая в сторону на носок, руки вверх, наклон 

туловища вправо; 2 – И. П.;3–4 – то же в другую сторону.   

7. И. П. – широкая стойка ноги врозь, руки на поясе: 1 – наклон туловища 

вперед–вниз, руками достать носки стоп; 2 – наклон туловища к левой стопе, руками 

достать левый носок;3 – наклон туловища к правой стопе, руками достать правый носок;4 

– И. П.; 5–8 – то же в другую сторону.   

8. И. П. – О. С., руки на поясе: – подскок на двух, одна вперед на пятку, хлопок 

впереди; 2 – И.  приложение 1 П.; 3–4 – то же, смена положения ног; 5–8 – то же, но нога 

вперед на носок и хлопок за спиной. (Варианты: нога в сторону на носок (или пятку), назад; 

хлопки – над головой, сбоку, произвольные).   

9. И. П. – ноги врозь, руки на поясе: 1 – приседание на полной стопе, руки 

вперед, одна рука скрестно над другой; 2 – И. П.; 3–4 – то же, смена положения рук.    

10. И. П. – О. С. (равновесие): 1 – подняться на носки, руки через стороны, 

дугами, вверх; 2–3 – фиксировать положение; 4 – И. П.   

   

Комплекс № 2   

1. И. П. – ноги врозь, руки на поясе: 1 – подняться на носки, руки вверх, 

потянуться; 2 – И. П.; 3 – подняться на носки, руки в стороны, «растянуться»;  

2. И. П. – ноги врозь, руки в стороны: 1–4 – наклон головы вправо, вращение 

рук в лучезапястных суставах вовнутрь; 5–8 – наклон головы влево, вращение рук в 

лучезапястных суставах кнаружи; 9–12 – наклон головы вправо, вращение рук в локтевых 

суставах вовнутрь; 13–16 – наклон головы влево, вращение рук в локтевых суставах 

кнаружи; 17–20 – вращение рук в плечевых суставах вовнутрь;21–24 – вращение рук в 

плечевых суставах кнаружи.   

3. И. П. – ноги врозь, руки на поясе: 1 – приседая, поворот туловища в одну 

сторону;  

4. И. П.; 3–4 – то же в другую сторону.  

5. И. П. – ноги врозь, правая рука вверху, левая рука на поясе: 1–4 – 

пружинящие наклоны туловища влево; 5–8 – то же, смена положения рук, наклоны 

вправо; 9–16 – то же, но все на два счета (1–2 – наклон в одну сторону, 3– 4 – в другую); 

17–24 – то же, но выполнение наклона туловища на каждый счет.   

6. И. П. – широкая стойка, ноги врозь, руки на поясе: 1 – наклон приложение 1 

туловища вперед;  

7. И. П.; 3–4 – то же назад;    
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8. И. П. – широкая стойка, ноги врозь: 1–4 – круговые движения туловищем в 

одну сторону; 5–8 – то же в другую сторону.    

9. И. П. – О. С.: 1 – упор присев; 2 – упор лежа; 3 – упор присев;  

10. И. П. – ноги врозь, руки на поясе: 1 – выпад одной вперед, руки вверх 

«штангист»;  

11. И. П.; 3–4 – то же другой ногой; 5 – махом правой достать пальцы левой руки;  

12. И. П.;– махом левой достать пальцы правой руки;   

13. И. П. – О. С., руки на поясе: 1–8 – бег на месте с хлопками спереди и сзади; 

9–16 – прыжки на двух вперед–назад; 17–24 – бег  на месте с захлестыванием голени 

назад, руки «ножницы» спереди; 25– 32 – прыжки на двух из стороны в сторону.   

14. И. П. – ноги врозь:1 – подняться на носки, руки дугами вверх, потянуться; 2 

– «уронить» одну руку вниз; 3 – «уронить» другую;  

15. И. П., расслабиться.   

   

Комплекс № 3   

Утренняя гигиеническая гимнастика (по Н. М. Амосову)  

1. В постели, держась за спинку кровати, забрасывать ноги кверху, чтобы 

колени доставали до лба.    

2. Стоя сгибаться вперед, чтобы коснуться пола пальцами, а если удается, то и 

всей ладонью. Голова наклоняется вперед– назад в такт с наклонами туловища.    

3. Вращательные движения руками в плечевом суставе с максимальным 

объемом спереди – вверх–назад. Голова поворачивается в такт справа налево.    

4. гибания позвоночника в стороны. Ладони скользят по туловищу и ногам, одна 

вниз до колена и ниже, другая – вверх до подмышки. Голова поворачивается справа налево.    

5. Поднимание рук с забрасыванием ладоней за спину, чтобы коснуться 

противоположной лопатки. Кивки головой вперед.    

6. Вращение туловища справа налево с максимальным объемом движения. 

Пальцы сцеплены на высоте груди и руки двигаются в такт с туловищем, усиливая 

вращения. Голова тоже поворачивается в стороны в такт общему движению.    

7. Поочередное максимальное подтягивание ног, согнутых в колене, к животу в 

положении стоя.    

8. Отжимание от пола или дивана.    

9. Перегибание через табурет максимально назад–вперед с упором носков стоп 

за какой–нибудь предмет – шкаф или кровать. Кивательные движения головой. 

10. Приседания, держась руками за спинку стула.        
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2  

  

Комплексы общеразвивающих упражнений  

 для разминки бегуна   

  

Комплекс № 1   

1. И. П. (исходное положение) – О. С. (основная стойка – пятки вместе, носки 

врозь), руки на поясе: 1 – правая назад на носок, руки вверх; потянуться; 2 – И. П.; 3–4 – 

то же левой.    

2. И. П. – ноги на ширине плеч, руки к плечам: 1–4 – вращение рук вперед; 5–

8 – то же, вращение назад.    

3. И. П. – ноги на ширине плеч, руки за головой, локти в стороны: 1 – поворот 

туловища вправо; 2 – И. П.; 3–4 – то же, поворот влево.    

4. И. П. – ноги шире плеч, руки на поясе: 1– наклон туловища вправо, левая 

рука вверх; 2 – И. П.; 3–4 – то же, наклон влево.    

5. И. П. – ноги шире плеч, руки за головой: 1 – наклон туловища к правой, руки 

к правому носку; 2 – то же к середине, ладонями достать пол; 3 – то же к левой, руки к 

левому носку; 4 – И. П.; 5–8 – то же в другую сторону.   

6. И. П. – О. С., руки на поясе:   1 – выпад правой вперед, руки вверх, хлопок 

над головой; 2 – И. П.; 3– 4 – то же левой.  5 – выпад правой в сторону, руки вперед, 

хлопок; 6 – И. П.; 7–8 – то же, выпад левой в сторону.    

7. И. П. – О. С.:1 – прыжок ноги врозь, хлопок над головой; 2 – И. П.  

8. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – правая вперед на носок, левая рука вверх, 

правая рука в сторону; 2 – И. П.;3–4 – смена положения.   

  

Комплекс № 2   

1. И. П. – О. С.: 1 – правая в сторону на носок, руки вверх, потянуться; 2 – И. 

П.; 3–4 – смена положения.    

2. И. П. – ноги на ширине плеч, правая рука вверху; 1 – полуприседая, 

отведение прямых рук назад; 2 – смена положения рук.    

3. И. П. – ноги шире плеч, руки перед грудью:    

1 – поворот туловища вправо; руки в стороны, ладони кверху; 2 – И. П.; 3–4 – то 

же, поворот влево.    

4. И. П. – ноги шире плеч, руки вверх «в замок»: 1 – наклон туловища вправо; 

2 – И. П.; 3–4 – то же влево.    

5. И. П. – ноги шире плеч, руки вверх «в замок»: 1 – резкий наклон туловища 

вперед–вниз «дровосек»; 2 – И. П.    

6. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – выпад правой вперед; 2–3 – пружинистые 

движения левой вниз; 4 – И. П.; 5–8 – то же, смена.    

7. И. П. – О. С., руки вперед, в стороны: 1 – махом правой, достать пальцы 

левой руки; 2 – И. П.; 3–4 – то же левой.    
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8. И. П. – О. С., руки на поясе:   1 – прыжок, правая выпадом вперед, руки вверх 

– хлопок; 2 – И. П.; 3– 4 – смена;5 – прыжок, правая назад, руки вперед – хлопок; 6 – И. 

П.; 7–8 – то же, смена, 9–16 – поочередные прыжки выпадом вперед.   

   

Комплекс № 3   

1. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – шаг правой вперед в сторону;  2 – то же 

левой; 3 – правой назад в И. П.; 4 – то же левой.    

2. И. П. – ноги врозь, руки в стороны: 1–4 – вращения рук вперед; 5–8 – 

вращения назад; 9–12 – попеременное вращение рук вперед; 13–16 – попеременное 

вращение рук назад.    

3. И. П. – ноги врозь; руки на поясе: 1 – наклон туловища вправо; 2 – И. П.; 3–

4 – то же влево;5 – наклон туловища вперед; 6 – И. П.;  приложение 2 7 – наклон туловища 

назад; 8 – И. П.    

4. И. П. – ноги врозь; 1–4 – круговые движения туловища вправо; 5– 8 – то же 

влево.    

5. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – выпад правой в сторону, руки вперед; 2 – 

сед на правой, руками достать левый носок; 3 – счет № 1; 4 – И. П.;5–8 – то же, смена 

положения рук и ног; 9 – счет № 1; 10–14 – перенос Ц.  

Т. из стороны в сторону;15 – счет № 1;     16 – И. П 

6. И. П. – О. С., руки на поясе: 1–3 – легкие подскоки на двух, на месте; 4 – 

прыжок в длину с места.   

7. И. П – О. С., руки за голову: 1 – прыжок на правой, левым коленом достать 

правый локоть; 2 – И. П.; 3–4 – то же, смена положения.    

8. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – подтянуть правую, согнутую в коленном 

суставе, к груди ; 2–3 – держать равновесие;4 – И. П.; 5– 8 – то же, смена положения.   

9. И. П. – О. С., руки спереди, «в замке»:1 – подняться на носках, руки вверх 

за голову; 2–7 – держать равновесие; 8 – И. П.    

10. И. П. – С. С.: 1 – подтянуть правую стопу правой рукой к ягодице, левая 

рука на поясе; 2–3 – подскоки на левой; 4 – И. П.; 5–8 – то же, смена положения.    

11. И. П. – О. С., руки на поясе: 1 – присесть на полной стопе, руками обхватить 

голеностопные суставы, фиксировать;2 – выпрямиться, упор согнувшись;3 – счет № 1;4 – 

И. П.    

12. И. П. – О. С., руки произвольно: 1–4 – свободные махи одной ногой; 5–8 – 

то же другой.    
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3  

  

Специальные упражнения легкоатлета   

1. Бег с высоким подниманием бедра.    

2. Семенящий бег.    

3. Бег с захлестыванием голени назад.    

4. Бег с выпрямлением голени вперед.    

5. Прыжки «с ноги на ногу».    

6. Ускорения до 30 метров в полную силу, повторно (2–3 раза, отдых  

1–2 мин.).    

   

Специальные упражнения на развитие силы мышц ног 1. Легкие 

подскоки на носках двух (одной) ног с небольшим продвижением вперед.    

2. Подскоки на двух ногах (стопа в трех положениях: а) – параллельно; б) – 

внутрь; в) – кнаружи).    

3. Бег прыжками с активным подниманием бедра.    

4. Различные прыжки на одной и двух ногах (игра в «классы»: определенный 

вид прыжка и его количество – первый класс; второй класс – другой вид 

прыжка, но то же количество ит. п.).    

5. Выпрыгивание вверх из упора присев.    

6. Выпрыгивание вперед из упора присев.    

      

   

ПРИЛОЖЕНИЕ 4  

    

Общеразвивающие упражнения для разминки лыжника   

  

Комплекс № 1    

1. И. П. (исходное положение) – ноги на ширине плеч: правая нога назад, руки 

вверх–назад, потянуться, прогнуться; 2 – И. П. 3–4 то же, левая нога назад.    

2. И. П. то же: 1–4 – круговые вращения рук вперед; 5–8 – то же назад.    

3. И. П. – ноги на ширине плеч, руки перед грудью, кисти в «замке»: 1 – 

поворот туловища вправо–назад; 2 – И. П.; 3–4 – то же в другую сторону;5–8 – то же 

поочередно, на каждый счет.   

4. И. П. – О. С.: 1 – выпад правой вперед, левая рука вверх– вперед; 2–15 – 

поочередная смена положения рук; 16 – И. П.; 17– 32 – то же, выпад левой вперед.    

5. И. П. – О. С. руки на поясе: 1 – наклон туловища вправо; 2 – то же влево; 3 

– наклон вперед–вниз, руками достать носки стоп; 4 – И. П.; 5–8 – то же, но в обратную 

сторону.    

6. И. П. – О. С.1 – присесть, руки вперед; 2 – встать, правая назад, руки вверх 

(равновесие); 3–4 – то же, смена ноги.    
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7. И. П. – широкая стойка, ноги врозь, руки на поясе: 1 – присед на одной, руки 

вперед; 2 – И. П.; 3 – счет № 1; 4 – И. П.; 5–7 перенос Ц. Т. (центр тяжести) с одной ноги 

на другую; 8 – И. П.; 9–18 – то же на другой.   

8. И. П. – ноги врозь: 1–7 – свободные махи одной вперед–назад; 8 – И. П.; 9–

16 – то же другой.    

  

Комплекс № 2   

1. Ходьба – на каждый шаг скрестные движения рук перед грудью.    

2. Ходьба (или подскоки) – с круговыми вращениями рук вперед,  

назад.    

3. Стоя в стойке лыжника – попеременные и одновременные движения 

прямых рук (имитация  работы рук попеременных  и одновременных ходов).   

4. Приседания на двух ногах (имитация низкой стойки лыжника).    

5. Стоя в выпаде, пружинистые подпрыгивания вверх и возвращение в И. П.    

6. Подскоки с отведением прямой ноги назад.    

7. Равновесие «ласточка» на одной из положения приседа.    

8. Прыжки выпадами вперед и вперед в стороны.    

9. Имитация движения ног «конькового» хода.    

10. Свободные махи ногами во всех направлениях.    

   

Комплекс № 3 Специальные упражнения на равновесие   

1. Стоя на одной – свободные махи другой в передне–заднем направлении.    

2. Из глубокого приседа быстро подняться в равновесие на одной 

(«ласточка»), туловище наклонено вперед.    

3. Быстрая ходьба на носках по линии (вдоль лыжной палки, по  

опоре и т. п.).    

4. Стоя на одной, другая отведена назад, приседание (полуприседание).    

5. Ходьба (бег) с поворотами на 360 градусов.    

6. Ходьба «приставными стопами» (к носку одной ноги приставить пятку другой).    
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ПРИЛОЖЕНИЕ 5  

  

Специальные упражнения на расслабление   

  

Чередование сокращения и расслабления мышечных групп позволяет человеку 

выполнять длительную работу. Упражнения на расслабление – идеальное средство 

восстановления после нагрузки. Дозировка каждого упражнения – до ощущения тепла и 

комфортности (3–4 раза).   

1. Стоя на одной, поднять другую, согнутую в колене, руки на колене – 

свободные махи вниз–назад, подталкивая руками колено.  2. Стоя – руки вверх, 

потянуться – свободно опустить расслабленные руки, голову и туловище, опуститься в 

глубокий присед.    

2. Стоя – поднять одну ногу, «уронить», то же другой.    

3. Стоя в наклоне вперед, руки в стороны – «уронить» руки вниз.    

4. Стоя – попеременное встряхивание мышц ног, одновременное – рук.    

5. Стоя в удобной стойке, опустить голову, плечи, расслабить руки, чуть 

согнуть ноги – закрыть глаза (постоять 7–8 секунд).    
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ЕН.01 Математика. по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 11 августа 2014 г. № 975. 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися общими (ОК) компетенциями: 

 

ОК 1. 
Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. 

Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3. 
Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 

ОК 4. 

Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. 
Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 9. 
Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие 

умения и знания: 

Уметь:  

У-1 решать задачи на отыскание производной сложной функции, производных 

второго и высших порядков; 

У-2 применять основные методы интегрирования при решении задач;  

У-3 применять методы математического анализа при решении задач прикладного 

характера, в том числе профессиональной направленности; 

Знать: 

З-1 основные понятия и методы математического анализа; 

З-2 основные численные методы решения прикладных задач. 

 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 
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формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

 

 

2  Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Раздел 1. Математический анализ 16   

Тема 1.1   

Теория пределов 

ВСР 1. 

Проработка конспекта, 

учебной литературы.  

Выполнение 

индивидуальных заданий 

по теме «Вычисление 

пределов». 

1 

 

Проверка 

выполненных 

заданий 

к 

следующему 

занятию 

ВСР 2.  

Подготовка сообщений, 

создание презентации по 

теме. 

«Бесконечно большие и 

бесконечно малые 

величины» 

2 Представление и 

обсуждение 

докладов 

Представление и 

обсуждение 

презентации 

к 

следующему 

занятию 

Тема 1.2  

Дифференциальное 

исчисление 

ВСР 3 

 Проработка конспекта, 

учебной литературы. 

Решение прикладных 

(геометрических, 

1 

 

Проверка 

выполненных 

заданий 

к 

следующему 

занятию 
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физических) задач с 

помощью производной. 

ВСР 4 

Выполнение 

индивидуальных заданий 

по теме «Вычисление 

производной сложной 

функции», 

1 Проверка 

выполненных 

заданий 

к 

следующему 

занятию 

ВСР 5 

Выполнение 

индивидуальных заданий 

по теме «Построение 

графика функции с 

помощью производной». 

1 Проверка 

выполненных 

заданий 

к 

следующему 

занятию 

ВСР 6 

Подготовка рефератов, 

сообщений, докладов, 

создание презентации по 

темам: 

«Функции нескольких 

переменных», «Частные 

производные различных 

порядков» 

2 Представление и 

обсуждение 

докладов 

Представление и 

обсуждение 

презентации 

к 

следующему 

занятию 

Тема 1.3  

Интегральное 

исчисление 

ВСР 7 

Проработка конспекта, 

учебной литературы. 

1 Письменный 

опрос 

к 

следующему 

занятию 

ВСР 8 

Проработка конспекта, 

учебной литературы. 

1 Письменный 

опрос 

к 

следующему 

занятию 

ВСР 9 

Решение технических, 

геометрических задач с 

помощью интегралов 

2 Проверка 

выполненных 

заданий 

к 

следующему 

занятию 

ВСР 10 

Подготовка сообщений, 

создание презентации по 

темам: «Несобственные 

интегралы» 

«Вычисление длин дуг 

кривых» 

4 Представление и 

обсуждение 

докладов 

Представление и 

обсуждение 

презентации 

к 

следующему 

занятию 

Раздел 2. Элементы линейной алгебры 6   

Тема 2.1  

Матрицы и 

определители 

ВСР 11 

Проработка конспекта, 

учебной литературы. 

1 Устный опрос к 

следующему 

занятию 

ВСР 12 

Решение прикладных 

задач с помощью матриц. 

Технологическая матрица. 

1 Проверка 

выполненных 

заданий 

к 

следующему 

занятию 

ВСР 13 

Выполнение 

индивидуальных заданий 

2 Проверка 

выполненных 

заданий 

к 

следующему 

занятию 
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по теме «Нахождение 

обратных матриц». 

ВСР 14 

Подготовка создание 

презентации по теме. 

«Задачи линейного 

программирования». 

2 Представление и 

обсуждение 

презентации 

к 

следующему 

занятию 

Раздел 3 Основы теории комплексных чисел 

 
3   

Тема 3.1  

Основы теории 

комплексных чисел 

ВСР 15 

Проработка конспекта, 

учебной литературы.  

Выполнение 

индивидуальных заданий 

по теме «Действия над 

комплексными числами».  

2 Проверка 

выполненных 

заданий 

к 

следующему 

занятию 

ВСР 16 

Подготовка рефератов, 

сообщений, докладов, 

создание презентации по 

теме 

«Приложения 

комплексных чисел» 

1 Представление и 

обсуждение 

докладов 

Представление и 

обсуждение 

презентации 

к 

следующему 

занятию 

Раздел 4 Основы теории вероятностей  и  

математической статистики 

 

8   

Тема 4.1 Основы 

теории 

вероятностей 

ВСР17 

Проработка конспекта, 

учебной литературы.  

1 Письменный 

опрос 

к 

следующему 

занятию 

ВСР 18 

Проработка учебной 

литературы по теме 

«Формула Бернулли». 

2 Конспект к 

следующему 

занятию 

ВСР 19 

Построение закона 

распределения ДСВ по 

заданному условию.  

Подготовка рефератов, 

сообщений, докладов,  

создание презентации по 

темам: 

«Метод Монте-Карло» 

«Популярная 

комбинаторика» 

3 Проверка 

выполненных 

заданий 

Представление и 

обсуждение 

докладов 

Представление и 

обсуждение 

презентации 

к 

следующему 

занятию 

Тема 4.2 Основы 

математической 

статистики 

ВСР 20  

Работа с дополнительной 

литературой, с интернет 

ресурсами. Выполнение 

индивидуальных заданий 

по теме «Составление 

вариационных рядов. 

2 Проверка 

выполненных 

заданий 

к 

следующему 

занятию 
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Нахождение числовых 

характеристик выборки». 

     

Раздел 5.  Численные методы 

 
1   

Тема 5.1  

Численное 

дифференцирование 

и интегрирование 

ВСР 21 

Работа с дополнительной 

литературой, с интернет 

ресурсами. 

1 конспект к 

следующему 

занятию 

Итого за семестр  34   

Всего  34   

 

 

 

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Подготовка информационного сообщения. 

2. Написание реферата. 

3. Написание конспекта первоисточника. 

4. Решение практических задач. 

5. Создание материалов - презентаций. 

 

1. Подготовка информационного сообщения - это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на занятии. Сообщаемая 

информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, отражает 

современный взгляд по определенным проблемам. 

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

и ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 
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• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

Критерии оценки: докладов, сообщений 

Критерии оценивания Баллы  

 -соответствие темы и содержания 

сообщения/доклада 

 -в сообщении/докладе отражена достоверная 

информация. 

 -содержание разделов выдержано в логической 

последовательности 

 -в сообщении/докладе содержатся ссылки на 

использованные печатные источники и Интернет-

ресурсы. 

 -сообщение/доклад имеет законченный характер, в 

конце имеются четко сформулированные выводы. 

0 баллов – признак отсутствует 

1 балл – выполнено частично 

2 балл – выполнено правильно, 

полностью 

Оценки: 

отлично - 9-10 баллов 

хорошо - 7-8 баллов 

удовлетворительно- 5-6 баллов 

неудовлетворительно - менее 5 баллов 

 

2. Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но 

имеет особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 
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Критерии оценки реферата.  

Оценка Требования к реферату 

отлично выполнены все требования к написанию и защите реферата: обозначена 

проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ различных 

точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена 

собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, 

выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны 

правильные ответы на дополнительные вопросы 

хорошо основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом 

допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении 

материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объём реферата; имеются упущения в оформлении; на 

дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы 

удовлетвори

тельно 

имеются существенные отступления от требований к реферированию; в 

частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки 

в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во 

время защиты отсутствует вывод.  

неудовлетво

рительно 

тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание 

проблемы. 

 

3. Написание конспекта первоисточника (статьи, монографии, учебника, книги и 

пр.) - представляет собой вид ВСР обучающегося по созданию обзора информации, 

содержащейся в объекте конспектирования, в более краткой форме. В конспекте должны 

быть отражены основные принципиальные положения источника, то новое, что внес его 

автор, основные методологические положения работы, аргументы, этапы доказательства и 

выводы. Ценность конспекта значительно повышается, если обучающийся излагает мысли 

своими словами, в лаконичной форме. 

Конспект должен начинаться с указания реквизитов источника (фамилии автора, 

полного наименования работы, места и года издания). Особо значимые места, примеры 

выделяются цветным подчеркиванием, взятием в рамку, пометками на полях, чтобы 

акцентировать на них внимание и прочнее запомнить. 

Работа выполняется письменно. Озвучиванию подлежат главные положения и 

выводы работы в виде краткого устного сообщения (3-4 мин) в рамках теоретических и 

практических занятий.  

Контроль может проводиться и в виде проверки конспектов преподавателем. 

Затраты времени при составлении конспектов зависят от сложности материала по 

теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• усилить мотивацию к выполнению задания подбором интересной темы; 

• консультирование при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• записывать только то, что хорошо уяснил; 

• выделять ключевые слова и понятия; 

• заменять сложные развернутые обороты текста более лаконичными (свертывание); 

• разработать и применять свою систему условных сокращений. 

Критерии оценки: 

• содержательность конспекта, соответствие плану; 

• отражение основных положений, результатов работы автора, выводов; 

• ясность, лаконичность изложения мыслей студента; 
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• наличие схем, графическое выделение особо значимой информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• грамотность изложения; 

• конспект сдан в срок 

 

4. Решение практических задач, индивидуальных заданий - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации информации в рамках постановки или решения 

конкретных проблем. Решение ситуационных задач - чуть менее сложное действие, чем их 

создание. Требуется самостоятельный мыслительный поиск самой проблемы, ее решения. 

Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих умений, 

усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения проблем. 

Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют обучающемуся видеть, 

ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут 

возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности. 

Решения задач относятся к частично поисковому методу и предполагает третий 

(применение) и четвертый (творчество) уровень знаний. Оформляются задачи письменно. 

Количество задач и затраты времени на их составление зависят от объема информации, 

сложности и объема решаемых проблем, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, либо раздел и рекомендовать литературу; 

• сообщить обучающемуся информацию о методах решения задач; 

• консультировать обучающегося при возникновении затруднений; 

• оценить работу обучающегося в контексте занятия (проверить или обсудить ее с 

обучающимися). 

Роль обучающегося: 

• изучить учебную информацию по теме; 

• провести системно - структурированный анализ содержания темы; 

• дать обстоятельную характеристику условий задачи; 

• записать решение; 

• оформить и сдать на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

Критерии оценки выполнения индивидуальных заданий 

Оценка Требования к знаниям 

отлично каждое задание выполнено верно с подробным описанием 

процесса решения; работа сдана вовремя. 

хорошо задание выполнено верно, но отсутствует полное решение 

одной или нескольких задач, либо работа сдана не вовремя 

удовлетворительно одно-два задания имеют неверное решение и ответ, но в 

целом работа выполнена удовлетворительно 

неудовлетворительно задания выполнены с ошибками или работа не сдана 

 

5. Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы требует 

координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке информации, 
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оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы 

изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций расширяет 

методы и средства обработки и представления учебной информации, формирует у 

обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

Критерии оценки презентации 

баллы 5   4  3  2  

Цель  Соответствует теме, 

проблемному 

вопросу и 

раскрывает часть 

основного вопроса  

Соответствует 

проблемному 

вопросу  

Не совсем   

соответствует 

проблемному 

вопросу  

Нет цели  

Содержа

ние   

 Работа  

полностью 

завершена    

  Почти 

полностью 

сделаны наиболее  

важные 

компоненты 

работы   

 

  Не все  

важнейшие 

компоненты 

работы 

выполнены  

Работа сделана 

фрагментарно и 

с помощью 

преподавателя 

Работа  

демонстрирует 

глубокое понимание 

описываемых 

процессов    

Работа  

демонстрирует 

понимание 

основных 

моментов, хотя 

некоторые детали 

не уточняются   

 Работа  

демонстрирует 

понимание, 

но неполное  

  Работа  

демонстрирует 

минимальное 

понимание  

Содержание 

полностью 

  Содержание  

раскрывает цель, 

но с небольшими 

Содержание 

раскрывает 

Содержание не 

раскрывает цель  
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раскрывает 

поставленную цель  

 

моментами, 

которые не 

уточняются  

цель, но не 

полностью  

Даны интересные 

дискуссионные 

материалы. 

Грамотно 

используется 

научная лексика   

  Имеются 

некоторые 

материалы 

дискуссионного 

характера. 

Научная лексика 

используется, но 

иногда не 

корректно.  

Дискуссионн

ые материалы 

есть в 

наличии, но 

не 

способствуют 

пониманию 

проблемы. 

Научная 

терминология 

или 

используется 

мало или 

используется 

некорректно.    

  Минимум 

дискуссионных 

материалов. 

Минимум 

научных 

терминов 

Диаграммы, 

графики, списки, 

таблицы  в 

презентации 

выстроены и 

размещены 

корректно.  

  Есть некоторые 

замечания по 

использованию в 

презентации 

диаграмм, 

графиков, 

списков и таблиц.  

  Диаграммы, 

графики, 

списки, 

таблицы  в 

презентации 

выстроены и 

размещены 

некорректно.  

Диаграммы, 

графики, 

списки, таблицы  

в презентации 

отсутствуют.  

Информа

ция 

Указано более 2-х 

источников 

информации.  

Указано 2 

источника 

информации  

Указано 

менее 2-х 

источников 

информации.  

Источники 

информации не 

указаны  

Информация из 

проверенных и из 

самых новых 

источников  

Информация из 

новых 

источников и 

частично 

проверена  

Информация 

из новых и 

частично из 

старых 

источников и 

проверена  

Информация из 

старых 

источников и не 

проверена  

Организа

ция  

Указано чёткое 

планирование 

работы всей группы 

и каждого её члена.  

Указано чёткое 

планирование 

работы всей 

группы,  но не 

спланирована 

работа каждого её 

члена.  

Планирование 

работы всей 

группы 

сделано 

нечётко,  не 

спланирована 

работа 

каждого её 

члена. 

  Планирование 

отсутствует 

Дизайн     Дизайн логичен и 

очевиден    

 Дизайн есть     Дизайн  

случайный  

  Дизайн не ясен  

 Имеются 

постоянные 

элементы дизайна. 

Дизайн 

 Имеются 

постоянные 

элементы 

дизайна. Дизайн 

 Нет 

постоянных 

элементов 

дизайна. 

   Элементы 

дизайна мешают 

содержанию, 

накладываясь на  
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подчеркивает 

содержание.  

соответствует 

содержанию.    

Дизайн не 

соответствует 

   

содержанию.   

него.   

 Все параметры 

шрифта хорошо 

подобраны (текст 

хорошо читается)  

  Параметры 

шрифта 

подобраны.  

Шрифт читаем.  

  Параметры 

шрифта 

недостаточно 

хорошо 

подобраны, 

могут мешать 

восприятию   

  Параметры не 

подобраны. 

Делают текст 

трудночитаемы

м   

Грамотно

сть  

  Нет ошибок 

  

  Минимальное 

количество 

ошибок    

  Есть 

ошибки, 

мешающие 

восприятию 

  Много ошибок, 

делающих 

материал 

трудночитаемы

м    

Защита  Обучающийся 

говорит громко, 

четко объясняет 

содержание  

слайда, 

поддерживает 

зрительный контакт 

с аудиторией.  

Обучающийся 

говорит громко, 

четко объясняет 

содержание 

слайда 

Обучающийся 

нечетко 

объясняет 

содержание 

слайда  

  Обучающийся 

читает  с 

ошибками 

информацию, 

содержащуюся 

на слайде. 

Оценки: 

отлично – 65-70 баллов 

хорошо - 53-64 баллов 

удовлетворительно- 36-52 баллов 

          неудовлетворительно - менее 36 

 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

ТЕМА 1.1 Теория пределов 

_______________________________________________________________________ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №1. 
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Проработка конспекта, учебной литературы.  Выполнение индивидуальных заданий 

по теме «Вычисление пределов». 

Содержание задания: Выполнение индивидуальных заданий по теме «Вычисление 

пределов». 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9.  

Содержание индивидуального задания: 

Варианты индивидуальных заданий 

№ 

варианта 

Задания 

1 
1)  2lim

5



х

х
                    2)  

хх

х

х 2

4
lim

2

2

2 




                3) 

32

2

0

131
lim

хх

х

х 




  

 4)
ххх

хх

х 



 23

3

275

843
lim     5)

xх

x

х cos5

3arcsin
lim

0
                    6)

х

х х












2
1lim  

2 
1) 

62

3
lim

3  хх
                    2) 

хх

хх

х 3

96
lim

2

2

3 




              3) 

22

2
lim

2 



 х

х

х
     

4)
368

145
lim

2

23





 хх

хх

х
           5) 

х

tgx

х 9

4
lim

0
                        6)

х

х

х
1

0 3

3
lim 







 


 

3 
1) 

12

154
lim

2

2

1 



 хх

хх

х
               2)  

2

16
lim

4

2 



 х

х

х
             3) 

хх

хх

х 5

6231
lim

25 




 

4)
47

325
lim

23





 х

хх

х
;             5)  

х

x

х 5

5sin
lim

0
                6)

х

х х

х









 1
lim  

4 
1) 

104

3
lim

3

2

0 



 хх

хх

х
        2)

хх

хх

х 2

44
lim

3

24

2 




                3) 

2

2

0

11
lim

х

х

х




 

4)
73

52
lim

3

2





 хх

хх

х
          5) 

x

x

х 6cos1

8cos1
lim

0 




                    6)

х

х

х
1

0 3

3
lim 







 


 

5 
1) 

6

54
lim

2

3

2 



 х

хх

х
          2)

2

65
lim

2

2 



 х

хх

х
                  3) 

хх

хх

х 



 21
lim  

4)
5

34
lim

2





 х

хх

х
           5) 

xхtg

x

х 22

4cos1
lim

0




                   6)

х

х х












2
1lim  

6 
1) 

  
2

23
lim

1 



 х

хх

х
          2)  

32

94
lim

2

2

3 



 х

х

х

                  3) 
7

32
lim

7 



 х

х

х
 

4)
535

3810
lim

34

24





 хх

хх

х
          5) 

20 5

cos1
lim

х

x

х




                6)

х

х х

х









 1
lim  

7 
1) 

х

х

х 



 1

45
lim

1,0
                    2)  

х

хх

х





3

0

3
lim                   3) 

х

хх

х 3

11
lim

0
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4)
263

62
lim

23

3





 хх

хх

х
              5) 

х

tgx

х 9

4
lim

0
                       6)

х

х х

3
4

1lim 










 

8 
1) 

1

22
lim

2

2

1 



 х

хх

х
                     2)   

209

107
lim

2

2

5 



 хх

хх

х
               3)  

49

32
lim

27 



 х

х

х
 

4)
2

2

3

610
lim

хх

хх

х 




                 5) 

х

xarctg

х 2arcsin3

52
lim

0
                   6)   

х

х х

х









 1
lim  

9 
 1) 

3134

352
lim

2

2

1 



 хх

хх

х
;   2)  

32

9
lim

2

2

3 



 хх

х

х
                3) 

х

x

х 5

3sin
lim

0
 

4)
20

2131
lim

хх

хх

х 




           5) 

243

7532
lim

23

23





 ххх

ххх

х
          6)

х

х х












2
1lim  

10 
1) 

  11

425
lim

2

2 



 хх

хх

х
                 2)  

9

3
lim

23 



 х

х

х
                         3) 

33

6
lim

6 



 х

х

х
 

4)
65

43

lim
хх

хх

х 




                         5) 

xх

x

х cos5

3arcsin
lim

0
;                     6)

х

х х

3
4

1lim 
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1)  23

2
3lim хх

х



                   2)  

5

25
lim

2

4

5 



 х

х

х
                     3) 

12

5
lim

5 



 х

х

х
 

4)
1

2
lim

3

24





 хх

хх

х
                      5) 

20

4cos1
lim

х

x

х




                  6)

х

х

х
1

0 3

3
lim 







 


 

12 

х

х

х 210

57
lim

5 




        2)  

352

6113
lim

2

2

3 



 хх

хх

х
                   3) 

х

х

х

11
lim

0




 

4)
243

7532
lim

23

23





 ххх

ххх

х
             5) 

20 5

cos1
lim

х

x

х




             6)

х

х х

х









 1
lim  

13 
1) 

3

2
lim

2

4 



 х

хх

х
              2)  

27

3
lim

33 



 х

х

х
                  3) 

131
lim

0  х

х

х
 

4)
532

94
lim

2 



 хх

х

х
             5) 

х

tgx

х 9

4
lim

0
                    6) 

х

х х












2
1lim  

14 
1)  хх

х
23lim 2

2



                2)  

2

4
lim

2

2 



 х

х

х
                 3) 

х

хх

х 5

22
lim

0




 

4)
1

2
lim

3

24





 хх

хх

х
               5) 

х

xarctg

х 2arcsin3

52
lim

0
                6)

х

х х

3
4

1lim 
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  1) 

х

х

х 



 2

2
lim

2

0
                  2)  

8145

483
lim

2

2

2 



 хх

хх

х
              3) 

24
lim

0  х

х

х

;   

4)  
2

2

3

610
lim

хх

хх

х 




           5) 

20

4cos1
lim

х

x

х




                  6) 

х

х х












2
1lim  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания 

Форма контроля: Проверка выполненных заданий  

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №2  
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Подготовка сообщений, создание презентации по теме «Бесконечно большие и бесконечно 

малые величины». 

Содержание задания: Подготовка сообщений, создание презентации по теме «Бесконечно 

большие и бесконечно малые величины». 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9.  

Содержание доклада, презентации: 
- Определение бесконечно малой и бесконечно большой функции  в точке. 

- Свойства бесконечно малых функций  

- Свойства бесконечно больших функций  

- Связь между бесконечно большими и бесконечно малыми функциями  

- Свойства и теоремы.  Доказательства свойств и теорем.    

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4; отчёт в виде слайдов 

презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях; оценка степени подготовленности доклада и качества 

выступления  

 

ТЕМА 1.2 Дифференциальное исчисление  

_______________________________________________________________________ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №3. 

 Проработка конспекта, учебной литературы. Решение прикладных 

(геометрических, физических) задач с помощью производной 

 Содержание задания: Решение задач 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание задания:  

№ 

Вар. 

задачи 

1 1.Составьте уравнение касательной к параболе хху 42   в точке с 

абсциссой  

a) 10 х ; б) x0 = 0;     в) x0 = 1.  

2.Найдите скорость и ускорение материальной точки в конце третьей 

секунды, если движение точки задано уравнением   30112  tttS . 

3. Составить уравнение касательной и нормали к параболе    

20122 2  xxy     в точке х = 2. Выполните чертеж.    

4. Найдите наибольшее и наименьшее значение функции  хху 63   на 

отрезке  4;3 . 

https://1cov-edu.ru/mat-analiz/predel-funktsii/beskonechno-malye-i-bolshie-funktsii/#opredelenie
https://1cov-edu.ru/mat-analiz/predel-funktsii/beskonechno-malye-i-bolshie-funktsii/#malye
https://1cov-edu.ru/mat-analiz/predel-funktsii/beskonechno-malye-i-bolshie-funktsii/#bolshye
https://1cov-edu.ru/mat-analiz/predel-funktsii/beskonechno-malye-i-bolshie-funktsii/#svyaz
https://1cov-edu.ru/mat-analiz/predel-funktsii/beskonechno-malye-i-bolshie-funktsii/#auto5
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5. Требуется вырыть силосную яму объемом 32м3, имеющую квадратное 

дно, так, чтобы на облицовку ее дна и стен пошло наименьшее 

количество материала. Каковы должны быть размеры ямы? 

2 1.Дана кривая 1542 23  ххху . Составьте уравнение касательной в 

точке, абсцисса которой равна а) −1;    б) 0;     в) 1.  

Тело массой 8 кг движется прямолинейно по закону   132 2  tttS . 

Найдите кинетическую энергию тела (
2

2mv
) через 3 с после начала 

движения. 

3. Составить уравнение касательной и  нормали к параболе   

862  xxy     

в точке х = -2. Выполните чертеж.    

4. Число 54 представьте в виде суммы трех положительных слагаемых, два 

из которых пропорциональны числам 1 и 2, таким образом, чтобы 

произведение всех слагаемых было наибольшим. 

5. Площадь прямоугольника 64 см2. Какую длину должны иметь его 

стороны, чтобы периметр был наименьшим? 

3 
1.В какой точке касательная к кривой 483

3

1 23  ххху  параллельна 

прямой а) 0522  ух ;        б) y – 3x -5 =0;      в) y + x =0?  

2.Составить уравнение касательной и нормали к параболе    13 2  хy  в 

точке х=2 

3.Скорость точки , движущейся прямолинейно задана уравнением   

652)( 2  tttv  

      В какой момент времени ускорение точки будет равно 2 м/ 2с ? 

4. Найдите число, которое, будучи сложено со своим квадратом, дает 

наименьшую сумму. 

5. Открытый бак, имеющий форму прямоугольного параллелепипеда с 

квадратным основанием, должен вмещать 13,5 л жидкости. При каких 

размерах бака на его изготовление потребуется наименьшее 

количество металла? 

4 1.В какой точке касательная к кривой 22  ху  образует с осью Ох а) угол 

30о; б) угол  450;               в) угол 1350  ?  

2.Составить уравнение касательной и нормали к параболе    

20122 2  xxy     в точке х = 4 

3. Зависимость пути от времени при прямолинейном движении тел задана  

уравнениями 3

1
3

1
)( tts  452 2  t          1154

2

1
)( 2

2  ttts . В какой 

момент времени скорости их движения будут равны?  

4. Число 24 представьте в виде суммы двух неотрицательных слагаемых 

так, чтобы сумма квадратов этих чисел была наименьшей. 

5. Из круглого бревна вырезают балку с прямоугольным сечением 

наибольшей площади.  Найдите размеры сечения балки, если радиус 

сечения бревна равен 20см. 

5 1.Составьте уравнения касательных к кривой у = х2–4х, проходящих через 

точку          А (0; -1). Выполните чертеж.    
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2.Зависимость пути от времени при прямолинейном движении точки 

задана уравнением 32
3

1
)( 23  ttts . Вычислить ускорение точки  в 

момент времени = 3 с. 

3. Составить уравнение касательной и  нормали к параболе   

862  xxy     

в точке х = -2 

4. Найти такое положительное число, чтобы разность между этим 

утроенным числом и его кубом была наибольшей. 

5. Открытый бак, имеющий форму прямоугольного параллелепипеда с 

квадратным основанием, должен вмещать 13,5 л жидкости. При каких 

размерах бака на его изготовление потребуется наименьшее 

количество металла? 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания 

Форма контроля: Проверка выполненных заданий 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №4. 

Выполнение индивидуальных заданий по теме «Вычисление производной сложной 

функции», 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание задания:  

№ вар  Функция Функция 

1 

 

x

x
y






1

1
arccos  

 

x

x
y

sinln

cosln
  

 

x

x
y

2sin
  

 

x

x
y

2cos
  

 

22 ctgxxtgy   

2 
 

21

arcsin

x

x
y


  

 

xxxy 32 coscossin3   

 

xx

xx

ee

ee
y

22

22
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x

xtg
y   

 

xctgxy 347   

3 xx ey 53

7   

x

x
y

32

arcsin 2


  

 

23
cos2 x

tg
x

y   

  xe

tgx
y

21

ln


  

 

 

 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания 

Форма контроля: Проверка выполненных заданий 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5. 

Выполнение индивидуальных заданий по теме «Построение графика функции с 

помощью производной». 

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание задания:  

Проведите исследование функций и постройте их графики: 

1) 228 хху  ;                  2) 43 23  хху ;               3) 333 хху  ;  

 4) 34 42  хху ;               5) у = х3 – 12х;  ;                  6) у = х4 + 2х3 – 5х2;   

7) 
1

1
2

2






х

х
у ;                         8) хху  2 ;                     9)  1ln 2  ху ;  

10)  у = 
12 х

х
;                       11) хху  12 ;                12) y =2x4 – 8x2 +3    

 13) y = 2x3 – 9x2 + 15x -6;     14) y = 3x – x3;                   15)  у = 
12 х

х
;  

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания 

Форма контроля: Проверка выполненных заданий 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6  
Подготовка рефератов, сообщений, докладов, создание презентации по темам: 
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«Функции нескольких переменных», «Частные производные различных порядков» 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание доклада, презентации: 

                 - Понятие функции нескольких переменных  

                 - Предел функции двух переменных.  

                 -Непрерывность функции двух переменных.  

                - Частные производные  

                 -Геометрический смысл частных производных функции двух переменных   

                - Дифференцируемость функции нескольких переменных  

                -Необходимые условия дифференцируемости функции  

                -Достаточные условия дифференцируемости функций нескольких переменных  

                 -Полный дифференциал. Частные дифференциалы Производные сложной функции 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4; отчёт в виде слайдов 

презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях; оценка степени подготовленности доклада и качества 

выступления  

 

 

ТЕМА 1.3 Интегральное исчисление 

_______________________________________________________________________ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №7 

 Проработка конспекта, учебной литературы.  

 Содержание задания: Проработка конспекта, учебной литературы.  

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание задания: составить конспект, выписать формулы 

Список рекомендуемой литературы: 

Оформление работы: конспект 

Форма контроля: Проверка конспекта, письменный опрос 

Написать формулы интегрирования 

1. )1(
1

1







nC
n

x
dxx

n
n

.                    7.    Cxtg
x

dx
2cos

. 

2. Cx
x

dx
 ln .                                         8.    Cxctg

x

dx
2sin

. 

3.    C
a

a
dxa

x
x

ln
.                                     9.  C

a

x

xa

dx



 arcsin

22
. 
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4.    Cee xx .                                            10.  C
a

x
arctg

axa

dx



1

22
. 

5.    Cxdxx sincos .                               11.  C
xa

xa

axa

dx







 ln
2

1
22

. 

6.    Cxdxx cossin .                            12.  Caxx
ax

dx





22

22
ln  

Критерии оценки выполнения заданий письменного опроса  

Оценка Требования к знаниям 

отлично   %  правильных ответов 

хорошо  правильных ответов 

удовлетворительно правильных ответов 

неудовлетворительно менее 60 %   правильных ответов 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8 

 Проработка конспекта, учебной литературы.  

 Содержание задания: Проработка конспекта, учебной литературы.  

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание задания: подготовить конспект, выписать формулы 

Список рекомендуемой литературы: 

Оформление работы: конспект 

Форма контроля: Проверка конспекта, письменный опрос (тест) 

 

№ вопрос ответ 

1. Неопределенный 

интеграл от функции - 

это  

1)одна первообразная функции  

2)совокупность всех дифференциалов функции  

3)площадь криволинейной трапеции, ограниченной 

графиком функции, осью абсцисс и еще двумя 

прямыми  

4)совокупность всех первообразных функции 

2 Функция F(х) 

называется 

первообразной 

функцией для функции 

f(x) на промежутке X, 

если… 

1)хотя бы в одной точке х этого промежутка F '(x) = 

f(x)  

2)если в каждой точке х этого промежутка F '(x) = f(x)  

3) хотя бы в одной точке х этого промежутка f '(x) = 

F(x)  

4) если в каждой точке х этого промежутка f '(x) = F(x 

3 Определенный интеграл 

– это (отметьте верные 

утверждения )… 

1) для неположительной функции площадь 

криволинейной трапеции, ограниченной графиком 

этой функции, прямыми х = а, х = b и осью абсцисс 

 2) предел производной функции при стремлении 

аргумента к нулю  

3) для неположительной функции площадь 

криволинейной трапеции, ограниченной графиком 



23 

 

этой функции, прямыми х = а, х = b и осью абсцисс, 

взятая со знаком минус 

 4) предел интегральной суммы при стремлении 

наибольшей из длин отрезков к нулю 

4 Отметьте верные 

утверждения:  

1) определенный интеграл - это определенное число 

2) все свойства определенного интеграла аналогичны 

свойствам неопределенного интеграла  

3) неопределенный интеграл - это определенное число  

4) постоянный множитель можно выносить за знак 

определенного интеграла 

5 Найти неопределенный 

интеграл: ∫( х2+ x – 

1)dx.  

1) 2𝑥 + 1 + 𝐶                         2) 
2х3

3
+

х2

2
− 1 + С              

3)     
х3

3
+

х2

2
 +С                  4) 

х3

3
+

х2

2
− х + С 

6 Применяя формулу 

Ньютона-Лейбница, 

вычислить данный 

определенный интеграл:  

∫ cos х

𝜋
2

0

dx 

 

1) 2;       2) -1;          3) 1.5;          4) 1; 

7 Применяя формулу 

Ньютона-Лейбница, 

вычислить данный 

определенный интеграл:  

∫ (х + 7)
9

5

dx  

1) 12;               2) 1;             3) 84;        4)56 

8 Площадь 𝑺 плоской 

фигуры, ограниченной 

двумя непрерывными 

кривыми ,если f(x)>g(x) 

на (a;b), можно 

вычислить по формуле:  

1)𝑆 = ∫ (𝑓(𝑥) − 𝑔(𝑥))𝑑𝑥
𝑏

𝑎
 

2)𝑆 = ∫ (𝑔(𝑥) − 𝑓(𝑥))𝑑𝑥
𝑏

𝑎
 

3)𝑆 = ∫ (𝑓(𝑥) + 𝑔(𝑥))𝑑𝑥
𝑏

𝑎
 

4)𝑆 = ∫ (𝑓(𝑥) − 𝑔(𝑥))𝑑𝑥
𝑎

𝑏
 

 

9 Формула Ньютона-

Лейбница: 
1)∫ 𝑓(𝑥)𝑑𝑥 = 𝐹(𝑏) + 𝐹(𝑎)

𝑏

𝑎
      2)∫ 𝑓(𝑥)𝑑𝑥 = 𝐹(𝑏) −

𝑏

𝑎

𝐹(𝑎) 

 3)∫ 𝑓(𝑥)𝑑𝑥 = 𝐹(𝑎) + 𝐹(𝑏)
𝑏

𝑎
      4)∫ 𝑓(𝑥)𝑑𝑥 = 𝐹(𝑏) ∗

𝑏

𝑎

𝐹(𝑎) 

Ответы на тест 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

4 2 1,3 1,2,4 3 -1 4 1 2 

 

Критерии оценки теста  

Оценка Требования к знаниям 

отлично   %  правильных ответов 

хорошо  правильных ответов 

удовлетворительно правильных ответов 

неудовлетворительно менее 60 %   правильных ответов 
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Внеаудиторная самостоятельная работа № 9. 

Решение технических, геометрических задач с помощью интегралов 

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических    

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание задания:  

1.Найти работу производимую при сжатии пружины на 0,03 м, если для сжатия её на 

0,005 м нужно приложить силу в 10 Н.  (Ответ: 0,9 Дж.) 

2. Сила упругости пружины, растянутой на 0,05 м, равна 3 Н. Найти работу, которую 

надо произвести, чтобы растянуть эту пружину на 0,05 м .  (Ответ: 0,075 Дж.) 

3. Найти работу, которую нужно затратить, чтобы растянуть пружину на 0,05 м, если 

сила 100 Н растягивает пружину на 0,01 м.   (Ответ: 125 Дж.) 

4. Вычислить работу, совершаемую при сжатии пружины на 15 см, если известно, что 

для сжатия пружины на 1 см необходима сила в 30 Н.     (Ответ: 33,75 Дж.) 

5. Вычислить работу, совершаемую при сжатии пружины а 0,08 м, если для сжатия её 

на 0,01 м нужна Сида в 25 Н.   (Ответ: 8 Дж.) 

6. Тело движется прямолинейно со скоростью (м/с). Найти путь, 

пройденный за первые 3 с.   (Ответ: 16,5 м.) 

7. Тело движется прямолинейно со скоростью (м/с). найти значение 

параметра , если известно, что за промежуток времени от до (с) тело 

прошло путь длиной 40 м. 

(Ответ: .) 

8. Тело движется прямолинейно со скоростью (м/с). Найти длину пути, 

пройденного телом от начала пути, до его остановки. Указание: в моменты начала 

и остановки скорость тела равна нулю.    (Ответ: 288 м.) 

9. Найти путь, пройденный точкой за третью секунду, зная скорость её прямолинейного 

движения (м/с).    (Ответ: 11 м.) 

10. Два тела начали двигаться по прямой в один и тот же момент из одной точки в одном 

направлении. одно тело двигалось со скоростью (м/с), другое со 

скоростью (м/с). определить расстояние между телами через 2 секунды.    

(Ответ: 8м.) 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания 

Форма контроля: Проверка выполненных заданий 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 10 
Подготовка сообщений, создание презентации по темам: «Несобственные интегралы» 

«Вычисление длин дуг кривых» 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 
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- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание доклада, презентации: 
           -Несобственные интегралы I рода и II рода 

           -Геометрический смысл несобственного интеграла I рода и II рода 

           -Примеры 

           -Критерий Коши́ 

           -Длина дуги в прямоугольной системе координат 

          -Длина дуги кривой в параметрической форме 

         -Длина дуги в полярных координатах 

          -Формула дифференциала дуги 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4; отчёт в виде слайдов 

презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях; оценка степени подготовленности доклада и качества 

выступления  

 

 

ТЕМА 2.1 Матрицы и определители 

_______________________________________________________________________ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №11 

 Проработка конспекта, учебной литературы.  

Цель работы: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание задания: конспект 

Список рекомендуемой литературы: 

Оформление работы: подготовить конспект 

Форма контроля: Проверка конспекта, устный опрос 

1.Что называется матрицей? 

2.Что называется матрицей-строкой? матрицей-столбцом? 

3.Какие матрицы называются прямоугольными? квадратными? 

4.Какие матрицы называются равными? 

5.Что называется главной диагональю матрицы? 

6.Какие матрицы называются диагональной? 

7.Какие матрицы называются единичной? 

8.Какие матрицы называются треугольной? 

9.Что значит транспонировать матрицу? 

10.Что называется суммой матриц? 

11.Что называется произведением матрицы на число? 

12.Как найти произведение двух матриц? 

13.В чем состоит обязательное условие существования произведения матриц? 

14.Какими свойствами обладает произведение матриц? 

15.Что называется определителем матрицы? 

16.Как вычислить определитель третьего порядка по правилу треугольников? 

17.Что называется мироном? 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9D%D0%B5%D1%81%D0%BE%D0%B1%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%B8%D0%BD%D1%82%D0%B5%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BB#%D0%9D%D0%B5%D1%81%D0%BE%D0%B1%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B5_%D0%B8%D0%BD%D1%82%D0%B5%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BB%D1%8B_I_%D1%80%D0%BE%D0%B4%D0%B0
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9D%D0%B5%D1%81%D0%BE%D0%B1%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%B8%D0%BD%D1%82%D0%B5%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BB#%D0%9D%D0%B5%D1%81%D0%BE%D0%B1%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B5_%D0%B8%D0%BD%D1%82%D0%B5%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BB%D1%8B_I_%D1%80%D0%BE%D0%B4%D0%B0
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9D%D0%B5%D1%81%D0%BE%D0%B1%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%B8%D0%BD%D1%82%D0%B5%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BB#%D0%93%D0%B5%D0%BE%D0%BC%D0%B5%D1%82%D1%80%D0%B8%D1%87%D0%B5%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9_%D1%81%D0%BC%D1%8B%D1%81%D0%BB_%D0%BD%D0%B5%D1%81%D0%BE%D0%B1%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D0%B3%D0%BE_%D0%B8%D0%BD%D1%82%D0%B5%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BB%D0%B0
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9D%D0%B5%D1%81%D0%BE%D0%B1%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%B8%D0%BD%D1%82%D0%B5%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BB#%D0%9F%D1%80%D0%B8%D0%BC%D0%B5%D1%80%D1%8B
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9D%D0%B5%D1%81%D0%BE%D0%B1%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%B8%D0%BD%D1%82%D0%B5%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BB#%D0%9A%D1%80%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%80%D0%B8%D0%B9_%D0%9A%D0%BE%D1%88%D0%B8%CC%81
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18.Что называется алгебраическим дополнением элемента определения? 

19.Как разложить определитель по элементам столбца или строки? 

20.Какие способы вычисления определителя Вам известны? 

21.Перечислите свойства определителей? 

22.Какая матрица называется невырожденной? 

23.Какая матрица называется обратной по отношению к данной? 

 

Критерии оценки устного опроса  

Оценка Требования к знаниям 

отлично полно раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном 

программой, 

изложил материал грамотным языком в определенной логической 

последовательности, точно используя математическую      термино-

логию и символику; 

продемонстрировал усвоение ранее изученных сопутствующих 

вопросов, сформированность и устойчивость используемых при от-

работке умений и навыков; 

отвечал самостоятельно без наводящих вопросов преподавателя.  

хорошо удовлетворяет в основном требованиям    на оценку «5», но при этом 

имеет один из недостатков: 

в изложении допущены небольшие пробелы, не исказившие         ма-

тематическое содержание ответа; 

допущены один – два недочета при освещении основного содержания 

ответа; 

допущены ошибка или более двух недочетов при освещении      вто-

ростепенных вопросов или в выкладках. 

удовлетвор

ительно 

неполно или непоследовательно раскрыто содержание материала, но 

показано общее понимание вопроса и продемонстрированы умения, 

достаточные для дальнейшего усвоения программного материала; 

имелись затруднения или допущены ошибки в определении     понятий, 

использовании математической терминологии; 

при знании теоретического материала выявлена недостаточная 

сформированность основных умений и навыков. 

неудовлетв

орительно 

не раскрыто основное содержание учебного материала; 

обнаружено незнание или непонимание обучающимся большей или 

наиболее важной части учебного материала; 

допущены ошибки в определении понятий, при использовании 

математической терминологии, в выкладках, которые не исправлены 

после нескольких наводящих вопросов преподавателя. 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 12  

Решение прикладных задач с помощью матриц. Технологическая матрица 

Цель работы: 
- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание задания:  
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1). В три магазина завозят два раза в месяц одинаковое количество диванов, кресел, 

тумбочек. В первый – по 10 диванов, 6 кресел, 8 тумбочек, во второй –по 5 диванов, 7 

кресел, 10 тумбочек, в третий – по 2 дивана, 3 кресла и 5 тумбочек. Во всех магазинах 

устанавливали одинаковые цены и меняли их в связи с завозами. Найдите суммарные 

месячные выручки, если в магазинах все распродали, и матрица цен выглядит так: 

P= (цены указаны в тыс.руб.). 

  

 

2) Поступление товаров на первый склад описывается матрицей 

A1= 

                      

 

 

а поступление товаров на второй склад описывается матрицей 

 

 

 

A2= . 

 

 

Найдите суммарный завоз товаров на склады; годовой завоз на склады, 

если по договору, производится ежемесячный завоз одинаковых партий товаров. 

3) По заказу с завода в магазин доставили товары, поступление которых описывается 

матрицей 

A1= , 

 

 

но данные товары не пользуются большим спросом. Найдите количество товаров, 

оставшихся на складе, если количество купленных товаров описывается матрицей 

A2= . 

  

 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания 

Форма контроля: Проверка выполненных заданий 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 13 

Выполнение индивидуальных заданий по теме «Нахождение обратных матриц». 

Цель работы: 
- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание задания:  
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1.Найти , если: а) ; б) . 

2. Докажите равенство  для матриц из задания 1. 

  

3. Определите, при каких x значениях существует матрица, обратная данной: 

 а) ;         б)  . 

 4. Показать, что матрица А является обратной для матрицы В, если: 

  

а) ,          . 

  

б)  . 

5. Найти , если:   а)  ;     б)    /  

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания 

Форма контроля: Проверка выполненных заданий 

 

 

 

ТЕМА 2.2 Системы линейных уравнений 

_______________________________________________________________________ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №14  
Подготовка создание презентации по теме  «Задачи линейного программирования». 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание доклада, презентации: 

           -Задача линейного программирования: основные определения 

          -Примеры формулировки задачи линейного программирования 

         - Схема задачи использования сырья.  

         -Схема задачи о смесях 

         -Схема задачи о питании.  

         -Схема задачи об использовании мощностей оборудования.  

         - Транспортная задача (схема). 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4; отчёт в виде слайдов 

презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях;  
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ТЕМА3.1 Основы теории комплексных чисел 

__________________________________ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №15 
Проработка конспекта, учебной литературы. Выполнение индивидуальных заданий. 

Содержание задания: Выполнение индивидуальных заданий по теме «Комплексные 

числа» 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание индивидуального задания: 

Задания для самостоятельного 

решения: 

Вариант 1    

1.Произвести действия :      𝑧1 × 𝑧2  ;  

𝑧1 ÷ 𝑧2  ;   

а) 
iz

iz

23

2

2

1




            б) 

)
6

sin
6

(cos2

)
3

2
sin

3

2
(cos4

2

1





iz

iz





 

2. Решить 

а) (2+3i)x + (2-3i)(x+y)=7-8i 

б) 9𝑥2 − 12𝑥 + 7 = 0 

 

Вариант 2    

1.Произвести действия    𝑧1 × 𝑧2  ;  𝑧1 ÷
𝑧2  ;       

а)
iz

iz

43

25

2

1




             б) 

)sin(cos2

)
2

sin
2

(cos3

2

1





iz

iz




 

 

2 Решить 

а)
2𝑖

𝑥
+ 𝑦𝑖 + 4 = 3𝑖 −

7

𝑥
+ 2𝑦 

б)𝑥2 + 10𝑥 + 50 = 0 

Вариант 3   

1.Произвести действия :             𝑧1 × 𝑧2  

;  𝑧1 ÷ 𝑧2  ;       

а)

3

4

2

6

7

1

2,3

2





i

i

ez

ez




                  б) 

iz

iz

53

72

2

1




 

2. Решить 

а) (2+3i)x + (2-3i)(x+y)=7-8i 

б) 9𝑥2 − 12𝑥 + 7 

 Вариант 4   

1.Произвести действия :      𝑧1 × 𝑧2  ;  

𝑧1 ÷ 𝑧2                        

  а)
iz

iz

34

2

2

1




                       б)     

2
2

4

5

1

4

2





i

i

ez

ez




 

2. Решить 

а)
2𝑖

𝑥
+ 𝑦𝑖 + 4 = 3𝑖 −

7

𝑥
+ 2𝑦 

 

б)𝑥2 + 10𝑥 + 50 = 0 

Вариант 5    

1.Произвести действия :      𝑧1 × 𝑧2  ;  

𝑧1 ÷ 𝑧2                        
  

Вариант 6    

1.Произвести действия :     𝑧1 × 𝑧2  ;  𝑧1 ÷
𝑧2                         

 

а)
iz

iz

23

32

2

1
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а)

)
2

3
sin

2

3
(cos2

)
4

5
sin

4

5
(cos22

2

1





iz

iz





  

б) 
iz

iz

510

43

2

1




 

2. Решить 

а) (2+3i)x + (2-3i)(x+y)=7-8i 

б) 9𝑥2 − 12𝑥 

б) 

)
3

sin
3

(cos3

)
3

5
sin

3

5
(cos6

2

1





iz

iz





 

2. Решить 

а)
2𝑖

𝑥
+ 𝑦𝑖 + 4 = 3𝑖 −

7

𝑥
+ 2𝑦 

б)𝑥2 + 10𝑥 + 50 = 0 

Вариант 7   

1.Произвести действия :     𝑧1 × 𝑧2  ;  

𝑧1 ÷ 𝑧2                         
  

а)

)
3

2
sin

3

2
(cos2

)
6

5
sin

6

5
(cos2

2

1





iz

iz





     

б) 
iz

iz





2

1

2

1
 

2. Решить 

а) (2+3i)x + (2-3i)(x+y)=7-8i 

б) 9𝑥2 − 12𝑥 + 7 = 0 

Вариант 8    

1.Произвести действия :   𝑧1 × 𝑧2  ;  𝑧1 ÷
𝑧2                           

  

а)
iz

iz





2

21

2

1
   

б) 

))
12

sin()
12

(cos(2

6

5
sin

6

5
cos

2

1









iz

iz

 

2. Решить 

а)
2𝑖

𝑥
+ 𝑦𝑖 + 4 = 3𝑖 −

7

𝑥
+ 2𝑦 

б)𝑥2 + 10𝑥 + 50 = 0 

Вариант 9    

1.Произвести действия :   𝑧1 × 𝑧2  ;  

𝑧1 ÷ 𝑧2                           
  

а)

)
6

7
sin

6

7
(cos4

)
2

3
sin

2

3
(cos15

2

1





iz

iz





    

б) 
iz

iz

24

1

2

1




2.Решить 

а) (2+3i)x + (2-3i)(x+y)=7-8i 

б) 9𝑥2 − 12𝑥 + 7 = 0 

 

Вариант 10    

1.Произвести действия :       𝑧1 × 𝑧2  ;  

𝑧1 ÷ 𝑧2                       
  

а)

)
12

sin
12

(cos3

)
4

sin
4

(cos3

2

1





iz

iz





    

б) 
iz

iz

43

34

2

1




 

  2.Решить 

а)
2𝑖

𝑥
+ 𝑦𝑖 + 4 = 3𝑖 −

7

𝑥
+ 2𝑦 

б)𝑥2 + 10𝑥 + 50 = 0 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания 

Форма контроля: Проверка выполненных заданий  

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 16 
Подготовка рефератов, сообщений, докладов, создание презентации по теме 

«Приложения комплексных чисел» 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 
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- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание доклада, презентации: 

            -Комплексные числа и их применения в алгебре.  

           -Применение комплексных чисел в геометрии. 

          - Применение комплексных чисел при решении задач физики. 

          - Приложение комплексных чисел в электротехнике 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4; отчёт в виде слайдов 

презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях; оценка степени подготовленности доклада и качества 

выступления  

 

 

ТЕМА4.1 Основы теории вероятностей 

__________________________________ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №17 
Проработка конспекта, учебной литературы. 

Содержание задания: оставление конспекта по теме  

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания 

Форма контроля: Проверка конспекта, письменный опрос (тест) 

 

№ Задание Вариант ответа 

1 Комбинаторика-это а) – раздел математики, посвящённый 

решению задач выбора и расположения 

элементов множества в соответствии с 

заданными условиями 

б) – раздел математики, в котором 

изучается, сколько различных комбинаций, 

удовлетворяющих тем или иным условиям, 

можно составить из заданных объектов 

в) – один из разделов математики, который 

приобрел важное значение, в связи с 

использованием его в теории вероятностей 

г) занимается исследованием 

закономерностей в массовых явлениях 

2 Комбинации, которые состоят из 

одних и тех же элементов и 

отличаются только порядком их 

расположения – это: 

а) перестановки 

б) размещения 

в) сочетания 

г) факториал 

3 Комбинации, которые 

отличаются друг от друга либо 

а) перестановки 

б) размещения 
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набором элементов, либо 

порядком их расположения – 

это: 

в) сочетания 

г) факториал 

4 Число сочетаний 

определяется формулой 

 
а)          б)  

в)
!)!(

!

nmn

n
C m

n


             г)  

5 Вычислите: 14!/12! а)7/6         б) 14           в) 120          г) 182 

6 Сколькими способами можно 

поставить на полке 4 различные 

вазы? 

а) 12         б) 24            в)  4             г)   220 

 

7 События А и В называются 

несовместными, если: 

 

а) появление одного из них исключает 

появление другого 

б) появление одного из них не исключает 

появление другого 

в) событие А происходит тогда и только 

тогда, когда не происходит событие В 

г) не происходит хотя бы одно из этих 

событий 

8 События А и В называются 

совместными, если: 

 

а) появление одного из них исключает 

появление другого 

б) появление одного из них не исключает 

появление другого 

в) событие А происходит тогда и только 

тогда, когда  происходит  событие В 

г) происходит хотя бы одно из этих 

событий 

9 В коробке 3 белых, 4 черных, 2 

красных шара. Наугад 

вынимается один из них. 

Вероятность того, что вынули 

белый шар, равна: 

а) 1/3          б) 2/3         в) 5/9        г)  7/9 

 

10 Вероятность достоверного 

события  

а) а) больше 1                 б) равна 1 

б) в) равна 0                     г) меньше 1 

11 Вероятность невозможного 

события равна  

а) больше 1                 б) равна 1 

в) равна 0                     г) меньше 1 

12 Сумма вероятностей 

противоположных 

событий равна 

а) а)1          б) 0           в) -1            г) 2 

б)  

Ответы на тест 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1

0 

1

1 

1

2 

б а б б г б а б а б в а 

 

Критерии оценки выполнения заданий письменного опроса (теста) 

Оценка Требования к знаниям 

отлично   %  правильных ответов 

хорошо %   правильных ответов 

)!(

!

mn

n
C

m

n 


!)!(

!

mmn

n
C

m

n 


)!(

!

mn

n
C

n

m 
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удовлетворительно %   правильных ответов 

неудовлетворительно менее 60 %   правильных ответов 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №18 
Проработка учебной литературы по теме «Формула Бернулли». 

Содержание задания: оставление конспекта по теме, разбор задач. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание конспекта: 

Формула Бернулли 

Если в n испытаниях событие А случается (происходит) k раз и не случается (не  

происходит) (n-k) раз, то данную вероятность Рn(k) можно найти по формуле Бернулли: 

 
где 

p — вероятность успеха испытания (опыта); 

q=1-p — вероятность неудачи испытания (вероятность противоположного события); 

CknCnk — число сочетаний, вычисляется по формуле комбинаторики — сочетание без 

повторения 

 
Пример 1 
Монету бросают шесть раз. Найти вероятность того, что герб выпадет не менее двух раз. 

Решение 
По условию, n=6, k=2 

Вероятность выпадения орла и герба одинаковая, значит p=1/2=0.5, a q=1-p=0.5 

применим формулу Бернулли 

   

Оформление работы: Составление конспекта в соответствии с требованиями. 

Форма контроля: проверка конспекта 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №19 
Построение закона распределения ДСВ по заданному условию. Подготовка рефератов, 

сообщений, докладов, создание презентации по темам: «Метод Монте-Карло» 

«Популярная комбинаторика» 

Содержание задания: Выполнение индивидуальных заданий по теме. Подготовка 

рефератов, сообщений, докладов, создание презентации. 

Цель работы:  
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание индивидуального задания: 

Построение закона распределения ДСВ по заданному условию.  

Задачи для самостоятельного решения: 

 1.Выпущено 1000 лотерейных билетов: на 5 из них выпадает выигрыш в сумме 500 рублей, 

на 10 – выигрыш в 100 рублей, на 20 – выигрыш в 50 рублей, на 50 – выигрыш в 10 

рублей. Определить закон распределения вероятностей случайной величины X – 

выигрыша на один билет.     

2.Найти математическое ожидание числа очков, выпадающих при бросании игральной 

кости.    

 3. Летательный аппарат, по которому ведётся стрельба, состоит из 2 различных по 

уязвимости частей. Аппарат выходит из строя при одном попадании в первую часть или 

трёх попаданий во вторую. Стрельба ведётся до поражения летательного аппарата. 

Рассматривается с.в. --- число попаданий в летательный аппарат, которое 

понадобится для его поражения, если каждый попавший в аппарат снаряд поражает 

первую часть с вероятностью 0,3 и вторую часть с вероятностью 0,7.Построить ряд 

распределения. 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания 

Форма контроля: Проверка выполненных заданий  

Содержание доклада, презентации: 

«Метод Монте-Карло»  
          -Некоторые сведения теории вероятностей  

       -Метод Монте-Карло  

       -Общая схема метода Монте-Карло 

       -Оценка погрешности метода Монте-Карло 

      -Вычисление интегралов методом Монте-Карло  

       -Алгоритмы метода Монте-Карло для решения интегральных уравнений второго рода 

«Популярная комбинаторика» 

        -Из истории комбинаторики и ее приложений    

        - Возможное и невозможное в комбинаторике   

        -Комбинаторика кортежей и множеств   

        - Комбинаторные задачи с ограничениями  

        -Комбинаторика орбит  

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4; отчёт в виде слайдов 

презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях; оценка степени подготовленности доклада и качества 

выступления  

 

 

 

ТЕМА4.2  Основы математической статистики 

Внеаудиторная самостоятельная работа №20 
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Работа с дополнительной литературой, с интернет ресурсами. Выполнение 

индивидуальных заданий по теме «Составление вариационных рядов. Нахождение 

числовых характеристик выборки». 

Содержание задания: Выполнение индивидуальных заданий по теме «Составление 

вариационных рядов. Нахождение числовых характеристик выборки». 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание индивидуального задания: 

Задания для самостоятельного решения 

1.Дан вариационный ряд 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 1 2 2 4 4 4 5 5 5 

а) Построить ряд и полигон распределения 

б) Вычислить выборочную среднюю, дисперсию, моду, медиану. 

2. Дан вариационный ряд10,5 11 11,5 12 12,5 13 13,5 2 18 40 25 6 5 4 

   а) Построить ряд распределения 

   б) Вычислить выборочную среднюю, дисперсию, моду, медиану. 

3. Дана выборка 10,20,20,5,15,20,5,10,20,5. Требуется:  

 а) Вариационный ряд; 

б)  Найти оценки математического ожидания и дисперсии; 

в) Найти выборочные моду, медиану. 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания 

Форма контроля: Проверка выполненных заданий  

 

 

 

ТЕМА5.1 Численное дифференцирование и интегрирование 

__________________________________ 

Внеаудиторная самостоятельная работа №21 
Работа с дополнительной литературой, с интернет ресурсами. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-6, 9. 

Содержание индивидуального задания: 

Список рекомендуемой литературы: 

Оформление работы: конспект 

Форма контроля: Проверка конспекта  

 

 

 

 

 



36 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 
 

Основные источники:  

1. Башмаков М. И. Математика: алгебра и начала анализа, геометрия: задачник. – 

Москва: Академия, 2017. - 413 с. 

 

 

Дополнительные источники: 

Башмаков М.И. Математика: алгебра и начала математического анализа, геометрия: 

учебник. – Москва: Академия, 2016. - 256 с 

 

Компьютерные программы и Интернет-ресурсы: 

 

1. Exponenta.ru: образовательный математический сайт. 

2. http://www.alleng.ru/ образовательный математический сайт 

3.  http://window.edu.ru/ образовательный математический сайт 

4.  MATH24.ru. Математический анализ: образовательный сайт.Поисковые системы сети 

Интернет: Яндекс. Рамблер, AltaVista, Апорт, Filez, Archie и др. 

5. Информационно-поисковые системы Консультант Плюс, Гарант, Кодекс и др. 

Сайт компании «Консультант Плюс»: http://www.consultant.ru 

  

 

 

 

 

 

http://www.alleng.ru/
http://window.edu.ru/
http://www.math24.ru/


 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы  

 

по учебной дисциплине ЕН.02 Информатика 

 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

 

2 курс, 3 семестр 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург  

2021 



2 

 

 

ОДОБРЕНО 

Кафедрой  

общеобразовательных дисциплин 

Протокол № 9 от 01.04.2021 г.  

 

Методические указания рассмотрены  

Методическим советом 

и рекомендованы для утверждения  

протокол № 7 от 07.04.2021 г. 

 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при 

выполнении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по учебной дисциплине 

ЕН.02 Информатика по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение 

В методических указаниях предлагаются к выполнению задания для внеаудиторной 

самостоятельной работы, предусмотренные рабочей программой учебной дисциплины, 

даны указания по их выполнению, обозначены критерии оценивания. 

 

Организация-разработчик: СПб ГБПОУ «АМК» 

 

Автор-разработчик: Никифорова Н.Г. 

 

 

 

 

 



3 

 

 

СОДЕРЖАНИЕ  

 

 

1. Пояснительная записка ................................................................................................................... 4 

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы .................................................... 5 

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их характеристика

 ......................................................................................................................................................... 6 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ ............................................... 8 

 



4 

 

 

1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ЕН.02 Информатика по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 11 августа 2014 г. № 975. 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися общими (ОК) компетенциями: 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  

– работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, 

табличными процессорами, системами управления базами данных, программами 

подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться 

возможностями информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть 

Интернет); 

– профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

– технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров; 

– теоретические основы современных информационных технологий общего и 

специализированного назначения; 

– русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 

– правила оформления документов на персональном компьютере. 

 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих компетенций, которая осуществляется по заданию 

преподавателя, при его методическом руководстве, но без его непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с 

литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 



5 

 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

 

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание 

задания ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Раздел 1. Программное обеспечение 

вычислительной техники, базовые 

системные программные продукты 

6 

  

Тема  1.1. 

Программное 

обеспечение. 

Составить 

кроссворд на тему 

«Программное 

обеспечение» 

2 

Проверка кроссворда 

на корректность 

сформулированных 

вопросов 

1 неделя 

Тема 1.2.   

Системное 

программное 

обеспечение 

Заполнить таблицу 

на тему: «Системное 

программное 

обеспечение» 

2 

проверка таблицы на 

правильность 

заполнения и 

формулировки вывода 

по таблице 

к 

следующему 

занятию 

Тема 1.3. 

Файловые системы: 

понятие, функции. 

Заполнить таблицу 

на тему: «Типы 

файловых систем» 
2 

проверка таблицы на 

правильность 

заполнения и 

формулировки вывода 

по таблице 

к 

следующему 

занятию 

Раздел 2. Прикладные программы 28   

Тема 2.1  

Графические 

редакторы 

Подготовить 

реферат 

«Компьютерная 

графика и основные 

графические 

редакторы» 
8 

проверка реферата на 

раскрытие 

актуальности темы, 

логики изложения 

собственной позиции, 

формулировки выводов 

1 неделя 

Тема 2.2. 

Использование 

текстового 

процессора для 

решения 

профессиональных 

задач 
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Тема 2.4. Редактор 

презентаций MS 

Power Point. 

Подготовить 

реферат на тему: 

«Возможности MS 

Power Point» 
8 

проверка реферата на 

раскрытие 

актуальности темы, 

логики изложения 

собственной позиции, 

формулировки выводов 

1 неделя 

Тема 2.8.  Графика  

HTML-документа 

 

Подготовить 

реферат на тему: 

«Средства 

разработки Web-

страниц» 

8 

проверка реферата на 

раскрытие 

актуальности темы, 

логики изложения 

собственной позиции, 

формулировки выводов 

1 неделя 

Тема 2.10. 

Система 

управления базами 

данных. 

СУБД 

MicrosoftAccess. 

Создать 

презентацию на 

тему: «Возможности 

базы данных» 4 

проверка презентации в 

соответствии с 

требованиями, 

описанными в 

методических 

рекомендациях 

1 неделя 

Всего  34   

 

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Написание реферата. 

2. Заполнение таблиц. 

3. Составление кроссвордов по теме и ответов к ним. 

4. Создание материалов - презентаций. 

1. Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но 

имеет особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 
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Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

2. Заполнение таблиц - это вид ВСР обучающегося по закреплению изученной 

информации путем ее дифференциации, конкретизации, сравнения и уточнения в 

контрольной форме (таблице) (приложение 9).  

Обучающийся должен найти материал по указанной теме, структурировать его и 

внести в таблицу в компактном виде. Материал может быть представлен различным 

уровнем сложности, целесообразно предоставлять студенту в этом свободу выбора, 

главное, чтобы ответы, заносимые в таблицу, были в рамках темы. Количество строк в 

таблице (информационных единиц) можно определить либо давать произвольно. 

Контроль качества тестов можно вынести на обсуждение ("Кто их больше составил?", 

"Чьи таблицы более точны, более интересны?" и т. д.) непосредственно на практическом 

занятии. Оценку их качества также целесообразно провести в рамках занятия. Задание 

оформляется письменно. 

Затраты времени на заполнение таблиц зависят от объема информации, сложности 

ее структурирования и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• познакомить с вариантом оформления таблиц; 

• проверить исполнение и оценить в конце занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• провести ее системный анализ; 

• заполнить таблицы; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания таблицы заданий теме; 

• включение в ответ наиболее важной информации; 

• разнообразие представленных примеров  по уровням сложности; 

• сдача работы  на контроль в срок. 

 

3. Составление кроссвордов по теме и ответов к ним - это разновидность 

отображения информации в графическом виде и вид контроля знаний по ней. Работа по 

составлению кроссворда требует от обучающегося владения материалом, умения 

концентрировать свои мысли и гибкость ума. Разгадывание кроссвордов чаще 

применяется в аудиторных самостоятельных работах как метод самоконтроля и 

взаимоконтроля знаний.  

Составление кроссвордов рассматривается как вид ВСР и требует от обучающихся 

не только тех же качеств, что необходимы при разгадывании кроссвордов, но и умения 

систематизировать информацию. Кроссворды могут быть различны по форме и объему 

слов. 

Затраты времени на составление кроссвордов зависят от объема информации, ее 

сложности и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 
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• изучить информацию по теме; 

• создать графическую структуру, вопросы и ответы к ним; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• грамотная формулировка вопросов; 

• кроссворд выполнен без ошибок; 

• работа представлена на контроль в срок. 

 

4. Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы 

требует координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке 

информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический 

материал, пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

 по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 
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оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 
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Внеаудиторная самостоятельная работа №1. 

Тема 1.1. Программное обеспечение. 

Составить кроссворд на тему: «Программное обеспечение» 

Содержание задания: Составление кроссворда. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 4, 5, 9  

Содержание кроссворда: вопросы на знание терминологии по теме «Программное 

обеспечение, классификация программного обеспечения». Кроссворд должен содержать 

не менее 10 вопросов и ключ ответов к ним. Ключ ответов оформляется в виде отдельной 

таблицы, в которой первый столбец – номер вопроса, а второй – термин.  

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники:  

1. Цветкова М.С. Информатика: учебник ./ М. С. Цветкова, И. Ю. Хлобыства – 

Москва: Академия, 2017.-350 с.- Текст :непосредственный 

Дополнительные источники:  

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учебное пособие. – Москва: Академия, 2019. – 300 с. – Текст : 

непосредственный. 

Интернет-ресурсы:  

1. www.biblioclub.ru/ Электронно-библиотечная система (ЭБС) «Университетская 

библиотека онлайн» 

2. http://www.digital-edu.ru/ Портал Цифровое образование 

3. http://fcior.edu.ru/ Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов (ФЦИОР). Каталог электронных образовательных ресурсов. 

4. http://www.digital-edu.ru/fcior/ Федеральная система информационно-

образовательных ресурсов. 

Оформление работы: отчет в виде составленного кроссворда. 

Форма контроля: проверка кроссворда на корректность сформулированных 

вопросов. 

Критерии оценки:  

№ 

п/п  

Критерии 

оценки  

Выполнено 

полностью 3 балла  

Выполнено не 

полностью 2 балла  

Не выполнено 1 балл  

 Грамотность в 

определениях 

терминов  

сформулировано 

грамотно, возможна 1 

ошибка  

количество 

грамматических 

ошибок 2-3  

значительное 

количество 

грамматических 

ошибок (4-5)  

 Уровень 

сложности 

составленных 

вопросов  

использованы 

термины по заданной 

теме; лаконичность 

толкования; не 

дублируется 

используются 

несколько терминов 

не по изучаемой 

теме; объёмность 

некоторых 

содержание 

терминов не 

соответствует теме; 

используется много 

(более 2/3) терминов 
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дословно текст 

учебных источников; 

использовано 

широкое поле 

информации по теме.  

толкований; есть 

повторения 

иллюстрации не 

соответствуют теме 

кроссворда    

не по изучаемой 

теме; определения 

терминов не точны, 

определения 

содержат явную 

подсказку;  

 Творческий 

подход к 

оформлению  

оформлено 

иллюстрациями; 

сетка кроссворда 

имеет заливку, 

красочно оформлена; 

использовано 

специальное 

программное 

обеспечение  

иллюстрации не 

соответствуют теме 

кроссворда  

не наблюдается 

творческий подход к 

оформлению 

кроссворда  

Оценка: 

8-9 баллов «отлично» 

6-7 баллов «хорошо» 

4-5 баллов «удовлетворительно» 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №2. 

Тема 1.2.   Системное программное обеспечение 

Заполнить таблицу на тему: «Системное программное обеспечение» 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 4, 5, 9 

Содержание таблицы: обозначение, общая характеристика и примеры 

используемого ранее или в настоящее время системного программного обеспечения. В 

таблице должно быть заполнено не менее пяти строк. В столбце «Примеры» указывать не 

менее двух разновидностей программного обеспечения в данной категории. Образец 

заполнения первой строки приведен ниже. 

 

Программы Пояснения Примеры 

Операционная система  Операционная система — 

комплекс системных 

программ, расширяющий 

возможности 

вычислительной системы, а 

также обеспечивающий 

управление её ресурсами, 

загрузку и выполнение 

прикладных программ, 

взаимодействие с 

пользователями. В 

большинстве 

вычислительных систем 

 MS-DOS - самая 

известная и самая 

используемая ОС с 1980-

х до середины 1990-х 

годов, пока её не 

вытеснили операционные 

системы с графическим 

пользовательским 

интерфейсом, 

 Windows 10 - ОС от 

Microsoft, 

 Linux - создаются и 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F_%D1%81%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0
https://ru.wikipedia.org/wiki/Windows_10
https://ru.wikipedia.org/wiki/Linux


12 

 

операционные системы 

являются основной, 

наиболее важной частью 

системного программного 

обеспечения. 

распространяются в 

соответствии с моделью 

разработки свободного и 

открытого программного 

обеспечения. 

…   

 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники:  

1. Цветкова М.С. Информатика: учебник ./ М. С. Цветкова, И. Ю. Хлобыства – 

Москва: Академия, 2017.-350 с. 

Дополнительные источники:  

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с.  

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учебное пособие. – Москва: Академия, 2019. – 300 с.  

Интернет-ресурсы:  

1. www.biblioclub.ru/ Электронно-библиотечная система (ЭБС) «Университетская 

библиотека онлайн» 

2. http://www.digital-edu.ru/ Портал Цифровое образование 

3. http://fcior.edu.ru/ Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов (ФЦИОР). Каталог электронных образовательных ресурсов. 

4. http://www.digital-edu.ru/fcior/ Федеральная система информационно-

образовательных ресурсов. 

 

Оформление работы: отчет в виде заполненной таблицы. 

Форма контроля: проверка таблицы на правильность заполнения, в том числе на 

правильность описания программного обеспечения и на наличие примеров. 

Критерии оценки: 

«5» – содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается кратко, 

последовательно, с наличием специальных терминов. Таблица оформлена без помарок, 

аккуратно. 

«4» – содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается не 

достаточно кратко и последовательно, с наличием небольшого числа специальных 

терминов. В оформлении таблицы имеются помарки. 

«3» – в таблице заполнены не все столбцы и строки, содержание столбцов и строк 

имеет некоторые отклонения от их названия, материал излагается не последовательно, 

специальные термины отсутствуют.  В оформлении таблицы имеются помарки. 

«2» – таблица не заполнена или в таблице заполнены не все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк имеет существенные отклонения от их названия, материал 

излагается не последовательно, специальные термины отсутствуют. Таблица оформлена 

небрежно. 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №3. 

Тема 1.3. Файловые системы: понятие, функции. 

Заполнить таблицу на тему: «Типы файловых систем» 

https://ru.wikipedia.org/wiki/FOSS
https://ru.wikipedia.org/wiki/FOSS
https://ru.wikipedia.org/wiki/FOSS
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Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 4, 5, 9 

Содержание таблицы: обозначение и общая характеристика используемых ранее 

или в настоящее время файловых систем. В таблице должно быть заполнено не менее пяти 

строк. Образец заполнения первой строки приведен ниже. 
  

Название  Дата 

преставления, 

платформа 

Операционная 

система 

Разработчик  Комментарий: 

достоинства и недостатки 

файловой системы 

FAT32 Август  

1996 года 

Windows 95 Microsoft Достоинства:  

одна з наиболее 

популярных файловых 

систем, позволяла 

использовать 255 символов 

в имени файла, высокая 

скорость записи на флеш-

накопитель и скорость 

чтения/копирования 

данных с него. 

Недостатки: 

FAT32 не поддерживает 

установку разрешений на 

доступ к файлам и папкам  

современных файловых 

систем. 

…     

 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники:  

1. Цветкова М.С. Информатика: учебник ./ М. С. Цветкова, И. Ю. Хлобыства – 

Москва: Академия, 2017.-350 с.- Текст :непосредственный 

Дополнительные источники:  

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учебное пособие. – Москва: Академия, 2019. – 300 с. – Текст : 

непосредственный. 

Интернет-ресурсы:  

1. www.biblioclub.ru/ Электронно-библиотечная система (ЭБС) «Университетская 

библиотека онлайн» 

2. http://www.digital-edu.ru/ Портал Цифровое образование 

3. http://fcior.edu.ru/ Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов 

(ФЦИОР). Каталог электронных образовательных ресурсов. 

https://ru.wikipedia.org/wiki/Microsoft
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9A%D0%B0%D1%82%D0%B0%D0%BB%D0%BE%D0%B3_(%D1%84%D0%B0%D0%B9%D0%BB%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%8F_%D1%81%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0)
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4. http://www.digital-edu.ru/fcior/ Федеральная система информационно-

образовательных ресурсов. 

 

Оформление работы: отчет в виде заполненной таблицы. 

 

Форма контроля: проверка таблицы на правильность заполнения и формулировки 

вывода по таблице. 

 

Критерии оценки: 

«5» – содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается кратко, 

последовательно, с наличием специальных терминов. Таблица оформлена без помарок, 

аккуратно. 

«4» – содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается не 

достаточно кратко и последовательно, с наличием небольшого числа специальных 

терминов. В оформлении таблицы имеются помарки. 

«3» – в таблице заполнены не все столбцы и строки, содержание столбцов и строк 

имеет некоторые отклонения от их названия, материал излагается не последовательно, 

специальные термины отсутствуют.  В оформлении таблицы имеются помарки. 

«2» – таблица не заполнена или в таблице заполнены не все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк имеет существенные отклонения от их названия, материал 

излагается не последовательно, специальные термины отсутствуют. Таблица оформлена 

небрежно. 
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Раздел 2. Прикладные программы 

Внеаудиторная самостоятельная работа №4 

Тема 2.1 Графические редакторы 

Тема 2.2. Использование текстового процессора для решения 

профессиональных задач 

Подготовить реферат на тему: «Компьютерная графика и основные 

графические редакторы». 

Цель работы:  

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 4, 5, 9  

Оформление работы: отчет в виде реферата 10-15страниц.  

Возможные направления работы: 

 программы для обработки растровой графики; 

 программы для обработки векторной графики; 

 программы для обработки фрактальной графики; 

 программы для создания анимации; 

 программы для создания gif-анимации; 

 программы для создания 3D моделей; 

 сравнительная характеристика программ для создания растровой и 

векторной графики; 

 сравнительная характеристика программ для создания анимации; 

 сравнительная характеристика программ для создания 3D моделей. 

Форма контроля: проверка реферата на раскрытие актуальности темы, логики 

изложения собственной позиции, формулировки выводов. 

Критерии оценки: 

 

 
Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники:  

1. Цветкова М.С. Информатика: учебник ./ М. С. Цветкова, И. Ю. Хлобыства – 

Москва: Академия, 2017.-350 с.- Текст :непосредственный 

Дополнительные источники:  
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1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учебное пособие. – Москва: Академия, 2019. – 300 с. – Текст : 

непосредственный. 

Интернет-ресурсы:  

1. www.biblioclub.ru/ Электронно-библиотечная система (ЭБС) «Университетская 

библиотека онлайн» 

2. http://www.digital-edu.ru/ Портал Цифровое образование 

3. http://fcior.edu.ru/ Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов (ФЦИОР). Каталог электронных образовательных ресурсов. 

4. http://www.digital-edu.ru/fcior/ Федеральная система информационно-

образовательных ресурсов. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №5. 

Тема 2.4. Редактор презентаций MS Power Point. 

Подготовить реферат на тему: «Возможности MS Power Point»  

Цель работы:  

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 4, 5, 9 

Оформление работы: отчет в виде реферата объемом 10-15страниц. В первой 

части работы обязательна общая характеристика программы MS Power Point. 

Возможные направления работы: 

 использование программы MS Power Point при защите курсовых и 

дипломных работ; 

 использование программы MS Power Point для представления результатов 

проектной и исследовательской деятельности; 

 использование программы MS Power Point при проведении кураторских 

часов; 

 использование программы MS Power Point при проведении родительских 

собраний; 

 использование программы MS Power Point при проведении игр, конкурсов и 

олимпиад; 

 использование программы MS Power Point при демонстрации личных 

достижений; 

 возможности программы MS Power Point при работе со звуком; 

 возможности программы MS Power Point при работе с видео; 

 возможности программы MS Power Point при создании эффекта движения 

для gif-анимации; 

 возможности программы MS Power Point для демонстрации презентации. 

Форма контроля: проверка реферата на раскрытие актуальности темы, логики 

изложения собственной позиции, формулировки выводов. 

Критерии оценки: 
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Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники:  

1. Цветкова М.С. Информатика: учебник ./ М. С. Цветкова, И. Ю. Хлобыства – 

Москва: Академия, 2017.-350 с.- Текст :непосредственный 

Дополнительные источники:  

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учебное пособие. – Москва: Академия, 2019. – 300 с. – Текст : 

непосредственный. 

Интернет-ресурсы:  

1. www.biblioclub.ru/ Электронно-библиотечная система (ЭБС) «Университетская 

библиотека онлайн» 

2. http://www.digital-edu.ru/ Портал Цифровое образование 

3. http://fcior.edu.ru/ Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов (ФЦИОР). Каталог электронных образовательных ресурсов. 

4. http://www.digital-edu.ru/fcior/ Федеральная система информационно-

образовательных ресурсов. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №6 

Тема 2.7 Язык разметки гипертекста HTML. 

Тема 2.8.  Графика HTML-документа  

Подготовить реферат на тему: «Средства разработки Web-страниц»  

Цель работы:  

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 4, 5, 9 

Оформление работы: отчет в виде реферата объемом 10-15 страниц. В первой 

части обязательно указывается общая структура web-страниц и правила их создания, 

хранения и просмотра. 
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Возможные направления работы: 

 текстовые эффекты web-страниц; 

 размещение графических объектов на web-страницах; 

 размещение таблиц на web-страницах; 

 размещение бегущих строк на web-страницах; 

 размещение мультимедийных объектов на web-страницах; 

 позиционирование элементов на web-страницах; 

 цветовые эффекты на web-страницах; 

 работа с фреймами web-страницах. 

Форма контроля: проверка реферата на раскрытие актуальности темы, логики 

изложения собственной позиции, формулировки выводов. 

Критерии оценки: 

 

 
Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники:  

1. Цветкова М.С. Информатика: учебник ./ М. С. Цветкова, И. Ю. Хлобыства – 

Москва: Академия, 2017.-350 с.- Текст :непосредственный 

Дополнительные источники:  

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учебное пособие. – Москва: Академия, 2019. – 300 с. – Текст : 

непосредственный. 

Интернет-ресурсы:  

1. www.biblioclub.ru/ Электронно-библиотечная система (ЭБС) «Университетская 

библиотека онлайн» 

2. http://www.digital-edu.ru/ Портал Цифровое образование 

3. http://fcior.edu.ru/ Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов (ФЦИОР). Каталог электронных образовательных ресурсов. 

4. http://www.digital-edu.ru/fcior/ Федеральная система информационно-

образовательных ресурсов. 
 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №7 
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Тема 2.10. Система управления базами данных. СУБД MicrosoftAccess.  

Создать презентацию на тему: «Возможности базы данных» 

Содержание задания: Подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 4, 5, 9 

Содержание презентации: 

Создание базы данных. Работа с таблицей: создание таблицы, изменение 

структуры, создание и удаление первичных ключей, наполнение таблицы  данными.  

 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники:  

1. Цветкова М.С. Информатика: учебник ./ М. С. Цветкова, И. Ю. Хлобыства – 

Москва: Академия, 2017.-350 с.- Текст :непосредственный 

Дополнительные источники:  

1. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учебное пособие. – Москва: Академия, 2018. – 384 с. – Текст : непосредственный. 

2. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учебное пособие. – Москва: Академия, 2019. – 300 с. – Текст : 

непосредственный. 

Интернет-ресурсы:  

1. www.biblioclub.ru/ Электронно-библиотечная система (ЭБС) «Университетская 

библиотека онлайн» 

2. http://www.digital-edu.ru/ Портал Цифровое образование 

3. http://fcior.edu.ru/ Федеральный центр информационно-образовательных 

ресурсов (ФЦИОР). Каталог электронных образовательных ресурсов. 

4. http://www.digital-edu.ru/fcior/ Федеральная система информационно-

образовательных ресурсов. 

Оформление работы: отчет в виде слайдов презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки:  

«5» – содержание соответствует теме, в презентации оформлен титульный лист 

(наименование учебного заведения, название работы, информация о разработчике и 

проверяющем, городе и дате выполнения), материал излагается кратко, последовательно, с 

наличием специальных терминов, иллюстрируется графическими и мультимедийными 

материалами. Элементы размещены на слайдах гармонично, шрифт текстовых фрагментов 

крупный, читаемый. 

«4» – содержание соответствует теме, в презентации оформлен титульный лист, но 

отсутствует один или два обязательных элемента (наименование учебного заведения, 

название работы, информация о разработчике и проверяющем, городе и дате выполнения), 

материал излагается недостаточно кратко и последовательно, с наличием небольшого 

числа специальных терминов, слабо иллюстрируется графическими и мультимедийными 
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материалами. Элементы размещены на слайдах гармонично, шрифт текстовых фрагментов 

крупный, читаемый. 

 «3» – содержание соответствует теме, в презентации оформлен титульный лист, но 

отсутствует более двух обязательных элементов (наименование учебного заведения, 

название работы, информация о разработчике и проверяющем, городе и дате выполнения), 

материал излагается недостаточно кратко и последовательно, с наличием небольшого 

числа специальных терминов, недостаточно иллюстраций графическими и 

мультимедийными материалами. Элементы размещены на слайдах не гармонично, шрифт 

текстовых фрагментов мелкий, нечитаемый. 

 «2» – содержание не соответствует теме, в презентации не оформлен титульный 

лист, материал излагается хаотично, без использования специальных терминов, 

отсутствуют иллюстрации графическими и мультимедийными материалами. Элементы 

размещены на слайдах не гармонично, шрифт текстовых фрагментов мелкий, нечитаемый. 
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1. Пояснительная записка 

 

 Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ЕН.03 Экологические основы 

природопользования по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение в соответствии с Федеральным государственным 

образовательным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 августа 2014 г. 

№ 975. 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися общими (ОК) компетенциями: 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

– ориентироваться в наиболее общих проблемах экологии и природопользования. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

– особенности взаимодействия общества и природы; 

– природоресурсный потенциал России; 

– принципы и методы рационального природопользования; 

– правовые и социальные вопросы природопользования. 

 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности действовать 

самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной деятельности, 

способности избрания типовых методов и способов выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  
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- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, оценки их 

эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи в 

выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.   
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Тема1.1Природные 

ресурсы и 

рациональное 

природопользование 

Написание рефератов: 

Энергетические ресурсы 

и проблема их 

исчерпаемости. 

4 Представление и 

обсуждение 

рефератов 

 

Подготовка докладов по 

теме: основные 

экологические 

приоритеты современного 

мира 

3 Представление и 

обсуждение 

докладов 

 

Тема 1.2. 

Загрязнение 

окружающей среды 
 

Подготовить сообщение 

по теме: проблема 

твёрдых бытовых отходов. 

3 Представление и 

обсуждение 

сообщений 

 

Тема 1.3. 

Природоохранный 

потенциал 

Подготовка докладов по 

теме: причины 

возникновения 

экологических проблем в 

городе 

3 Представление и 

обсуждение 

докладов 

 

Тема 2.1. 

Государственные и 

общественные 

организации по 

предотвращению 

разрушающих 

воздействий на 

природу. 

Подготовка докладов по 

теме: история и развитие 

концепции устойчивого 

развития 

3 Представление и 

обсуждение 

докладов 

 

Итого за семестр  16   

Всего  16   

 

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Написание реферата. 

2. Подготовка сообщений 

 

1. Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР обучающегося, 

содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, изучаемую на 

аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для доклада на 

определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся информационного 

сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 
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• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но имеет 

особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

3. Написание конспекта первоисточника (сообщения, доклада и пр.) - представляет 

собой вид ВСР обучающегося по созданию обзора информации, содержащейся в объекте 

конспектирования, в более краткой форме. В конспекте должны быть отражены основные 

принципиальные положения источника, то новое, что внес его автор, основные 

методологические положения работы, аргументы, этапы доказательства и выводы. 

Ценность конспекта значительно повышается, если обучающийся излагает мысли своими 

словами, в лаконичной форме. 

Конспект должен начинаться с указания реквизитов источника (фамилии автора, полного 

наименования работы, места и года издания). Особо значимые места, примеры 

выделяются цветным подчеркиванием, взятием в рамку, пометками на полях, чтобы 

акцентировать на них внимание и прочнее запомнить. 

Работа выполняется письменно. Озвучиванию подлежат главные положения и выводы 

работы в виде краткого устного сообщения (3-4 мин) в рамках теоретических и 

практических занятий.  

Контроль может проводиться и в виде проверки конспектов преподавателем. 

Затраты времени при составлении конспектов зависят от сложности материала по теме, 

индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• усилить мотивацию к выполнению задания подбором интересной темы; 

• консультирование при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• записывать только то, что хорошо уяснил; 

• выделять ключевые слова и понятия; 

• заменять сложные развернутые обороты текста более лаконичными (свертывание); 

• разработать и применять свою систему условных сокращений. 

Критерии оценки: 

• содержательность конспекта, соответствие плану; 

• отражение основных положений, результатов работы автора, выводов; 

• ясность, лаконичность изложения мыслей студента; 

• наличие схем, графическое выделение особо значимой информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• грамотность изложения; 

• конспект сдан в срок. 
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4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают вопросы и 

затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа оценивается по 

пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических указаниях по 

каждому виду самостоятельной работы. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №1. 
Тема1.1 Природные ресурсы и рациональное природопользование 
Содержание задания: Подготовка рефератов на тему: Энергетические ресурсы и проблема 

их исчерпаемости.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Форма самостоятельной работы: работа с учебной литературой и Интернет-ресурсами. 

Содержание работы: 

1. Составить план работы. 

2. Подобрать литературу, прочитать и проанализировать. 

3. Написать и распечатать. 

4. Защитить работу. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники:  
1. Константинов В.М., Экологические основы природопользования: Учебник. – М: 

Издательский центр «Академия», 2018 

2. Гальперин М.И., Экологические основы природопользования, ФОРУМ-ИНФРА – 

М. 2017. (ЭБС Znanium.com) 

3. Протасов В.Ф. Экологические основы природопользования: Учебное пособие. М.: 

Альфа-М; НИЦ ИНФРА — М., 2017. (ЭБС Znanium.com) 

 

Оформление работы: отчёт в виде реферата на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка реферата в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

отлично – правильность и полнота выполнения; умение логически грамотно представлять 

информацию; использование межпредметных связей; ссылка на первоисточники, 

применение ключевых понятий и опорных схем; высокая общая культура, 

эрудированность, грамотность, максимальная самостоятельность при выполнении 

задания; 
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хорошо – в основном правильность и полнота выполнения; умение логически излагать 

содержание; применение ключевых понятий и опорных схем; общая культура, 

достаточный кругозор, грамотность, самостоятельность при выполнении задания; 

удовлетворительно –относительная правильность выполнения; недостаточное умение 

излагать содержание; слабое знание ключевых понятий и опорных схем; невысокая общая 

культура, грамматические ошибки, несамостоятельность при выполнении задания; 

неудовлетворительно – неправильность выполнения, отсутствие навыков 

самостоятельной работы по заданию; неумение формулировать; незнание основных 

понятий, опорных схем; низкая общая культура, неграмотность, фактологические ошибки. 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №2. 

Тема1.1 Природные ресурсы и рациональное природопользование 

Содержание задания: Подготовить доклад на тему: Основные экологические приоритеты 

современного мира 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Форма самостоятельной работы: работа с учебной литературой и Интернет-ресурсами. 

Содержание работы: 

1. Составить план работы. 

2. Подобрать литературу, прочитать и проанализировать. 

3. Написать и распечатать доклад. 

4. Защитить работу. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники:  

1. Константинов В.М., Экологические основы природопользования: Учебник. – М: 

Издательский центр «Академия», 2018 

2. Гальперин М.И., Экологические основы природопользования, ФОРУМ-ИНФРА – 

М. 2017. (ЭБС Znanium.com) 

3. Протасов В.Ф. Экологические основы природопользования: Учебное пособие. М.: 

Альфа-М; НИЦ ИНФРА — М., 2017. (ЭБС Znanium.com) 

 

Оформление работы: отчёт в виде доклада на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка доклада в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

отлично – правильность и полнота выполнения; умение логически грамотно представлять 

информацию; использование межпредметных связей; ссылка на первоисточники, 

применение ключевых понятий и опорных схем; высокая общая культура, 

эрудированность, грамотность, максимальная самостоятельность при выполнении 

задания; 

хорошо – в основном правильность и полнота выполнения; умение логически излагать 

содержание; применение ключевых понятий и опорных схем; общая культура, 

достаточный кругозор, грамотность, самостоятельность при выполнении задания; 
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удовлетворительно –относительная правильность выполнения; недостаточное умение 

излагать содержание; слабое знание ключевых понятий и опорных схем; невысокая общая 

культура, грамматические ошибки, несамостоятельность при выполнении задания; 

неудовлетворительно – неправильность выполнения, отсутствие навыков 

самостоятельной работы по заданию; неумение формулировать; незнание основных 

понятий, опорных схем; низкая общая культура, неграмотность, фактологические ошибки. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №3. 

Тема 1.2: Загрязнение окружающей среды  

Содержание задания: Подготовить сообщение по теме: проблема твёрдых бытовых 

отходов  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Форма самостоятельной работы: работа с учебной литературой и Интернет-ресурсами. 

Содержание работы: 

1. Составить план работы. 

2. Подобрать литературу, прочитать и проанализировать. 

3. Написать и распечатать. 

4. Защитить работу. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники:  

1. Константинов В.М., Экологические основы природопользования: Учебник. – М: 

Издательский центр «Академия», 2018 

2. Гальперин М.И., Экологические основы природопользования, ФОРУМ-ИНФРА – 

М. 2017. (ЭБС Znanium.com) 

3. Протасов В.Ф. Экологические основы природопользования: Учебное пособие. М.: 

Альфа-М; НИЦ ИНФРА — М., 2017. (ЭБС Znanium.com) 

 

Оформление работы: отчёт в виде сообщения на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка сообщения в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

отлично – правильность и полнота выполнения; умение логически грамотно представлять 

информацию; использование межпредметных связей; ссылка на первоисточники, 

применение ключевых понятий и опорных схем; высокая общая культура, 

эрудированность, грамотность, максимальная самостоятельность при выполнении 

задания; 

хорошо – в основном правильность и полнота выполнения; умение логически излагать 

содержание; применение ключевых понятий и опорных схем; общая культура, 

достаточный кругозор, грамотность, самостоятельность при выполнении задания; 

удовлетворительно –относительная правильность выполнения; недостаточное умение 

излагать содержание; слабое знание ключевых понятий и опорных схем; невысокая общая 

культура, грамматические ошибки, несамостоятельность при выполнении задания; 
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неудовлетворительно – неправильность выполнения, отсутствие навыков 

самостоятельной работы по заданию; неумение формулировать; незнание основных 

понятий, опорных схем; низкая общая культура, неграмотность, фактологические ошибки. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №4. 

Тема 1.3. Природоохранный потенциал  

Содержание задания: Подготовка докладов по теме: Причины возникновения 

экологических проблем в городе  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Форма самостоятельной работы: работа с учебной литературой и Интернет-ресурсами. 

Содержание работы: 

1. Составить план работы. 

2. Подобрать литературу, прочитать и проанализировать. 

3. Написать и распечатать. 

4. Защитить работу. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники:  

1. Константинов В.М., Экологические основы природопользования: Учебник. – М: 

Издательский центр «Академия», 2018 

2. Гальперин М.И., Экологические основы природопользования, ФОРУМ-ИНФРА – 

М. 2017. (ЭБС Znanium.com) 

3. Протасов В.Ф. Экологические основы природопользования: Учебное пособие. М.: 

Альфа-М; НИЦ ИНФРА — М., 2017. (ЭБС Znanium.com) 

 

Оформление работы: отчёт в виде доклада на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка доклада в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

отлично – правильность и полнота выполнения; умение логически грамотно представлять 

информацию; использование межпредметных связей; ссылка на первоисточники, 

применение ключевых понятий и опорных схем; высокая общая культура, 

эрудированность, грамотность, максимальная самостоятельность при выполнении 

задания; 

хорошо – в основном правильность и полнота выполнения; умение логически излагать 

содержание; применение ключевых понятий и опорных схем; общая культура, 

достаточный кругозор, грамотность, самостоятельность при выполнении задания; 

удовлетворительно –относительная правильность выполнения; недостаточное умение 

излагать содержание; слабое знание ключевых понятий и опорных схем; невысокая общая 

культура, грамматические ошибки, несамостоятельность при выполнении задания; 

неудовлетворительно – неправильность выполнения, отсутствие навыков 

самостоятельной работы по заданию; неумение формулировать; незнание основных 

понятий, опорных схем; низкая общая культура, неграмотность, фактологические ошибки. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №5. 
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Тема 2.1. Государственные и общественные организации по предотвращению 

разрушающих воздействий на природу.  

Содержание задания: Подготовка докладов по теме: История и развитие концепции 

устойчивого развития 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Форма самостоятельной работы: работа с учебной литературой и Интернет-ресурсами. 

Содержание работы: 

1. Составить план работы. 

2. Подобрать литературу, прочитать и проанализировать. 

3. Написать и распечатать. 

4. Защитить работу. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основные источники:  

1. Константинов В.М., Экологические основы природопользования: Учебник. – М: 

Издательский центр «Академия», 2018 

2. Гальперин М.И., Экологические основы природопользования, ФОРУМ-ИНФРА – 

М. 2017. (ЭБС Znanium.com) 

3. Протасов В.Ф. Экологические основы природопользования: Учебное пособие. М.: 

Альфа-М; НИЦ ИНФРА — М., 2017. (ЭБС Znanium.com) 

 

Оформление работы: отчёт в виде доклада на листе формата А4. 

Форма контроля: проверка доклада в соответствии с требованиями, описанными в 

методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

отлично – правильность и полнота выполнения; умение логически грамотно представлять 

информацию; использование межпредметных связей; ссылка на первоисточники, 

применение ключевых понятий и опорных схем; высокая общая культура, 

эрудированность, грамотность, максимальная самостоятельность при выполнении 

задания; 

хорошо – в основном правильность и полнота выполнения; умение логически излагать 

содержание; применение ключевых понятий и опорных схем; общая культура, 

достаточный кругозор, грамотность, самостоятельность при выполнении задания; 

удовлетворительно –относительная правильность выполнения; недостаточное умение 

излагать содержание; слабое знание ключевых понятий и опорных схем; невысокая общая 

культура, грамматические ошибки, несамостоятельность при выполнении задания; 

неудовлетворительно – неправильность выполнения, отсутствие навыков 

самостоятельной работы по заданию; неумение формулировать; незнание основных 

понятий, опорных схем; низкая общая культура, неграмотность, фактологические ошибки. 
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1. Пояснительная записка 

 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ОП.01 Экономическая теория по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 11 августа 2014 г. № 975. 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися общими (ОК) компетенциями и профессиональными (ПК) компетенциями: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:  

– ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

– закономерности функционирования рыночных механизмов на микро- и 

макроуровнях и методы государственного регулирования; 

– общие положения экономической теории. 

 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 
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формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол

-во 

часо

в 

Форма 

контроля 

Срок 

выполне

ния 

Раздел 1. Введение в экономическую теорию 4   

Тема 1.1. Введение в 

экономическую 

теорию. Предмет, 

структура, основы 

экономической теории 

ВСР 1. 

Подготовить доклад по 

разделу Введение в 

экономическую теорию на 

тему по выбору 

обучающегося 

4 Представление 

и обсуждение 

докладов 

 

Раздел 2. Общие проблемы экономической 

теории 

4   

Тема 2.4. 

Собственность и 

экономические 

интересы. Виды 

собственности 

ВСР 2. Составить тест по 

разделу «Общие проблемы 

экономической теории» 

4 

 

Представление 

и проверка 

тестов 

 

 

Раздел 3. Микроэкономика 20   

Тема 3.3. Цена в 

рыночной экономике. 

Функции и системы 

цен 

ВСР 3. подготовить 

реферат по разделу 

«Микроэкономика» на 

тему по выбору 

обучающегося 

4 Проверка 

рефератов  
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Тема 3.6. 

Конкуренция и 

монополия, виды 

конкуренции. 

ВСР 4. подготовить 

презентацию и краткое 

сообщение к защите 

презентации по теме 

раздела «Конкуренция и 

монополия, виды 

конкуренции» на выбор 

обучающегося 

6 Представление 

и обсуждение 

презентации 

 

Тема 3.9. Издержки 

производства и 

прибыль 

ВСР 5. составить 

глоссарий по разделу 

«Микроэкономика» 

4 Проверка 

глоссария 

 

Тема 3.10. Рынки 

производственных 

ресурсов 

ВСР 6. составить тест по 

разделу 

«Микроэкономика» 

4 Проверка теста  

Тема 3.12. 

Инвестиции 

ВСР 7. Работа с сайтом 

московской фондовой 

биржи 

2 Проверка 

задания 

 

Раздел 4. Макроэкономика 14   

Тема 4.3 Совокупный 

спрос и совокупное 

предложение. 

Факторы их 

определяющие. 

ВСР 8. составить 

глоссарий по разделу 

«Макроэкономика» 

4 Проверка 

глоссария  

 

Тема 4.4. 

Экономический рост, 

его типы и оценка 

ВСР 9. составить тест по 

разделу 

«Макроэкономика» 

4 Проверка теста  

Тема 4.5. 

Цикличность развития 

рыночной экономики. 

Понятие 

экономического 

цикла, фазы цикла 

ВСР 10. подготовить 

презентацию: 

«Экономические циклы. 

Виды циклов» 

6 Представление 

и обсуждение 

презентации 

 

Раздел 5. Механизм макроэкономического 

регулирования 

18   

Тема 5.4 Денежно-

кредитная и 

бюджетно-налоговая 

политика государства. 

ВСР 11. подготовить 

презентацию и краткое 

сообщение к защите 

презентации на тему 

раздела «Денежно-

кредитная и бюджетно-

налоговая политика 

государства» по выбору 

обучающегося 

6 Представление 

и обсуждение 

презентации  

 

Тема 5.5 Инфляция и 

антиинфляционная 

политика 

ВСР 12. составить тест по 

разделу «Механизм 

макроэкономического 

регулирования» 

4 Проверка теста  

Тема 5.7. Основные 

направления 

социальной политики 

государства в 

ВСР 13. подготовить 

сообщение: Социальная 

политика г. Санкт-

Петербург 

4 Представление 

и обсуждение 

докладов 
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современных 

условиях 

Тема 5.9. Актуальные 

проблемы интеграции 

российской 

экономики в мировую 

ВСР 14. составить 

глоссарий по разделу 

«Механизм 

макроэкономического 

регулирования» 

4 Проверка 

глоссария 

 

Всего: 60   

 

3. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

Тема 1.1. Введение в экономическую теорию. Предмет, структура, основы 

экономической теории.  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1 

Подготовить доклад по разделу: Введение в экономическую теорию  

Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК4, ОК5 

Содержание задания:  

Написать доклад на тему по выбору обучающихся и подготовить краткое сообщения для 

практической работы №1 «Семинар «История развития экономической теории»»:  

1. Экономическая мысль Древнего Востока 

2. Экономические воззрения в античном обществе 

3. Экономическая мысль Средневековья 

4. Социально-экономические предпосылки возникновения меркантилизма 

5. Возникновение меркантилизма 

6. Экономическая школа физиократов 

7. Классическая политическая экономия 

8. Финансовый эксперимент «бумажного змея Франции» Джона Ло и причины его 

краха 

9. Экономическое учение марксизма 

10. Маржиналистская революция и вклад в нее Венской и Лозаннской экономических 

школ 

11. Вклад первых российский меркантилистов Ю. Крижанича и А. Ордин-Нащокина в 

развитие отечественной экономики 

12. Экономические проекты и реальные преобразования Петра I 
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13. Принцип «невидимой руки» Адама Смита 

14. Теория ценности, капитала и земельной ренты Д. Рикардо 

15. Кембриджская и американские неоклассические школы 

16. Институционализм и этапы его развития 

17. Кейнсианство и неокейнсианство 

18. Неолиберализм и монетаризм 

19. М.И. Туган-Барановский и ключевые проблемы экономической теории 

20. Организационно-производственная школа А.В. Чаянова 

21. Теория экономических циклов Н.Д. Кондратьева 

22. Российская экономико-математическая школа 

23. Развитие теории планового управления экономикой в России в период 1930-1970х 

годов 

24. Первый отечественный лауреат Нобелевской премии по экономике Л.В. Конторович 

Методические рекомендации по подготовке сообщения – приложение 1. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/454141. 

Оформление работы: доклад, оформленный согласно приложению 1 

Форма контроля: проверка доклада, подготовка краткого сообщения к практической 

работе №1 «Семинар «История развития экономической теории»», критерии оценки и 

порядок оценивания описаны в Приложении 1 

 

Тема 2.4. Собственность и экономические интересы. Виды собственности 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2 

Составить тест «Общие проблемы экономической теории» 
Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5 

Содержание задания:  

Составить тест по разделу «Общие проблемы экономической теории» Методические 

рекомендации по составлению тестов и критерии оценки (Приложение 2) 

Рекомендуемые источники: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

https://urait.ru/bcode/475071
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(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454141. 

Оформление работы: тест, оформленный согласно приложению 2 

Форма контроля: проверка теста, критерии оценки и порядок оценивания описаны в 

Приложении 2 

 

Тема 3.3. Цена в рыночной экономике. Функции и системы цен 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3 

Подготовить реферат по разделу «Микроэкономика» 

Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК4, ОК5 

Содержание задания:  

Подготовить реферат по одной из тем на выбор обучающегося:  

1. Классики экономической науки (А. Смит, К. Маркс, Дж. С. Милль и др.) о 

возникновении рынка, обмена и денег 

2. Возникновение и причины разрушения рыночной системы хозяйства в России 

ХIХ—ХХ вв. 

3. Общая характеристика признаков смешанной рыночной экономики начала XXI в. 

4. Механизм спроса и предложения на товарных и фондовых биржах 

5. Исследования рынка и маркетинг 

6. Выбор методов ценообразования при составлении бизнес-плана 

7. Предпринимательские риски и методы их оценки 

8. Использование показателей эластичности спроса и предложения в экономической 

практике фирм 

9. Теория земельной ренты (классическая и марксистская школы политэкономии) 

10. Развитие сельского хозяйства и особенности агробизнеса в современных условиях 

11. Агропромышленный комплекс в национальной экономике 

12. История развития форм землепользования в России 

13. Земельные реформы в России и странах Запада 

14. Проблемы формирования рынка земли в России 

15. Выбор производственной технологии. Техническая и экономическая 

эффективность 

16. Пределы технического замещения труда капиталом и научно-технический прогресс 

17. Методы оценки эффективности инвестиционного проекта 

18. Развитие экономических категорий ценности, стоимости и цены 

https://urait.ru/bcode/475071
https://urait.ru/bcode/454141


10 

 

19. Особенности экономического поведения потребителей и формирование спроса 

20. Фирма и потребитель: модель экономического поведения 

 

Методические рекомендации по написанию реферата и критерии оценки (Приложение 

3) 

Рекомендуемые источники: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454141. 

Оформление работы: реферат, оформленный согласно приложению 3 

Форма контроля: проверка реферата, критерии оценки и порядок оценивания описаны в 

Приложении 3 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4 

Тема: Конкуренция и монополия, виды конкуренции. 

Цель работы: изучая новый материал темы, научиться выбирать главное и второстепенное, 

устанавливать логическую связь с элементами темы, уметь представлять характеристику 

элементов в краткой форме, определять опорные сигналы для акцентирования главной 

информации и отображать её в структуре работы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК4, ОК5, ПК 1.2, ПК 1.3, ОК6, ОК7 

Содержание задания:  

Подготовить презентацию с кратким сообщением по одной из тем на выбор обучающегося. 

1. Совершенная (чистая) конкуренция 

2. Олигополия 

3. Монополия 

4. Виды конкурентного поведения 

5. Роль малого бизнеса в современной рыночной экономики 

6. Взаимодействие малого бизнеса с крупным капиталом (субподряд, франчайзинг) 

7. Фирмы-генерики и малый венчурный бизнес 

8. Значение малого бизнеса для развития экономики 

9. Становление малого бизнеса в России 

10. Современные виды монополизма 

11. Антимонопольное законодательство в России 

 

https://urait.ru/bcode/475071
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Методические рекомендации по подготовке презентации (Приложение 4) и критерии их 

оценки. 

Рекомендуемые источники: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454141. 

Оформление работы: презентация, оформленная согласно приложению 4 

Форма контроля: проверка презентации, подготовка краткого сообщения к практической 

работе №6 «Семинар «Монополия и ее виды»», критерии оценки и порядок оценивания 

описаны в Приложении 4 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5 

Тема: Издержки производства и прибыль 

Цель работы: развивать мышление, творческие умения, усвоения знаний, добытых в ходе 

активного поискав и самостоятельного решения проблемных задач, выявлять проблему и 

определять оптимальный вариант её решения, критически их осмысливая; используя 

аналитический и творческий подходы, формировать умения использовать учебную 

литературу; 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК4, ОК5 

Задание:  

составить глоссарий по разделу «Микроэкономика» 

Методические рекомендации по составлению глоссария и критерии его оценки 

(Приложение 5) 

Рекомендуемые источники: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

https://urait.ru/bcode/475071
https://urait.ru/bcode/475071
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профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454141. 

Оформление работы: глоссарий, оформленный согласно приложению 5 

Форма контроля: проверка глоссария, критерии оценки и порядок оценивания описаны в 

Приложении 5 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6 

Тема: Рынки производственных ресурсов 

Цель работы: развивать мышление, творческие умения, усвоения знаний, добытых в ходе 

активного поискав и самостоятельного решения проблемных задач, выявлять проблему и 

определять оптимальный вариант её решения, критически их осмысливая; используя 

аналитический и творческий подходы, формировать умения использовать учебную 

литературу; 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК4, ОК5 

Задание:  

составить тест по разделу «Микроэкономика» 

Методические рекомендации по составлению тестов и критерии оценки (Приложение 2) 

Рекомендуемые источники: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454141. 

Оформление работы: тест, оформленный согласно приложению 2 

Форма контроля: проверка теста, критерии оценки и порядок оценивания описаны в 

Приложении 2 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7 

Тема: Инвестиции 

Цель работы: развивать мышление, творческие умения, усвоения знаний, добытых в ходе 

активного поискав и самостоятельного решения проблемных задач, выявлять проблему и 

определять оптимальный вариант её решения, критически их осмысливая; используя 

аналитический и творческий подходы, формировать умения использовать учебную 

литературу; 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК4, ОК5 

https://urait.ru/bcode/475071
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Задание №1. Ознакомится с итогами рынка акций предыдущего месяца, народным 

портфелем на сайте московской фондовой биржи https://www.moex.com/s2184 (участникам 

торгов - фондовый рынок – инфографика), расшифровать показатели и определить лидеров 

роста акций. 

Согласно данными инфографики «итоги рынка акций», ответьте на вопросы в таблице: 

 

Кто в тройке лидеров роста индекса 

голубых фишек? (акции наиболее крупных, 

ликвидных и надёжных компаний со 

стабильными показателями доходности) 

 

Кто в тройке лидеров роста индекса 

средней и малой капитализации?  

 

Назовите двух основных участников торгов 

на рынке 

 

Назовите самую ликвидную акцию за 

предыдущий месяц 

 

Назовите промежуток минимальной точки 

индекса мосбиржи в млд. руб. 

 

 

 

Согласно данными инфографики «народный портфель», ответьте на вопросы в таблице: 

 

Кто в тройке лидеров акций российских 

компаний? 

 

Кто в тройке лидеров акций иностранных 

компаний?  

 

 

Согласно данными инфографики «индикатор индивидуальных инвестций» за 

последние 3 месяца идет активный приток инвестиций или спад? Сравните итоги притоков 

инвестиций за предыдущие 12 месяцев февраля 2021 и февраля 2020, насколько увеличился 

или уменьшился общий приток? 

 

Методические рекомендации по решению заданий и критериям оценки (Приложение 6) 

Рекомендуемые источники: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454141. 

https://www.moex.com/s2184
https://urait.ru/bcode/475071
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Оформление работы: задание, оформленное согласно приложению 6 

Форма контроля: проверка выполения задания, критерии оценки и порядок оценивания 

описаны в Приложении 6 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8 

Тема: Совокупный спрос и совокупное предложение. Факторы, их определяющие. 

Цель работы: научиться самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять 

информацию по заданной теме; приобретая опыт публичной защиты выполненной работы. 

развивать мышление, творческие умения, усвоения знаний, добытых в ходе активного 

поискав и самостоятельного решения проблемных задач, выявлять проблему и определять 

оптимальный вариант её решения, критически их осмысливая; используя аналитический и 

творческий подходы, формировать умения использовать учебную литературу; 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК4, ОК5 

Задание: составить глоссарий по разделу «Макроэкономика» 

Методические рекомендации по составлению глоссария и критерии его оценки 

(Приложение 5) 

Рекомендуемые источники: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454141. 

Оформление работы: глоссарий, оформленный согласно приложению 5 

Форма контроля: проверка глоссария, критерии оценки и порядок оценивания описаны в 

Приложении 5 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 9 

Тема 4.4. Экономический рост, его типы и оценка 

Цель работы: развивать мышление, творческие умения, усвоения знаний, добытых в ходе 

активного поискав и самостоятельного решения проблемных задач, выявлять проблему и 

определять оптимальный вариант её решения, критически их осмысливая; используя 

аналитический и творческий подходы, формировать умения использовать учебную 

литературу; 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК4, ОК5 

Задание:  

составить тест по разделу «Макроэкономика» 

Методические рекомендации по составлению тестов и критерии оценки (Приложение 2) 

Рекомендуемые источники: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

https://urait.ru/bcode/475071
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образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454141. 

Оформление работы: тест, оформленный согласно приложению 2 

Форма контроля: проверка теста, критерии оценки и порядок оценивания описаны в 

Приложении 2 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 10 

Тема 4.5. Цикличность развития рыночной экономики. Понятие экономического 

цикла, фазы цикла 

Цель работы: развивать мышление, творческие умения, усвоения знаний, добытых в ходе 

активного поискав и самостоятельного решения проблемных задач, выявлять проблему и 

определять оптимальный вариант её решения, критически их осмысливая; используя 

аналитический и творческий подходы, формировать умения использовать учебную 

литературу; 

Формирование компетенций: ОК1, ОК4, ОК5, ПК 1.2, ПК 1.3, ОК6, ОК7 
Задание:  

подготовить презентацию без краткого сообщения: «Экономические циклы. Виды циклов» 

Методические рекомендации по подготовке презентации и критерии их оценки 

(Приложение 4) 

Рекомендуемые источники: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454141. 

https://urait.ru/bcode/475071
https://urait.ru/bcode/475071
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Оформление работы: презентация, оформленная согласно приложению 4 

Форма контроля: проверка презентации, критерии оценки и порядок оценивания описаны 

в Приложении 4 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 11 

Тема 5.4 Денежно-кредитная и бюджетно-налоговая политика государства 

Цель работы: научиться самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и 

оформлять информацию по заданной теме; приобретая опыт публичной защиты 

выполненной работы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК4, ОК5, ПК 1.2, ПК 1.3, ОК6, ОК7 
Задание:  

Подготовить презентацию с кратким сообщением по теме: 

1. Финансовая система страны и принципы ее построения  

2. Понятие и состав финансового механизма 

3. Государственные финансы Россий ской Федерации и перспективы их развития 

4. Местный бюджет и его роль в решении социально-экономических задач 

5. Анализ межбюджетных отношений в Россий ской Федерации 

6. Содержание и значение государственного долга 

7. Финансовая политика России на современном этапе" 

8. Роль фискальной политики в государственном регулировании экономики 

9. Состав и структура государственных расходов Российской Федерации 

10. Возникновение и развитие налогообложения: общеевропейские тенденции и 

Российская специфика 

11. Налоговые теории 

12. Налог как экономическая категория 

13. Расходы, налоги и бюджетный дефицит 

14. Механизм фискальной политики и его совершенствование в современных условиях 

15. Активная фискальная политика и автоматические стабилизаторы 

Методические рекомендации по подготовке презентации (Приложение 4) и критерии их 

оценки 

Рекомендуемые источники: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454141. 

https://urait.ru/bcode/475071
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Оформление работы: презентация, оформленная согласно приложению 4 

Форма контроля: проверка презентации, подготовка краткого сообщения к практической 

работе №14 «Семинар «Макроэкономическая роль государства: денежно-кредитная и 

фискальная политика государства»», критерии оценки и порядок оценивания описаны в 

Приложении 4 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 12 

Тема 5.5 Инфляция и антиинфляционная политика 

Цель работы: развивать мышление, творческие умения, усвоения знаний, добытых в ходе 

активного поискав и самостоятельного решения проблемных задач, выявлять проблему и 

определять оптимальный вариант её решения, критически их осмысливая; используя 

аналитический и творческий подходы, формировать умения использовать учебную 

литературу; 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК4, ОК5 

Задание:  

составить тест по разделу «Механизм макроэкономического регулирования» 

Методические рекомендации по составлению тестов и критерии оценки (Приложение 2) 

Рекомендуемые источники: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/454141. 

Оформление работы: тест, оформленный согласно приложению 2 

Форма контроля: проверка теста, критерии оценки и порядок оценивания описаны в 

Приложении 2 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 13 

Тема 5.7. Основные направления социальной политики государства в современных 

условиях 

Цель работы: научиться самостоятельно искать, отбирать, систематизировать и оформлять 

информацию по заданной теме; приобретая опыт публичной защиты выполненной работы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК4, ОК5, ПК 1.2, ПК 1.3, ОК6, ОК7 
 

Задание:  

Подготовить доклад по теме:  

1. Понятие прожиточный минимум, особенности его использования и размеры 

в г. Санкт-Петербург  

2. Адресная социальная поддержка населения 

3. Социальная поддержка инвалидов 

https://urait.ru/bcode/475071
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4. Социальная поддержка ветеранов, приравненных к ним лиц и пенсионеров 

5. Социальная поддержка семей, имеющих детей  

6. Социальная защита детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 

родителей 

7. Cоциальная помощь лицам без определенного места жительства 

8. Памятные даты и особые награды для жителей г. Санкт-Петербург 

9. Бесплатная юридическая помощь 

10. Государственные учреждения, находящиеся в ведении Комитета по 

социальной политике Санкт‑Петербурга 

Методические рекомендации по подготовке сообщения (Приложение 1) и критерии 

их оценки 

Рекомендуемые источники: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454141. 

Оформление работы: доклад, оформленный согласно приложению 1 

Форма контроля: подготовка краткого сообщения к практической работе №16 «Семинар 

«Социальная политика города»», критерии оценки и порядок оценивания описаны в 

Приложении 1 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 14 

Тема 5.9. Актуальные проблемы интеграции российской экономики в мировую 

Цель работы: развивать мышление, творческие умения, усвоения знаний, добытых в ходе 

активного поискав и самостоятельного решения проблемных задач, выявлять проблему и 

определять оптимальный вариант её решения, критически их осмысливая; используя 

аналитический и творческий подходы, формировать умения использовать учебную 

литературу; 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК4, ОК5 

Задание: 

составить глоссарий по разделу «Механизм макроэкономического регулирования» 

Методические рекомендации по составлению глоссария и критерии его оценки 

(Приложение 5) 

Рекомендуемые источники: 

1. Основы экономической теории : учебник для среднего профессионального 

образования / Е. Н. Лобачева [и др.] ; под редакцией Е. Н. Лобачевой. — 4-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 539 с. — 

https://urait.ru/bcode/475071
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(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10699-2. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451249.  

2. Днепров, М. Ю.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / М. Ю. Днепров, О. В. Михайлюк, В. А. 

Николаев. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 216 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10476-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475071. 

3. Коршунов, В. В.  Основы экономической теории : учебник для среднего 

профессионального образования / В. В. Коршунов. — 3-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 219 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-11589-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/454141. 

Оформление работы: глоссарий, оформленный согласно приложению 5 

Форма контроля: проверка глоссария, критерии оценки и порядок оценивания описаны в 

Приложении 5 

  

https://urait.ru/bcode/475071
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Приложение 1 

Методические рекомендации по подготовке Сообщения: 

Доклад – публичное сообщение, представляющее собой развёрнутое изложение 

определённой темы. 

Этапы подготовки доклада: 

1. Определение цели доклада. 

2. Подбор необходимого материала, определяющего содержание доклада. 

3. Составление плана доклада, распределение собранного материала в необходимой 

логической последовательности. 

4. Общее знакомство с литературой и выделение среди источников главного. 

5. Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана. 

6. Композиционное оформление доклада. 

7. Заучивание, запоминание текста доклада, подготовки тезисов выступления. 

8. Выступление с докладом. 

9. Обсуждение доклада. 

10. Оценивание доклада 

Композиционное оформление доклада – это его реальная речевая внешняя 

структура, в ней отражается соотношение частей выступления по их цели, стилистическим 

особенностям, по объёму, сочетанию рациональных и эмоциональных моментов, как 

правило, элементами композиции доклада являются: вступление, определение предмета 

выступления, изложение(опровержение), заключение. 

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: 

 название доклада; 

 сообщение основной идеи; 

 современную оценку предмета изложения; 

 краткое перечисление рассматриваемых вопросов; 

 интересную для слушателей форму изложения; 

 акцентирование оригинальности подхода. 

Выступление состоит из следующих частей: 

Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, обычно 

строится по принципу отчёта. Задача основной части: представить достаточно данных для 

того, чтобы слушатели заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. 

Заключение - это чёткое обобщение и краткие выводы по излагаемой теме. 

Методические рекомендации по подготовке сообщения: 
Регламент устного публичного выступления – не более 10 минут.  

Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании предмета 

речи, но и в умении преподнести свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно, 

красноречиво и увлекательно. 

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, 

которые в конечном итоге и приводят к успеху: это критерий правильности, т.е. 

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

содержания выступления реальности, и критерий эффективности, т.е. соответствия 

достигнутых результатов поставленной цели. 

Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два основных этапа: 

докоммуникативный этап (подготовка выступления) и коммуникативный этап 

(взаимодействие с аудиторией). 

Работа по подготовке устного выступления начинается с формулировки темы. 

Лучше всего тему сформулировать таким образом, чтобы ее первое слово обозначало 

наименование полученного в ходе выполнения проекта научного результата (например, 

«Технология изготовления…», «Модель развития…», «Система управления…», «Методика 
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выявления…» и пр.). Тема выступления не должна быть перегруженной, нельзя "объять 

необъятное", охват большого количества вопросов приведет к их беглому перечислению, к 

декларативности вместо глубокого анализа. Неудачные формулировки - слишком длинные 

или слишком краткие и общие, очень банальные и скучные, не содержащие проблемы, 

оторванные от дальнейшего текста и т.д.  

Само выступление должно состоять из трех частей – вступления (10-15% общего 

времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%). 

Вступление включает в себя представление авторов (фамилия, имя отчество, при 

необходимости место учебы/работы, статус), название доклада, расшифровку подзаголовка 

с целью точного определения содержания выступления, четкое определение стержневой 

идеи. Стержневая идея проекта понимается как основной тезис, ключевое положение. 

Стержневая идея дает возможность задать определенную тональность выступлению. 

Сформулировать основной тезис означает ответить на вопрос, зачем говорить (цель) и о чем 

говорить (средства достижения цели). 

Требования к основному тезису выступления: 

- фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели выступления; 

- суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратковременной памяти; 

- мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоречия. 

В речи может быть несколько стержневых идей, но не более трех. 

Самая частая ошибка в начале речи – либо извиняться, либо заявлять о своей 

неопытности. Результатом вступления должны быть заинтересованность слушателей, 

внимание и расположенность к презентатору и будущей теме. 

К аргументации в пользу стержневой идеи проекта можно привлекать фото-, 

видеофрагметы, аудиозаписи, фактологический материал. Цифровые данные для 

облегчения восприятия лучше демонстрировать посредством таблиц и графиков, а не 

злоупотреблять их зачитыванием. Лучше всего, когда в устном выступлении количество 

цифрового материала ограничено, на него лучше ссылаться, а не приводить полностью, так 

как обилие цифр скорее утомляет слушателей, нежели вызывает интерес. 

План развития основной части должен быть ясным. Должно быть отобрано 

оптимальное количество фактов и необходимых примеров. 

В научном выступлении принято такое употребление форм слов: чаще используются 

глаголы настоящего времени во «вневременном» значении, возвратные и безличные 

глаголы, преобладание форм 3-го лица глагола, форм несовершенного вида, используются 

неопределенно-личные предложения. Перед тем как использовать в своей презентации 

корпоративный и специализированный жаргон или термины, вы должны быть уверены, что 

аудитория поймет, о чем вы говорите.  

Если использование специальных терминов и слов, которые часть аудитории может 

не понять, необходимо, то постарайтесь дать краткую характеристику каждому из них, 

когда употребляете их в процессе презентации впервые. 

Самые частые ошибки в основной части доклада - выход за пределы 

рассматриваемых вопросов, перекрывание пунктов плана, усложнение отдельных 

положений речи, а также перегрузка текста теоретическими рассуждениями, обилие 

затронутых вопросов (декларативность, бездоказательность), отсутствие связи между 

частями выступления, несоразмерность частей выступления (затянутое вступление, 

скомканность основных положений, заключения). 

В заключении необходимо сформулировать выводы, которые следуют из основной 

идеи (идей) выступления. Правильно построенное заключение способствует хорошему 

впечатлению от выступления в целом. В заключении имеет смысл повторить стержневую 

идею и, кроме того, вновь (в кратком виде) вернуться к тем моментам основной части, 

которые вызвали интерес слушателей. Закончить выступление можно решительным 

заявлением. Вступление и заключение требуют обязательной подготовки, их труднее всего 
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создавать на ходу. Психологи доказали, что лучше всего запоминается сказанное в начале 

и в конце сообщения ("закон края"), поэтому вступление должно привлечь внимание 

слушателей, заинтересовать их, подготовить к восприятию темы, ввести в нее (не 

вступление важно само по себе, а его соотнесение с остальными частями), а заключение 

должно обобщить в сжатом виде все сказанное, усилить и сгустить основную мысль, оно 

должно быть таким, "чтобы слушатели почувствовали, что дальше говорить нечего" (А.Ф. 

Кони). 

В ключевых высказываниях следует использовать фразы, программирующие 

заинтересованность. Вот некоторые обороты, способствующие повышению интереса: 

- «Это Вам позволит…» 

- «Благодаря этому вы получите…» 

- «Это позволит избежать…» 

- «Это повышает Ваши…» 

- «Это дает Вам дополнительно…» 

- «Это делает вас…» 

- «За счет этого вы можете…» 

После подготовки текста / плана выступления полезно проконтролировать себя 

вопросами: 

- Вызывает ли мое выступление интерес? 

- Достаточно ли я знаю по данному вопросу, и имеется ли у меня достаточно данных? 

- Смогу ли я закончить выступление в отведенное время? 

- Соответствует ли мое выступление уровню моих знаний и опыту? 

При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ выступления: устное 

изложение с опорой на конспект (опорой могут также служить заранее подготовленные 

слайды) или чтение подготовленного текста. Отметим, однако, что чтение заранее 

написанного текста значительно уменьшает влияние выступления на аудиторию. 

Запоминание написанного текста заметно сковывает выступающего и привязывает к 

заранее составленному плану, не давая возможности откликаться на реакцию аудитории. 

Общеизвестно, что бесстрастная и вялая речь не вызывает отклика у слушателей, какой бы 

интересной и важной темы она ни касалась. И наоборот, иной раз даже не совсем складное 

выступление может затронуть аудиторию, если оратор говорит об актуальной проблеме, 

если аудитория чувствует компетентность выступающего. Яркая, энергичная речь, 

отражающая увлеченность оратора, его уверенность, обладает значительной внушающей 

силой. 

Кроме того, установлено, что короткие фразы легче воспринимаются на слух, чем 

длинные. Лишь половина взрослых людей в состоянии понять фразу, содержащую более 

тринадцати слов. А третья часть всех людей, слушая четырнадцатое и последующие слова 

одного предложения, вообще забывают его начало. Необходимо избегать сложных 

предложений, причастных и деепричастных оборотов. Излагая сложный вопрос, нужно 

постараться передать информацию по частям. 

Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки препинания в письменной. 

После сложных выводов или длинных предложений необходимо сделать паузу, чтобы 

слушатели могли вдуматься в сказанное или правильно понять сделанные выводы. Если 

выступающий хочет, чтобы его понимали, то не следует говорить без паузы дольше, чем 

пять с половиной секунд (!).  

Особое место в презентации проекта занимает обращение к аудитории. Известно, 

что обращение к собеседнику по имени создает более доверительный контекст деловой 

беседы. При публичном выступлении также можно использовать подобные приемы. Так, 

косвенными обращениями могут служить такие выражения, как «Как Вам известно», 

«Уверен, что Вас это не оставит равнодушными». Подобные доводы к аудитории – это 

своеобразные высказывания, подсознательно воздействующие на волю и интересы 
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слушателей. Выступающий показывает, что слушатели интересны ему, а это самый простой 

путь достижения взаимопонимания. 

Во время выступления важно постоянно контролировать реакцию слушателей. 

Внимательность и наблюдательность в сочетании с опытом позволяют оратору уловить 

настроение публики. Возможно, рассмотрение некоторых вопросов придется сократить или 

вовсе отказаться от них. Часто удачная шутка может разрядить атмосферу. 

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у аудитории вопросы. 

Критерии оценки доклада: 

Оценка «Отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию и защите 

работы: обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий анализ 

различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная 

позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены 

требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные 

вопросы. 

Оценка «Хорошо» – основные требования к работе и её защите выполнены, но при 

этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; 

отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём; имеются 

упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы. 

Оценка «Удовлетворительно» – имеются существенные отступления от требований 

к работе. В частности, тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в 

содержании или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует 

вывод. 

Оценка «Неудовлетворительно» – тема не раскрыта, обнаруживается существенное 

непонимание проблемы. 
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Приложение 2 

Методические рекомендации по подготовке Теста: 

Обучающийся должен составить как сами тесты, так и эталоны ответов к ним. Тесты 

могут быть различных уровней сложности, целесообразно предоставлять студенту в этом 

свободу выбора, главное, чтобы они были в рамках темы. Количество тестов 

(информационных единиц) можно определить либо давать произвольно. Задание 

оформляется письменно. 

Необходимо составить 5 вопросов по темам раздела с 3 вариантами ответов каждый 

вопрос (без открытых вопросов). Отдельно написать ответы к тестам. 

Требования: 

Вопросы строго по экономическим темам, которые изучали с преподавателем (не из 

интернета!) 

В тесте может быть ТОЛЬКО ОДИН ПРАВИЛЬНЫЙ вариант ответа 

Ответ должен быть ПОЛНЫЙ в виде определения, перечисления функций, свойств, 

графиков и т.д. или в виде ЭКОНОМИЧЕСКИХ ТЕРМИНОВ 

НЕДОПУСТИМЫ: 

- Ответы не связанные с экономическими темами 

- Варианты ответов: да, нет, не знаю, возможно, вероятно, определенно, иное, прочее, и т.д. 

и т.п и остальные подобные простые слова 

- Отрицание логического значения определения (например, экономика это: 1. наука, 

изучающая… 2. НЕ наука, изучающая…) 

 

Критерии оценки: 

оценка «Отлично» выставляется, если студент: 

- полно раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой в 

вопросах; 

- показал умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами и 

учел это в формулировке ответов; 

оценка «Хорошо» выставляется, если: 

- полно раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой в 

вопросах; 

- показал умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами и 

учел это в формулировке части ответов на не менее чем 4 вопроса; 

оценка «Удовлетворительно» выставляется, если: 

- неполно раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой в 

вопросах; 

- показал умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами и 

учел это в формулировке части ответов на не менее чем 3 вопроса; 

оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если: 

- не раскрыто основное содержание учебного материала в вопросах; 

- не показал умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами и 

не учел это в формулировке ответов;  
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Приложение 3 

Методические рекомендации по подготовке реферата: 

Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР обучающегося, 

содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, изучаемую на 

аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие профессиональный 

интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны представлять 

письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Критерии оценки реферата. Рецензия на реферат. 

Изложенное понимание реферата как целостного авторского текста определяет критерии 

оценки: 

- новизна текста; 

- обоснованность выбора источника; 

- степень раскрытия сущности вопроса; 

- соблюдения требований к оформлению. 

Новизна текста: 

1) актуальность темы исследования; 

2) новизна и самостоятельность в постановке проблемы, формулирование нового аспекта 

известной проблемы в установлении новых связей (межпредметных, внутрипредметных, 

интеграционных); 

3) умение работать с исследованиями, критической литературой, систематизировать и 

структурировать материал; 

4) самостоятельность оценок и суждений; 

5) стилевое единство текста, единство жанровых черт. 

Степень раскрытия сущности вопроса: 

1) соответствие плана теме реферата; 

2) соответствие содержания теме и плану реферата; 

3) полнота и глубина знаний по теме; 

4) обоснованность способов и методов работы с материалом; 

5) умение обобщать, делать выводы, сопоставлять различные точки зрения по одному 

вопросу. 

Обоснованность выбора источников: 

оценка использованной литературы: привлечены ли наиболее известные работы по теме 

исследования (в т.ч. журнальные публикации последних лет, последние статистические 

данные, сводки, справки и т.д.). 

Соблюдение требований к оформлению: 

 1) насколько верно оформлены ссылки на используемую литературу, список литературы; 

2) оценка грамотности и культуры изложения (в т.ч. орфографической, пунктуационной, 

стилистической культуры), владение терминологией; 

3) соблюдение требований к объему реферата. 

Текст представляется на бумажном носителе и в электронном виде. 

Формат А-4. 

Поля: верхнее, нижнее – 2 см, правое – 1,5 см, левое – 3 см. 

Шрифт- Times New Roman- 14, междустрочный интервал - одинарный. 

Номера страниц проставляется арабскими цифрами внизу страницы, выравнивание по 

центру, титульный лист включается в общую нумерацию. 

Рецензент должен четко сформулировать замечание и вопросы, желательно со 

ссылками на работу (можно на конкретные страницы работы), на исследования и 

фактические данные, которые не учел автор. 
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Рецензент может также указать: обращался ли учащийся к теме ранее (рефераты, 

письменные работы, творческие работы, олимпиадные работы и пр.) и есть ли какие-либо 

предварительные результаты; как выпускник вел работу (план, промежуточные этапы, 

консультация, доработка и переработка написанного или отсутствие четкого плана, отказ 

от рекомендаций руководителя). 

В конце рецензии руководитель и консультант, учитывая сказанное определяет оценку. 

Рецензент сообщает замечание и вопросы учащемуся за несколько дней до защиты. 

Обучающийся представляет реферат на рецензию не позднее, чем за неделю до 

дифференцируемого зачета. Рецензентом является научный руководитель. Опыт 

показывает, что целесообразно ознакомить ученика с рецензией за несколько дней до 

защиты. Оппонентов назначает председатель аттестационной комиссии по предложению 

научного руководителя. Аттестационная комиссия на дифференцируемом зачете 

знакомится с рецензией на представленную работу и выставляет оценку после защиты 

реферата. Для устного выступления ученику достаточно 10-20 минут (примерно столько 

времени отвечает по билетам на экзамене учащейся). 

Оценка 5 (отлично) - если выполнены все требования к написанию и защите 

реферата: обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий анализ 

различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная 

позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объем, соблюдены 

требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные 

вопросы. 

Оценка 4 (хорошо) - если основные требования к реферату и его защите выполнены, 

но при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в изложении 

материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объем 

реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны 

неполные ответы. 

Оценка 3 (удовлетворительно) – имеются существенные отступления от 

требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; 

во время защиты отсутствует вывод. 

 Оценка 2 (неудовлетворительно) – тема реферата не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы. 
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Приложение 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, 

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 
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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.  
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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 с кратким сообщением 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 с кратким сообщением необходима репетиция 

выступления. 

 

Критерии оценки презентации с кратким сообщением: 

 

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 

 

Оценка ставится исходя из соответствия критериям (если все пять критериев выполнены, 

выставляется оценка «Отлично»  

Критерии оценки презентации без сообщения: 

 

Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный 

критерий 

правильный выбор темы, знание предмета, грамотное 

использование научной терминологии, импровизация, 

речевой этикет 

2. Логический критерий стройное логико-композиционное построение текста, 

доказательность, аргументированность 
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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 

 

Оценка ставится исходя из соответствия критериям: если все три критерия выполнены, 

выставляется оценка «Отлично», при выполнении двух критерий, ставится «Хорошо», при 

выполнении одного критерия, ставится «Удовлетворительно» 
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Приложение 5 

Методические рекомендации по составлению Глоссария: 

Составление глоссария - вид ВСР обучающегося, выражающейся в подборе и 

систематизации терминов, непонятных слов и выражений, встречающихся при изучении 

темы. Развивает у обучающихся способность выделять главные понятия темы и 

формулировать их. Оформляется письменно, включает название и значение терминов, 

слов и понятий в алфавитном порядке. 

Глоссарий необходимо письменно составить в тетради. Выписать не менее 15 

определений. 

Критерии оценки глоссария: 

Оценка «Отлично» ставится если: 

- соответствие терминов теме; 

- многоаспектность интерпретации терминов и конкретизация их трактовки в 

соответствии со спецификой изучения дисциплины, есть примеры; 

- соответствие оформления требованиям; 

Оценка «Хорошо» ставится если: 

- соответствие терминов теме; 

- термины написаны, но раскрыты не полностью, без анализа дополнительных 

источников, есть примеры; 

- соответствие оформления требованиям; 

Оценка «Удовлетворительно» ставится если: 

- соответствие терминов теме; 

- термины написаны, но раскрыты не полностью, без анализа дополнительных 

источников, нету примеров; 

- соответствие оформления требованиям; 

Оценка «Неудовлетворительно» ставится если: 

- не соответствие терминов теме; 

- термины написаны или отсутствуют, нету примеров; 

- не соответствие оформления требованиям; 
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Приложение 6 

Методические рекомендации по решению Письменных заданий 

Решение ситуационных задач - это вид ВСР обучающегося по систематизации 

информации в рамках постановки или решения конкретных проблем. Решение 

ситуационных задач - чуть менее сложное действие, чем их создание. И в первом, и во 

втором случае требуется самостоятельный мыслительный поиск самой проблемы, ее 

решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих 

умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения 

проблем. Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют обучающемуся 

видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут 

возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности. 

Продумывая систему проблемных вопросов, обучающийся должен опираться на уже 

имеющуюся базу данных, но не повторять вопросы уже содержащиеся в прежних заданиях 

по теме. Проблемные вопросы должны отражать интеллектуальные затруднения и 

вызывать целенаправленный мыслительный поиск. Решения ситуационных задач относятся 

к частично поисковому методу и предполагает третий (применение) и четвертый 

(творчество) уровень знаний. Характеристики выбранной для ситуационной задачи 

проблемы и способы ее решения являются отправной точкой для оценки качества этого 

вида работ. В динамике обучения сложность проблемы нарастает, и к его завершению 

должна соответствовать сложности задач, поставленных профессиональной деятельностью 

на начальном этапе. Оформляются задачи и эталоны ответов к ним письменно. Количество 

ситуационных задач и затраты времени на их составление зависят от объема информации, 

сложности и объема решаемых проблем, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

При оценке письменных заданий в первую очередь учитываются показанные 

обучающимися знания и умения. Оценка зависит также от наличия и характера 

погрешностей, допущенных обучающимися. Среди погрешностей выделяются ошибки и 

недочеты. Погрешность считается ошибкой, если она свидетельствует о том, что студент 

не овладел основными знаниями и (или) умениями, указанными в программе. 

К недочетам относятся погрешности, свидетельствующие о недостаточно полном 

или недостаточно прочном усвоении основных знаний и умений или об отсутствии знаний, 

не считающихся в программе основными. Недочетами также считаются: погрешности, 

которые не привели к искажению смысла полученного студентом задания или способа его 

выполнения, например, неаккуратная запись, небрежное выполнение блок-схемы и т. п. 

Решение задач считается безупречным, если правильно выбран способ решения, 

само решение сопровождается необходимыми объяснениями, верно выполнен алгоритм 

решения, решение записано последовательно, аккуратно и синтаксически верно по 

правилам какого-либо языка или системы программирования. 

Преподаватель может повысить отметку за оригинальное решение задачи, которое 

свидетельствуют о высоком уровне владения информационными технологиями 

обучающимися, за решение более сложной задачи или ответ на более сложный вопрос, 

предложенные учащемуся дополнительно после выполнения им основных заданий. 

Критерии оценки при решении заданий: 

оценка «Отлично» ставится, если: 

- работа выполнена полностью; 

- в теоретических выкладках решения нет пробелов и ошибок. 

оценка «Хорошо» ставится, если: 

- работа выполнена полностью, но обоснования шагов решения недостаточны (если умение 

обосновывать рассуждения не являлось специальным объектом проверки); 

- допущена одна ошибка или два-три недочета в чертежах, выкладках, чертежах блок-схем 

или тексте программы. 

оценка «Удовлетворительно» ставится, если: 
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- допущены более одной ошибки или двух-трех недочетов в выкладках, чертежах блок-схем 

или программе, но учащийся владеет обязательными умениями по проверяемой теме. 

оценка «Неудовлетворительно» ставится, если: 

- допущены существенные ошибки, показавшие, что обучающийся не владеет 

обязательными знаниями по данной теме в полной мере. 



34 

 

Приложение А 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

по учебной дисциплине ОП.01. Экономическая теория 
 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

ДОКЛАД 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа СР-  

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

202_ г. 
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Приложение Б 

 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

 

по учебной дисциплине ОП.01. Экономическая теория 
 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

Презентация 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа - 

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

202_ г 



 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 
Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное бразовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы  

 

по учебной дисциплине ОП.02 Экономика организации 

 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

 

2 курс, 4 семестр 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021 
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Методические указания предназначены для использования обучающимися при 
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1 Пояснительная записка 
 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ОП.02 Экономика организации по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 11 августа 2014 г. № 975. 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 ПК 1.1 Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 

 ПК 1.2 Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

 ПК 1.3 Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

 ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

 ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

 ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

 ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

 ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

 ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

 ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

В результате изучения учебной дисциплины ОП.02 Экономика организации 

обучающийся должен уметь: 

- рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические 

показатели деятельности организации. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы их 

расчета. 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 
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- формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

- развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с 

литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие 

умения и знания: 

уметь:  
- рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические 

показатели деятельности организации; 

знать: 
- основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы их 

расчета. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

 

2 Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Коли-

чество 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

4 семестр 

Раздел 1. Общие основы 

функционирования субъектов 

хозяйствования в условиях рынка  

8 х  

Тема 1.1 

Организация 

(предприятие) как 

основное звено 

экономики 

отраслей, основной 

субъект 

хозяйствования в 

рыночной 

ВСР 1. Составить схему 

процедуры создания, 

реорганизации, 

ликвидации и 

банкротства 

организации 

4 
Проверка и оценка 

выполнения задания 

 

ВСР 2. Составить  

сводную таблицу по 

организационно-

4 
Проверка и оценка 

выполнения задания 
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экономике правовым формам 

коммерческих 

организаций. 

Раздел 2. Материально-техническая база 

предприятия  
10 х 

 

Тема 2.1 Основные 

средства предприяти 

ВСР 3. Выполнить 

практическое задание 

(решение задач) по 

расчету показателей 

основных средств 

6 

Проверка и оценка 

выполнения 

практических 

заданий  

(решения задач) 

 

Тема 2.2 Оборотные 

средства  

предприятия 

ВСР 4. Выполнить 

практическое задание 

(решение задач) по 

расчету показателей 

оборотных средств  

2 

Проверка и оценка 

выполнения 

практических 

заданий  

(решения задач) 

 

Тема 2.4 

Инновационная и 

инвестиционная 

политика 

предприятия 

ВСР 5. Выполнить 

практическое задание 

(решение задач) по 

оценке экономической 

эффективности  

инвестиционных 

проектов 

2 

Проверка и оценка 

выполнения 

практических 

заданий  

(решения задач) 

 

Раздел 3. Кадры предприятия, 

организация труда и оплата труда 
12 х 

 

Тема 3.1  

Трудовые ресурсы 

организации и 

производительность 

труда 

ВСР 6. Выполнить 

практическое задание 

(решение задач) по 

расчету показателей 

трудовых ресурсов 

организации 

6 

Проверка и оценка 

выполнения 

практических 

заданий  

(решения задач) 

 

Тема 3.2 

Организация оплаты 

труда 

 

ВСР 7. Выполнить 

практическое задание 

(решение задач) по 

расчету заработной 

платы. 

6 

Проверка и оценка 

выполнения 

практических 

заданий  

(решения задач) 

 

Раздел 4. Основные экономические 

показатели деятельности организации и 

методика их расчёта 

24 х 

 

Тема 4.1  

Издержки 

производства и 

себестоимость 

продукции, услуг 

ВСР 8. Составить 

глоссарий 

 

4 
Проверка и оценка 

выполнения задания  

 

ВСР 9. Выполнить 

практическое задание 

(решение задач) по 

расчету 

себестоимости 

продукции 

4 

Проверка и оценка 

выполнения 

практических 

заданий  

(решения задач) 

 

Тема 4.2 

Ценообразование на 

предприятии 

ВСР 10. Выполнить 

практическое задание 

(решение задач) по 

расчету цены 

4 

Проверка и оценка 

выполнения 

практических 

заданий  
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(решения задач) 

Тема 4.3 Оценка 

эффективности 

деятельности 

предприятия. 

Финансовые 

результаты 

деятельности 

предприятия 

ВСР 11. Выполнить 

практическое задание 

(решение задач) по 

расчету показателей 

прибыли и 

рентабельности 

4 

Проверка и оценка 

выполнения 

практических 

заданий  

(решения задач) 

 

Тема 4.4 

Планирование  

деятельности 

предприятия 

ВСР 12. Подготовить 

презентацию по теме 

«Бизнес-план» 

8 

Представление, 

проверка, 

обсуждение и оценка 

подготовленных  

мультимедийных 

презентаций 

 

Всего  х 54 х  

 

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

 

1. Составление глоссария. 

2. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

3. Решение ситуационных задач. 

4. Создание презентаций. 

 

1. Составление глоссария - вид ВСР обучающегося, выражающейся в подборе и 

систематизации терминов, непонятных слов и выражений, встречающихся при изучении 

темы. Развивает у обучающихся способность выделять главные понятия темы и 

формулировать их. Оформляется письменно, включает название и значение терминов, 

слов и понятий в алфавитном порядке. 

Затраты времени зависят от сложности материала по теме, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, рекомендовать источник информации; 

• проверить использование и степень эффективности в рамках практического 

занятия. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главные термины, непонятные слова; 

• подобрать к ним и записать основные определения или расшифровку понятий; 

критически осмыслить подобранные определения и попытаться их 

модифицировать (упростить в плане устранения избыточности и повторений); 

• оформить работу и представить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие терминов теме; 

• многоаспектность интерпретации терминов и конкретизация их трактовки в 

соответствии со спецификой изучения дисциплины; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

2. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) 

в рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося 
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к систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В 

рамках таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый 

материал), так и разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы 

создаются как помощь в изучении большого объема информации, желая придать ему 

оптимальную форму для запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, 

а его качество оценивается по качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы 

таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

3. Решение ситуационных задач - это вид ВСР обучающегося по систематизации 

информации в рамках постановки или решения конкретных проблем. Решения 

ситуационных задач относятся к частично поисковому методу, и предполагает третий 

(применение) и четвертый (творчество) уровень знаний. Характеристики выбранной для 

ситуационной задачи проблемы и способы ее решения являются отправной точкой для 

оценки качества этого вида работ. В динамике обучения сложность проблемы нарастает, и 

к его завершению должна соответствовать сложности задач, поставленных 

профессиональной деятельностью на начальном этапе. Оформляются задачи и эталоны 

ответов к ним письменно. Количество ситуационных задач и затраты времени на их 

составление зависят от объема информации, сложности и объема решаемых проблем, 

индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, либо раздел и рекомендовать литературу; 

• сообщить обучающемуся информацию о методах построения проблемных задач; 

• консультировать обучающегося при возникновении затруднений; 

• оценить работу обучающегося в контексте занятия (проверить или обсудить ее с 

обучающимися). 

Роль обучающегося: 

• изучить учебную информацию по теме; 

• провести системно - структурированный анализ содержания темы; 

• выделить проблему, имеющую интеллектуальное затруднение, согласовать с 

преподавателем; 

• дать обстоятельную характеристику условий задачи; 
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• критически осмыслить варианты и попытаться их модифицировать (упростить в 

плане избыточности); 

• выбрать оптимальный вариант (подобрать известные и стандартные алгоритмы 

действия) или варианты разрешения проблемы (если она не стандартная); 

• оформить и сдать на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания задачи теме; 

• содержание задачи носит проблемный характер; 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

 

4. Создание презентаций - это вид самостоятельной работы обучающихся по 

созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью 

мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы требует 

координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке информации, 

оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы 

изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы MicrosoftPowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

4 Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 
 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 
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- перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

- выполнить работу согласно заданию; 

- по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет; 

- ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

Раздел 1. Общие основы функционирования субъектов хозяйствования в 

условиях рынка 

 

Тема 1.1 Организация (предприятие) как основное звено экономики отраслей, 

основной субъект хозяйствования в рыночной экономике 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. 

 

Составить схему процедуры создания, реорганизации, ликвидации и банкротства 

организации. 

 

Содержание задания: проанализировать источники и составить схему процедуры 

создания, реорганизации, ликвидации и банкротства организации в соответствии с 

требованиями, описанными в методических указаниях. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 - ПК 1.3. 

 

Содержание работы: 
 

Задание. Составить схемы процедуры создания, реорганизации, ликвидации и 

банкротства организации.   

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Задание выполняется, изучив теоретический материал по теме, используя умения и 

навыки, полученные на практическом занятии по данной тематике.  

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Нормативно-законодательные документы: 

1. Гражданский кодекс Российской Федерации в 4 частях. Часть первая от 30 

ноября 1994 г. № 51-ФЗ, часть вторая от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ, часть третья от 26 

ноября 2001 г. № 146-ФЗ, часть четвертая от 18 декабря 2006 г. № 230-ФЗ (действующая 

редакция); 
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2. Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ (действующая редакция) «О 

несостоятельности (банкротстве); 

3. Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных 

обществах». 

 

Основные источники литературы: 

1. Котерова Н.П. Экономика организации: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Н.П. Котерова. – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 

2018. – 288 с. 

2. Сафронов Н.А. Экономика организации (предприятия): учебник для ср. спец. 

учеб. заведений. – 2-е изд., с изм. /Н.А. Сафронов. – М.: Магистр: ИНФРА-М, 2019. – 256 

с. 

Дополнительные источники литературы: 

1. Тертышник, М. И.  Экономика организации : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. И. Тертышник. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 631 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13042-3. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475176. 

2. Магомедов, А. М.  Экономика организации : учебник для среднего 

профессионального образования / А. М. Магомедов. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 323 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-07155-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/454740. 

3. Экономика предприятия : учебник для среднего профессионального 

образования / С. П. Кирильчук [и др.] ; под общей редакцией С. П. Кирильчук. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-10085-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/474586  

 

Интернет-ресурсы: 

1. Информационно правовой портал http://konsultant.ru/; 

2. Информационно правовой портал http://www.garant.ru/; 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

https://urait.ru/bcode/475176
https://urait.ru/bcode/454740
https://urait.ru/bcode/474586
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отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2. 
 Составить сводную таблицу по организационно-правовым формам коммерческих 

организаций. 

 

Содержание задания: проанализировать источники и составить сводную таблицу 

по сравнению организационно-правовых форм коммерческих организаций в соответствии 

с требованиями, описанными в методических указаниях. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 — 1.3. 

 

Содержание работы: 
Задание. Составить сводную таблицу по сравнению организационно-правовых 

форм коммерческих организаций. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Задание выполняется, изучив теоретический материал по теме, используя умения и 

навыки, полученные на практическом занятии по данной тематике.  

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Котерова Н.П. Экономика организации: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Н.П. Котерова. – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 

2018. – 288 с. 

2. Сафронов Н.А. Экономика организации (предприятия): учебник для ср. спец. 

учеб. заведений. – 2-е изд., с изм. /Н.А. Сафронов. – М.: Магистр: ИНФРА-М, 2019. – 256 

с. 

Дополнительные источники литературы: 

1. Тертышник, М. И.  Экономика организации : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. И. Тертышник. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 631 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13042-3. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475176. 

2. Магомедов, А. М.  Экономика организации : учебник для среднего 

профессионального образования / А. М. Магомедов. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 323 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-07155-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/454740. 

https://urait.ru/bcode/475176
https://urait.ru/bcode/454740
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3. Экономика предприятия : учебник для среднего профессионального 

образования / С. П. Кирильчук [и др.] ; под общей редакцией С. П. Кирильчук. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-10085-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/474586  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

Раздел 2. Материально-техническая база предприятия  
 

Тема 2.1 Основные средства предприятия.  

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3. 
Выполнить практическое задание (решение задач) по расчету показателей 

основных средств. 

 

Содержание задания: выполнить практическое задание (решение задач) по 

расчету показателей структуры, динамики, движения, состояния и эффективности 

использования основных средств. 

Задания распределяются между обучающимися по усмотрению преподавателя, 

каждый обучающийся выполняет 4-5 заданий.  

 

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 - ПК 1.3. 

 

Содержание работы: 

https://urait.ru/bcode/474586
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Задание 1. Оценить наличие, состав и структуру основных фондов предприятия по 

первоначальной стоимости, используя данные таблицы 1. Составить вывод по результатам 

расчетов. 

Таблица 1 – Наличие, состав и структура основных фондов организации 

 

Группы объектов 

На конец  

2017 года 

На конец  

2018 года 

На конец  

2019 года 

тыс. руб. 
Удельный 

вес, % 

тыс. 

руб. 

Удельный 

вес, % 

тыс. 

руб. 

Удельный 

вес, % 

Машины и 

оборудование 
320594 ? 342861 ? 391458 ? 

Транспортные 

средства 
9245 ? 9256 ? 10027 ? 

Производственный 

и хозяйственный 

инвентарь 

2916 ? 2927 ? 2861 ? 

Сооружения и 

передаточные 

устройства 

39584 ? 39584 ? 39648 ? 

Здания 285757 ? 289626 ? 292811 ? 

Всего: 658096 ? 684254 ? 736805 ? 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Результаты решения задачи представлены в таблице 1. 

Таблица 1 – Наличие, состав и структура основных фондов организации 

 

Группы объектов 

На конец  

2017 года 

На конец  

2018 года 

На конец  

2019 года 

тыс. руб. 
Удельный 

вес, % 

тыс. 

руб. 

Удельный 

вес, % 

тыс. 

руб. 

Удельный 

вес, % 

Машины и 

оборудование 
320594 48,7 342861 50,1 391458 53,1 

Транспортные 

средства 
9245 1,4 9256 1,35 10027 1,36 

Производственный 

и хозяйственный 

инвентарь 

2916 0,44 2927 0,42 2861 0,38 

Сооружения и 

передаточные 

устройства 

39584 6,01 39584 5,8 39648 5,4 

Здания 285757 43,4 289626 42,3 292811 39,7 

Всего: 658096 100 684254 100 736805 100 

 

Рассмотрим наличие, состав и структуру основных фондов предприятия по 

первоначальной стоимости в таблице 1. Мы видим, что в 2019 году, по сравнению с 2017 

и 2018 гг., произошло увеличение стоимости основных фондов. На это увеличение 

оказали влияние следующие факторы: 

- увеличение стоимости машин и оборудования на 48597 тыс. руб. или на 14,2%; 

- повышение стоимости транспортных средств на 771 тыс. руб. или на 8,3%; 
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- повышение стоимости зданий на 3185 тыс. руб. или на 1,1%; 

- повышение стоимости сооружений и передаточных средств на 64 тыс. руб. или на 

0,1%. 

Стоимость производственного и хозяйственного инвентаря уменьшилась на 66 тыс. 

руб. или на 2,3%. 

Также из таблицы 1 можно сделать вывод, что в структуре основных фондов 

наибольший удельный вес занимают машины и оборудование – 50,1% и 53,1% 

соответственно в 2018 и 2019 гг. 

Таким образом, в структуре основных фондов преобладает активная часть, что 

способствует повышению фондоотдачи, повышению технической оснащенности и 

повышению производительности. 

 

Задание 2. Определить среднегодовую стоимость основных фондов, стоимость 

основных фондов на конец года, если на начало года их стоимость составляла 8 820 тыс. 

руб., в течение года осуществлялись ввод и выбытие фондов соответственно: 

1 марта - 730 тыс. руб. и 83 тыс. руб.; 

1 мая - 540 тыс. руб. и 80 тыс. руб.; 

1 сентября - 410 тыс. руб. и 89 тыс. руб.; 

1 декабря - 140 тыс. руб. и 100 тыс. руб. 

 

Задание 3. Стоимость основных фондов организации на начало года составляла 

3673 тыс. руб. 

Ввод и выбытие основных фондов осуществлялись соответственно: 

1 февраля - 243 тыс. руб. и 85 тыс. руб.; 

1 мая - 160 тыс. руб. и 130 тыс. руб.; 

1 августа - 154 тыс. руб. и 56 тыс. руб.; 

1 ноября - 120 тыс. руб. и 52 тыс. руб. 

Определить среднегодовую и выходящую стоимость основных фондов, а также 

коэффициенты ввода и выбытия. 

 

Задание 4. Первоначальная стоимость станка - 120 тыс. руб. Через 6 лет стоимость 

подобных станков составила 95 тыс. руб., а норма амортизации осталась прежней - 10%. 

Определить остаточную стоимость на начало седьмого года, сумму потерь от 

морального износа, если срок службы оборудования - 10 лет. 

 

Задание 5. На начало года в ЗАО «Резерв» стоимость основных фондов составила 

750 тыс. руб.1 марта из-за изношенности было списано оборудование на сумму 54 тыс. 

руб. В конце сентября организация закупила и установила несколько единиц 

оборудования на сумму 123 тыс. руб. Определить выходящую и среднегодовую стоимость 

основных фондов. 

 

Задание 6. Первоначальная стоимость основных фондов на начало года составила 

4 900 тыс. руб. В течение года были введены в действие машины на сумму 120 тыс. руб. и 

выведено из эксплуатации оборудование на сумму 45 тыс. руб. Износ фондов на начало 

года составил 30%, а норма амортизации за год - 10%. 

Определить: 

1) первоначальную стоимость основных фондов на конец года; 

2) сумму амортизации за год; 

3) остаточную стоимость основных фондов на конец года. 

 

Задание 7. Определить остаточную стоимость объекта, если его балансовая 

стоимость - 890 тыс. руб., срок службы - 9 лет. Оборудование использовалось в течение 5 
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лет. 

 

Задание 8. Провести расчет показателей использования основных средств, сделать 

вывод по результатам расчетов. 

 

Показатель 2017 год 2018 год 2019 год 
Отклонение 

(2019 от 2018) 

Темп 

роста, % 

Выручка, тыс. руб. 2831455 3594522 4649872 ? ? 

Численность работников, 

чел. 
125 122 124 ? ? 

Производительность 

труда одного работника, 

тыс. руб./чел. 

? ? ? ? ? 

Среднегодовая стоимость 

основных фондов,  

тыс. руб. 

443716,5 446396,5 444835 ? ? 

Фондовооруженность, 

тыс. руб./чел. 
? ? ? ? ? 

Фондоотдача, руб. ? ? ? ? ? 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Результаты решения задачи представлены в таблице. 

 

Показатель 2017 год 2018 год 2019 год 
Отклонение 

(2019 от 2018) 

Темп 

роста, % 

Выручка, тыс. руб. 2831455 3594522 4649872 +1055350 129,35 

Численность работников, 

чел. 
125 122 124 +2 101,8 

Производительность труда 

одного работника,  

тыс. руб./чел. 

22688 29463,3 37711,9 +8248,6 127,9 

Среднегодовая стоимость 

основных фондов, тыс. руб. 
443716,5 446396,5 444835 -1561,5 99,6 

Фондовооруженность,  

тыс. руб./чел. 
5121 5501 5721 +220 103,9 

Фондоотдача, руб. 6,38 8,05 10,45 +2,4 129,8 

 

Рассчитаем показатель фондоотдачи: 

ФО2017 = 2831455/ 443716,5 = 6,38 руб.; 

ФО2018 = 3594522 / 446396,5 = 8,05 руб.; 

ФО2019 = 4649872 / 444835 = 10,45 руб. 

Исходя из полученных данных, фондоотдача в 2019 году выросла на 2,4 руб. 

(ФО2019 – ФО2018) и составила не 8,05 руб. как в 2018 году, а 10,45 руб. Рост показателя 

фондоотдачи означает экономию производственных основных фондов и увеличение 

объема выпуска продукции. Приведенный показатель за три года показывает динамику 

роста фондоотдачи. 

Показатель фондоёмкости – величина, обратная фондоотдаче: 

ФЁ2017 = 443716,5 / 2831455 = 0,15 руб.; 

ФЁ2018 = 446396,5 / 3594522 = 0,12 руб.; 
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ФЁ2019 = 444835 / 4649872 = 0,09 руб. 

Из расчетов видно, что фондоотдача основных фондов увеличилась, что 

свидетельствует об эффективном использовании основных фондов на предприятии. 

  

Задание 9. Определить годовую сумму амортизационных отчислений, если срок 

службы оборудования 8 лет, стоимость приобретения - 110 тыс. руб. Стоимость доставки - 

2,5 тыс. руб., стоимость монтажа - 1,5 тыс. руб. 

 

Задание 10. На предприятии на начало года стоимость основных фондов 

составляла 8 800 тыс. руб. В течение года осуществлялись ввод и выбытие фондов 

соответственно: 

1 апреля - 500 тыс. руб. и 93 тыс. руб.; 

1 июня - 200 тыс. руб. и 83 тыс. руб.; 

1 августа - 150 тыс. руб. и 100 тыс. руб.; 

1 ноября - 260 тыс. руб. и 140 тыс. руб. 

Объем товарной продукции за год составил 9 380 тыс. руб. 

Рассчитать фондоотдачу и фондоемкость и сделать вывод о степени эффективности 

использования основных фондов. 

 

Задание 11. На начало года стоимость основных фондов составляла 3 млн. руб. В 

марте предприятие приобрело станки на сумму 1,2 млн. руб., а в июне было 

ликвидировано оборудование на 0,4 млн. руб. В среднем норма амортизации - 12%. За год 

предприятие выпустило продукции на сумму 6,3 млн. руб. 

Определить: 

1) среднегодовую стоимость основных фондов; 

2) сумму амортизационных отчислений за год; 

3) фондоотдачу; 

4) фондоемкость. 

 

Задание 12. Рассчитать степень загрузки используемого оборудования и 

коэффициент сменного режима времени его работы, если в наличии имеется 350 ед. 

оборудования, из которых в первую смену работало 210 ед., во вторую - 345 ед. 

оборудования. 

 

Задание 13. Полная первоначальная стоимость станка - 60,2 тыс. руб., срок службы 

- 5 лет. Затраты на модернизацию составляют 5,3 тыс. руб., расходы по демонтажу - 2 тыс. 

руб., остаточная стоимость станка - 0,5 тыс. руб. Определить годовую сумму 

амортизационных отчислений и норму амортизации линейным методом. 

 

Задание 14. Определить годовую сумму амортизационных отчислений 

следующими способами: 

1) Линейный способ: приобретен объект стоимостью 160 тыс. руб. со сроком 

службы 6 лет. 

2) Способ уменьшаемого остатка: стоимость объекта составляет 200 тыс. руб., 

срок полезного использования — 5 лет, коэффициент ускорения - 2. 

3) Способ списания стоимости по сумме чисел лет срока полезного использования: 

приобретен объект стоимостью 270 тыс. руб., срок полезного использования - 7 лет. 

4) Способ списания стоимости пропорционально объему выпущенной продукции: 

приобретен автомобиль грузоподъемностью более 2 т с предполагаемым пробегом 400 

тыс. км стоимостью 280 тыс. руб. В отчетном периоде пробег составляет 5 тыс. км. 

 

Задание 15. Определить интенсивную, экстенсивную и интегральную загрузку 
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станка в течение месяца при условии, что: 

- станок работал в 2 смены по 7,4 ч; 

- количество рабочих дней в месяце - 26; 

- простои на ремонт - 5,7%; 

- неплановые простои по организационным причинам - 26 ч; 

- плановая трудоемкость 1 детали - 2,5 ч; 

- фактически изготовлено в течение месяца - 200 деталей. 

 

Задание 16. Первоначальная стоимость станка - 50 000 руб., его ликвидационная 

стоимость - 4 000 руб., срок службы - 10 лет. Определить годовую сумму 

амортизационных отчислений и норму амортизации станка. 

 

Задание 17. На предприятии продолжительность рабочей смены - 8 ч при 

плановых простоях на проведение ремонтных работ - 0,5 ч. В соответствии с паспортными 

данными часовая производительность станка - 40 изделий. Фактическое время работы 

станка составило 6 ч, за которые изготовлено 234 изделия. Определить коэффициенты 

экстенсивного, интенсивного, интегрального использования оборудования. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 
Задачи решаются по аналогичной методике, рассмотренной и изученной на 

практическом занятии по данной тематике и представленной в Методических указаниях 

по практическим занятиям по учебной дисциплине. 

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Котерова Н.П. Экономика организации: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Н.П. Котерова. – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 

2018. – 288 с. 

2. Сафронов Н.А. Экономика организации (предприятия): учебник для ср. спец. 

учеб. заведений. – 2-е изд., с изм. /Н.А. Сафронов. – М.: Магистр: ИНФРА-М, 2019. – 256 

с. 

Дополнительные источники литературы: 

1. Тертышник, М. И.  Экономика организации : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. И. Тертышник. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 631 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13042-3. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475176. 

2. Магомедов, А. М.  Экономика организации : учебник для среднего 

профессионального образования / А. М. Магомедов. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 323 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-07155-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/454740. 

3. Экономика предприятия : учебник для среднего профессионального 

образования / С. П. Кирильчук [и др.] ; под общей редакцией С. П. Кирильчук. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-10085-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/474586  

 

https://urait.ru/bcode/475176
https://urait.ru/bcode/454740
https://urait.ru/bcode/474586
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Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения практических заданий (решение 

задач). 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

Тема 2.2 Оборотные средства предприятия. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4. 
Выполнить практическое задание (решение задач) по расчету показателей 

оборотных средств. 

 

Содержание задания: выполнить практическое задание (решение задач) по 

определению оборачиваемости оборотных средств; высвобождению, вовлечению 

оборотных средств; определению потребности предприятия в оборотных средствах. 

Задания распределяются между обучающимися по усмотрению преподавателя, 

каждый обучающийся выполняет 3 задания.  

 

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 - 1.3. 

 

Содержание работы: 

 

Задание 1. Чистый вес выпускаемого предприятием изделия - 38 кг, годовой 

выпуск - 3 000 ед. Действующий коэффициент использования материала - 80%. Плановое 

повышение до 82%. Цена одного кг материала - 420 руб. Определить действующую и 

плановую норму расхода материала, годовую экономию от повышения коэффициента 

использования материала в натуральном и стоимостном выражении.  

 

Задание 2. В отчетном году оборотные средства предприятия составили 2 670 тыс. 

руб. Удельный вес материалов в общей сумме оборотных средств — 35%. В будущем году 

планируется снизить расход материала на 1 изделие на 10%. Определить, какова будет 
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величина оборотных средств в следующем году с учетом сокращения норм расхода ма-

териала.  

 

Задание 3. В отчетном году величина оборотных средств составила 600 тыс. руб., 

длительность 1 оборота - 35 дней. В будущем году выпуск продукции увеличится на 5%. 

На сколько дней сократится время 1 оборота при той же величине оборотных средств? 

 

Задание 4. По предприятию за предыдущий квартал сумма выручки от продажи 

промышленной продукции составила 1200 тыс. руб. при остатке оборотного капитала 240 

тыс. руб. За отчетный квартал стоимость продукции возросла на 25%, а средний остаток 

оборотного капитала сократился на 20%. Определить сумму высвобожденного 

(вовлеченного) оборотного капитала в результате изменения скорости его оборота.  

 

Задание 5. Фирма реализовала продукцию в отчетном квартале на 4 000 тыс. руб. 

при средних остатках оборотных средств - 100 тыс. руб. Определить длительность 1 

оборота и высвобождение оборотных средств в планируемом периоде, если выпуск 

продукции возрастет на 8% при неизменной сумме оборотных средств.  

 

Задание 6. По плану на 20__ г. выпуск продукции определен в оптовых ценах - 30 

млн. руб. Сумма нормируемых оборотных средств запланирована на начало года 14 млн. 

руб., а на конец - 16 млн. руб. В результате перевода сборки на поточные методы дли-

тельность 1 оборота сократилась на 10 дней. 

Определить: 

1) плановую и фактическую длительность 1 оборота; 

2) плановый и фактический коэффициенты оборачиваемости; 

3) абсолютную сумму высвобождаемых оборотных средств в результате ускорения 

оборачиваемости.  

 

Задание 7. Определить стоимость высвобождения оборотных средств в отчетном 

году, если стоимость основных производственных фондов - 2 млн. руб., доля основных 

средств в составе производственного капитала - 60%, стоимость реализованной 

продукции - 14 млн. руб., прибыль - 2 млн. руб. Длительность 1 оборота сократилась в 

отчетном году на 6 дней.  

 

Задание 8. Годовая программа предусматривает выпуск изделия А - 5 000 шт. 

Норма расхода материала на изделие: 

- стали - 20 кг; 

- железа - 80 кг; 

- латуни - 30 кг. 

Периодичность завоза стали - 60 дней, железа и латуни - 30 дней. 

Выпуск изделия Б - 2000 шт. Норма расхода: 

- стали - 25 кг; 

- железа - 40 кг; 

- латуни - 20 кг. 

Периодичность завоза та же. 

Определить годовую потребность в материале на программу, а также текущий и 

страховой запас в натуральном выражении.  

 

Задание 9. Рассчитать величину производственного запаса металла для 

обеспечения производственной программы предприятия в объеме 10 000 ед., коэффициент 

использования материала - 72%. Поставки металла осуществляются 1 раз в месяц, годовая 

потребность металла - 800 т. 
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Задание 10. Чистый вес детали - 15 кг, норма расхода материала - 18 кг. 

Выпускается 3 000 изделий в год. Поставки материала осуществляются один раз в 30 

дней. Транспортный запас - 1 день. Определить величину производственного запаса и ко-

эффициент использования стали 

 

Задание 11. Предприятие реализовало продукции в отчетном квартале на 2 000 

тыс. руб. при средних остатках оборотных средств 400 тыс. руб. Определить ускорение 

оборотных средств в днях и их высвобождение за счет изменения коэффициента обора-

чиваемости в плановом квартале, если выпуск продукции возрастет на 10% при 

неизменной сумме оборотных средств.  

 

Задание 12. Годовой план реализации установлен в сумме 17 100 тыс. руб. 

Запланированный норматив оборотных средств - 380 тыс. руб. В результате проведения 

организационных мероприятий длительность одного оборота сократилась на 2 дня. 

Определить длительность одного оборота по плану и фактически, высвобождаемую сумму 

оборотных средств в результате ускорения их оборачиваемости.  

 

Задание 13. В I квартале предприятие реализовало продукции на 7 000 тыс. руб., 

среднеквартальные остатки оборотных средств - 500 тыс. руб. Во II квартале выпуск 

продукции увеличится на 15%, а время 1 оборота будет сокращено на 2 дня. Определить 

коэффициент оборачиваемости оборотных средств и время 1 оборота в I и II кварталах, а 

также высвобождение оборотных средств в результате сокращения продолжительности 1 

оборота.  

 

Задание 14. В отчетном периоде на предприятии оборотные средства составили 

500 тыс. руб., объем реализованной продукции - 10 000 тыс. руб. В будущем периоде 

ожидается увеличение объема реализации до 11 000 тыс. руб. При этом в результате 

проведения плановых мероприятий предполагается снизить длительность 1 оборота на 2 

дня. Определить экономию оборотных средств в результате ускорения оборачиваемости.  

 

Задание 15. На выработку 35 деталей было израсходовано стали 1 200 кг по цене 4 

980 руб. за тонну, чугуна 400 кг (2 100 руб./т), алюминия 510 кг (2 630 руб./т), цветных 

металлов 300 кг (5 350 руб./т), пластмассы 650 кг (2 410 руб./т), латуни 100 кг (900 руб./т). 

Определить материалоемкость 1 ед. продукции в текущем и планируемом годах, если 

известно, что все затраты увеличатся на 35%.  

 

Задание 16. Норматив оборотных средств - 3 300 тыс. руб., план реализации 

продукции - 19,8 млн. руб. Определить коэффициент оборачиваемости и длительность 

одного оборота. 

 

Задание 17. Норматив оборотных средств предприятия - 3 500 тыс. руб., план 

реализации продукции - 21 000 тыс. руб. Определить: 

1) коэффициент оборачиваемости оборотных средств; 

2) длительность одного оборота; 

3) коэффициент закрепления оборотных средств.  

 

Задание 18. Установить, какова должна быть сумма выручки от продажи на 

планируемый год по предприятию, чтобы обеспечить высвобождение оборотного 

капитала на сумму 50 млн. руб., если известно, что скорость оборачиваемости оборотного 

капитала в отчетном периоде составила 4 об, а планируемый коэффициент закрепления 

оборотного капитала - 0,2.  
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Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 
Задачи решаются по аналогичной методике, рассмотренной и изученной на 

практическом занятии по данной тематике и представленной в Методических указаниях 

по практическим занятиям по учебной дисциплине. 

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Котерова Н.П. Экономика организации: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Н.П. Котерова. – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 

2018. – 288 с. 

2. Сафронов Н.А. Экономика организации (предприятия): учебник для ср. спец. 

учеб. заведений. – 2-е изд., с изм. /Н.А. Сафронов. – М.: Магистр: ИНФРА-М, 2019. – 256 

с. 

Дополнительные источники литературы: 

1. Тертышник, М. И.  Экономика организации : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. И. Тертышник. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 631 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13042-3. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475176. 

2. Магомедов, А. М.  Экономика организации : учебник для среднего 

профессионального образования / А. М. Магомедов. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 323 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-07155-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/454740. 

3. Экономика предприятия : учебник для среднего профессионального 

образования / С. П. Кирильчук [и др.] ; под общей редакцией С. П. Кирильчук. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-10085-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/474586  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения практических заданий (решение 

задач). 

Критерии оценки: 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

https://urait.ru/bcode/475176
https://urait.ru/bcode/454740
https://urait.ru/bcode/474586
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Тема 2.4 Инновационная и инвестиционная политика предприятия 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5. 
Выполнить практическое задание (решение задач) по оценке экономической 

эффективности инвестиционных проектов 

 

Содержание задания: выполнить практическое задание (решение задач) по 

определению экономической эффективности капитальных вложений; оценке 

инвестиционных проектов. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 — 1.3. 

 

Содержание работы: 

 

Задание 1. Капитальные вложения на единицу продукции составляют 80 руб., а 

себестоимость единицы продукции – 160 руб. Предприятие установило оптовую цену 

величиной 200 руб. Годовой объем производства продукции 100 000 ед. Уровень 

рентабельности предприятия равен 0,2. Определить общую экономическую 

эффективность капитальных вложений для строительства нового цеха. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 
Данную задачу можно решить двумя методами. 

В основе первого метода лежит расчет коэффициента рентабельности как 

отношения прибыли от реализации к капитальным вложениям: 

 

Rр = Пр / К, 

 

 где Rр – коэффициент рентабельности; 

      К – капитальные вложения на строительство; 

      Пр – прибыль от реализации. 

С учетом того, что годовой объем производства продукции равен 100 000 ед., 

капитальные вложения в данной задаче будут равны: 

К = 80 × 100 000 = 8 000 тыс. руб. 

Чтобы определить прибыль от реализации, нужно из выручки от реализации отнять 

себестоимость годового объема продукции. Выручка от реализации (Вр) будет рассчитана 

как произведение этого объема на оптовую цену предприятия:  

Вр = 200 × 100 000 = 20 000 тыс. руб. 

Себестоимость годового объема продукции (С) в этой задаче составит:  

С = 160 × 100 000 = 16 000 тыс. руб. 

Таким образом, прибыль от реализации будет равна 

Пр = 20 000 – 160 × 100 = 4 000 тыс. руб. 

Воспользуемся формулой для расчета коэффициента рентабельности: 

Rр = 4000 / 8000 = 0,5. 
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Так как полученное значение (Rр = 0,5) больше нормативного (Rн = 0,2), – проект 

признаем эффективным. 

Второй метод построен на оценке соотношения прибыли от реализации единицы 

продукции и объема капитальных вложений в единицу продукции: 

Rр = (200 – 160) / 80 = 0,5. 

Расчетный коэффициент эффективности также получился больше нормативного, 

следовательно, – проект эффективен. 

Ответ: эффективность капитальных вложений для строительства нового цеха 

может быть достигнута при расчетном коэффициенте, равном 0,5. 

 

Задание 2. Сметная стоимость строительства нового промышленного предприятия 

составляет 45 млн. руб. Капитальные вложения на создание оборотных средств равны 15 

млн. руб. Прибыль от реализации готовой продукции равна 120 млн. руб. Известно, что 

расчетная рентабельность не менее 0,25. Определить экономическую эффективность 

капитальных вложений на строительство нового промышленного предприятия. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 
Эффективность данного проекта целесообразно оценивать на основании сравнения 

расчетного срока окупаемости с нормативным. Если расчетный срок окупаемости не 

превышает нормативный, то проект признают эффективным. 

Расчетный срок окупаемости определяют как отношение потребности в 

капитальных вложениях к прибыли от реализации готовой продукции: 

 

Тр = К / Пр, 

   

где Тр – расчетный срок окупаемости; 

      К – капитальные вложения на строительство; 

      Пр – прибыль от реализации. 

Подставив известные составляющие, получаем: 

Тр = (45 + 15) / 120 = 0,5 года. 

Теперь определим расчетный коэффициент эффективности: 

Rр = 1 / Тр. 

  Рассчитанное значение (Rр = 2) больше нормативного (Rн = 0,25), следовательно, 

проект признаем эффективным. 

Ответ: расчетный срок окупаемости не превышает нормативный, поэтому проект 

эффективен. 

 

Задание 3. Рассматривается инвестиционный проект, объем капиталовложений по 

которому в первый год составит 5 млн. руб., во второй – 1,5 млн. руб. Определить общий 

объем капиталовложений без дисконтирования и с учетом дисконтирования при норме 

дисконта 0,3. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 
Общий объем капиталовложений без дисконтирования рассчитывают простым 

суммированием инвестиционных средств: 

К = 5 + 1,5 = 6,5 млн. руб. 

Общий объем капиталовложений с учетом дисконтирования: 
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где Кt – капитальные вложения в году t, руб. 

      Е – норма дисконта. 

Подставив в формулу известные из условия данные, получаем: 

К = [5000000 / (1 + 0,3)] + [1500000 / (1 + 0,3)2] = 4733727,8 руб. 

Ответ: общий объем капиталовложений без дисконтирования составит 6,5 млн. 

руб., а с учетом дисконтирования – 4,7 млн. руб. 

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Котерова Н.П. Экономика организации: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Н.П. Котерова. – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 

2018. – 288 с. 

2. Сафронов Н.А. Экономика организации (предприятия): учебник для ср. спец. 

учеб. заведений. – 2-е изд., с изм. /Н.А. Сафронов. – М.: Магистр: ИНФРА-М, 2019. – 256 

с. 

Дополнительные источники литературы: 

1. Тертышник, М. И.  Экономика организации : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. И. Тертышник. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 631 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13042-3. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475176. 

2. Магомедов, А. М.  Экономика организации : учебник для среднего 

профессионального образования / А. М. Магомедов. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 323 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-07155-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/454740. 

3. Экономика предприятия : учебник для среднего профессионального 

образования / С. П. Кирильчук [и др.] ; под общей редакцией С. П. Кирильчук. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-10085-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/474586  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного практического задания в 

тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения практических заданий (решение 

задач). 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

https://urait.ru/bcode/475176
https://urait.ru/bcode/454740
https://urait.ru/bcode/474586
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«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

 

Раздел 3. Кадры предприятия, организация труда и оплата труда 

 

Тема 3.1 Трудовые ресурсы организации и производительность труда 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6. 
Выполнить практическое задание (решение задач) по расчету показателей 

трудовых ресурсов организации. 

 

Содержание задания: выполнить практическое задание (решение задач) по 

определению среднесписочной численности работников организации; расчету 

показателей состояния кадров на предприятии; определению потребности в основных, 

вспомогательных рабочих и служащих, по составлению баланса рабочего времени; 

составлению плана мероприятий по улучшению использования рабочего времени; по 

расчету основных показателей производительности труда; определению факторов и 

выявление резервов повышения производительности труда. 

Задания распределяются между обучающимися по усмотрению преподавателя, 

каждый обучающийся выполняет 5-6 заданий.  

 

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 - 1.3. 

 

Содержание работы: 

 

Задание 1. Среднесписочная численность работников предприятия за год 

составила 215 человек. В течение года уволились по собственному желанию 5 человек, 

уволен за нарушение трудовой дисциплины 1 человек, ушли на пенсию 2 человека, 

поступили в учебные заведения и были призваны в армию 2 человека, переведены на 

другие должности в другие подразделения предприятия 3 человека. 

Определить: 

1) коэффициент выбытия кадров; 

2) коэффициент текучести кадров.  

 

Задание 2. Предприятие планирует выпустить изделия А 20 000 шт. в год при 

норме времени на изготовление одного изделия 1,5 ч и изделия Б - 15 000 шт. при норме 

времени - 2,2 ч. Потери времени по уважительной причин - 15% от номинального фонда 

времени, коэффициент выполнения норм выработки - 1,1. Количество рабочих дней в году 

- 256, продолжительность смены - 8 ч. Определить потребность предприятия в 

производственных рабочих на планируемый год.  

 

Задание 3. Определить среднесписочную численность работников за I квартал и 
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год, если организация имела среднесписочную численность в январе - 120 человек, в 

феврале - 118 человек, в марте - 122 человека. Далее предприятие расформировали.  

 

Задание 4. Организация начала работать в марте. Среднесписочная численность 

работников в марте составляла 450 человек, в апреле - 660, в мае - 690 человек. 

Определить среднесписочную численность работников за период с начала года по май 

включительно.  

 

Задание 5. Организация с сезонным характером работы начала работу в апреле и 

закончила в августе. Среднесписочная численность составляла: в апреле - 641 человек, в 

мае - 1 254 человека, в июне - 1 316 человек, в июле - 820 человек, в августе - 457 человек. 

Определить среднесписочную численность работников во II, III кварталах и за год.  

 

Задание 6. Среднесписочное число работающих на предприятии за отчетный год - 

6 000 человек, в том числе рабочих - 5 400 человек, служащих - 600 человек. За истекший 

год было принято на работу 550 человек, в том числе рабочих - 495 человек. Уволено за 

тот же период 156 человек, в том числе служащих - 67 человек. 

Определить: 

- оборот кадров по приему; 

- оборот кадров по выбытию; 

- общий оборот кадров. 

Расчет сделать как в целом по персоналу, так и по категориям персонала.  

 

Задание 7. Сезонное предприятие работает с 15 июня. Число работников по 

списку: 

- 15 июня - 356 человек; 

- 16 - 355 человек; 

- 17 - 355 человек; 

- 18, 19 - выходные; 

- с 20 по 30 июня - 360 человек; 

- с 1 июля по 14 августа - 378 человек; 

- с 15 августа по 30 сентября - 382 человека; 

- с 1 октября по 31 декабря - 355 человек. 

Определить среднесписочную численность работников в июне, I, II, III, IV 

кварталах и за год. 

 

Задание 8. На 1 августа численность работников по списку составляла 750 человек. 

5 августа были призваны в армию 5 человек. 

13 августа уволились по собственному желанию 7 человек. 

15 августа приняты на работу 10 человек. 

20 августа ушли на пенсию 3 человека. 

Определить среднесписочную численность работников за август, на 1 сентября, 

коэффициенты оборота по приему, выбытию, текучести кадров и общего оборота. 

 

Задание 9. Участку механического цеха дана программа изготовить за квартал 600 

изделий. Необходимо определить численность токарей и фрезеровщиков, если 

трудоемкость токарных работ по изделию - 22 ч, фрезерных - 24 ч, нормы 

перевыполняются в среднем на 20%, неявки планируются - 10%. Эффективный фонд 

времени одного рабочего по годовому балансу -  1 890 ч. 

 

Задание 10. В течение квартала на производственном участке следует обработать 

620 комплектов деталей. Нормированное время на обработку одного комплекта по 
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токарным работам - 8,2 ч, по фрезерным - 7,1 ч. Планируемая выработка норм по 

токарным работам - 110%, по фрезерным - 115%. Определить необходимое количество 

рабочих по профессиям, если эффективный фонд времени одного рабочего по годовому 

балансу - 1830 ч.  

 

Задание 11. Составить баланс рабочего времени на 20___ год, произвести 

необходимые расчеты и представить его в виде таблицы. Разработать план мероприятий 

по улучшению использования рабочего времени. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Баланс рабочего времени составляется по календарю на соответствующий год по 

следующей схеме: 

 

Категория времени Часы, дни 

Календарный фонд (Fкал.) ? 

Праздничные и выходные дни ? 

Предпраздничные сокращённые дни ? 

Номинальный фонд времени (Fном.) ? 

Целодневные потери: 

- очередные отпуска 

- учебные отпуска (2% от номинального фонда 

времени) 

- государственные и общественные 

обязанности (0,8% от номинального фонда 

времени) 

 

? 

? 

 

? 

Внутренние потери: 

- сокращённый день подростка (0,5% от 

номинального фонда времени) 

- сокращённый день кормящих матерей (0,7% 

от номинального фонда времени) 

 

? 

 

? 

 

Эффективный фонд рабочего времени 

(Fэфф.раб.) 
? 

 

Факторы, оказывающие влияние на использование эффективного фонда рабочего 

времени, и основные направления улучшения использования рабочего времени изложены 

в теоретическом материале практического занятия по данной теме. На основе этого 

материала разрабатывается план мероприятий по улучшению использования рабочего 

времени. 

 

Задание 12. Составить баланс рабочего времени на 20__ год, если плановые потери 

рабочего времени по болезни - 5%, отпуска - 12%, прочие - 1%. Разработать план 

мероприятий по улучшению использования рабочего времени. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Баланс рабочего времени составляется по календарю на соответствующий год по 

следующей схеме: 

Таблица – Баланс рабочего времени 

 

Категория времени  Часы, дни  

Календарный фонд (Fкал)  ?  

Праздничные и выходные дни  ?  
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Предпраздничные сокращенные дни  ? 

Номинальный фонд времени (Fном)  ?  

Целодневные потери: 

- очередные отпуска 

- учебные отпуска 

- болезни 

- государственные и общественные обязанности  

? 

Внутрисменные потери: 

- сокращенный день подростка  

- сокращенный день кормящих матерей  

? 

Эффективный фонд рабочего времени (Fэфф. раб)  ? 

 

Баланс рабочего времени составляется по аналогичной методике, рассмотренной и 

изученной на практическом занятии по данной тематике и представленной в 

Методических указаниях по практическим занятиям по учебной дисциплине. 

 На основе изученного и проработанного теоретического материала 

разрабатывается план мероприятий по улучшению использования рабочего времени. 

 

Задание 13. Имеются следующие данные об использовании рабочего времени 

рабочих за II квартал, чел.-дней: 

 

Показатель 
Значение 

показателя 

Отработано в смене: 

- первой 

- второй 

- третьей 

 

48780 

40260 

30150 

Целодневные простои во всех сменах 45 

Неявки во всех сменах: 

- в связи с очередными отпусками 

- в связи с родами 

- по болезни 

- в связи с выполнением государственных обязанностей 

- с разрешения администрации 

- прогулы и другие нарушения трудовой дисциплины 

- праздничные и выходные  

 

1748 

982 

1235 

285 

65 

37 

50142 

Отработано всеми рабочими, чел.-час 904700 

Средняя установленная продолжительность: 

- рабочего дня, час 

- рабочего квартала, дней 

 

8 

64 

 

Постройте баланс рабочего времени и определите: 

1) среднее списочное число рабочих; 

2) относительные показатели структуры максимально возможного фонда, в %; 

3) коэффициенты использования рабочего времени: 

- по числу дней работы на одного списочного рабочего; 

- по продолжительности рабочего дня; 

- интегральный; 

4) коэффициенты сменности и использования сменного режима. 

Разработать план мероприятий по улучшению использования рабочего времени. 
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Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Задача решается по аналогичной методике, рассмотренной и изученной ранее в 

других типовых задачах на практическом занятии по данной тематике, и теоретическом 

материале, представленном в Методических указаниях по практическим занятиям по 

учебной дисциплине. На основе изученного и проработанного теоретического материала 

разрабатывается план мероприятий по улучшению использования рабочего времени. 

 

Задание 14. Имеются следующие данные о работе предприятия за 2 года: 

 

Показатель 1-й год 2-й год Отклонение (+, -) 

1. Выпуск продукции, тыс. руб. 2 100 2 279,1 ? 

2. Численность персонала, чел. 700 ? ? 

3. Среднегодовая выработка на одного 

работника, руб. 
? 3210 ? 

 

Определить недостающие показатели и их динамику, прирост продукции в 

результате увеличения количества работников, прирост продукции за счет повышения 

производительности труда.  

 

Задание 15. Выработка продукции в час составляет 15 деталей. Трудоемкость 

после внедрения новой технологии снизилась на 25%. Определить, что произойдет с 

производительностью труда.  

 

Задание 16. За III квартал работы предприятие достигло следующих показателей: 

  

Показатель III квартал В % ко II кварталу II квартал 

1. Выпуск продукции, тыс. руб. 160 153,8 ? 

2. Численность персонала, чел. 10 52 ? 

3. Среднегодовая выработка на 

одного работника, руб. 
? ? ? 

 

Определить прирост продукции вследствие увеличения численности работающих. 

 

Задание 17. В III квартале выработка продукции на одного работающего составила 

35 000 руб. В IV квартале предприятие планирует выпустить столько же продукции - на 20 

млн. руб. и одновременно снизить численность работающих на 12 человек. Определить 

выработку на одного работающего в IV квартале и планируемый прирост 

производительности труда. 

 

Задание 18. Определить выработку продукции на одного рабочего в натуральном и 

денежном выражении, если: 

1) годовой объем выпуска продукции - 200 000 шт.; 

2) годовой объем валовой продукции — 30 млн. руб.; 

3) количество работающих - 50 человек. 

 

Задание 19. Определить трудоемкость единицы продукции по плану и фактически, 

а также изменение производительности труда (в %), если трудоемкость товарной 

продукции по плану - 30 тыс. нормо-часов, плановый выпуск в натуральном выражении - 

200 шт., фактическая трудоемкость производственной программы - 26 тыс. нормо-часов, 

фактический объем выпуска - 220 шт. 
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Задание 20. Определить темпы роста производительности труда, если структура 

парка оборудования в плановом периоде следующая: 

- оборудование «1» - 20 ед.; 

- оборудование «2» - 35 ед.; 

- оборудование «3» - 45 ед. 

Производительность труда соответственно: 1ч, 1,2 ч, 1,4 ч. В отчетном периоде 

количество ед. оборудования «1» - 15 ед., «2» - 30 ед., «3» - 55 ед. 

 

Задание 21. Нормативная трудоемкость токарных работ - 270 000 человеко-часов, 

коэффициент выполнения норм выработки - 115%, среднее число часов работы одного 

токаря за год - 1 664 ч. Определить плановую трудоемкость токарных работ и 

необходимую численность токарей. 

 

Задание 22. На заводе работают 2 860 человек, годовой фонд рабочего времени 

одного человека - 1 860 ч. В планируемом году намечено сэкономить 400 тыс. человеко-

часов. Определить планируемый рост производительности труда на заводе, выраженный 

экономией рабочей силы. 

 

Задание 23. Предприятие запланировало снижение затрат труда на 10%. Выработка 

базисного года на одного рабочего - 520 000 руб. Определить % роста выработки и 

среднегодовую выработку на одного работающего в планируемом году. 

 

Задание 24. В отчетном году объем товарной продукции составил 97 000 тыс. руб., 

среднесписочная численность персонала - 130 человек. В планируемом году выпуск 

продукции составит 100 500 тыс. руб., производительность труда на одного работника 

должна увеличиться на 7%. Определить производительность труда одного работника в 

отчетном и планируемом году и среднесписочную численность работников в 

планируемом году. 

 

Задание 25. Норма времени на 100 м2 однослойного механизированного покрытия 

рулонными материалами составляет 1,8 человеко-часа для одного работника звеном в 

составе 3 человек. Определить норму выработки в смену продолжительностью 8 ч. 

 

Задание 26. Норма обслуживания одного рабочего места - 1,6 ч, 

продолжительность смены - 8 ч. Определить норму обслуживания одного рабочего места 

для одного рабочего. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 
Задачи решаются по аналогичной методике, рассмотренной и изученной ранее в 

других типовых задачах на практическом занятии по данной тематике, и теоретическом 

материале, представленном в Методических указаниях по практическим занятиям по 

учебной дисциплине. На основе изученного и проработанного теоретического материала 

определяются факторы и выявляются резервы повышения производительности труда. 

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Котерова Н.П. Экономика организации: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Н.П. Котерова. – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 

2018. – 288 с. 
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2. Сафронов Н.А. Экономика организации (предприятия): учебник для ср. спец. 

учеб. заведений. – 2-е изд., с изм. /Н.А. Сафронов. – М.: Магистр: ИНФРА-М, 2019. – 256 

с. 

Дополнительные источники литературы: 

1. Тертышник, М. И.  Экономика организации : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. И. Тертышник. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 631 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13042-3. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475176. 

2. Магомедов, А. М.  Экономика организации : учебник для среднего 

профессионального образования / А. М. Магомедов. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 323 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-07155-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/454740. 

3. Экономика предприятия : учебник для среднего профессионального 

образования / С. П. Кирильчук [и др.] ; под общей редакцией С. П. Кирильчук. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-10085-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/474586  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения практических заданий (решение 

задач). 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

Тема 3.2 Организация оплаты труда 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7. 
 Выполнить практическое задание (решение задач) по расчету заработной платы. 

 

Содержание задания: выполнить практическое задание (решение задач) по 

расчету заработной платы при различных формах и системах оплаты труда. 

 

Задания распределяются между обучающимися по усмотрению преподавателя, 

каждый обучающийся выполняет 5-6 заданий.  

. 

https://urait.ru/bcode/475176
https://urait.ru/bcode/454740
https://urait.ru/bcode/474586
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Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 - 1.3. 

 

Содержание работы: 

 

Задание 1. Выполнить расчет заработной платы работников производственного 

участка организации по индивидуальным данным. 

 

Эталон (примерный образец) для проверки правильности выполнения 

заданий: 
Произведем расчет фондов заработной платы работников производственного 

участка. 

Исходные данные: 

1) минимальные часовые тарифные ставки; 

2) премия по утвержденному положению – 15% от тарифного фонда заработной 

платы; 

3) доплаты и надбавки – 20%от тарифного фонда заработной платы; 

4) дополнительная заработная плата – 10% от основной заработной платы; 

5) размер страховых взносов по законодательству РФ – 30% от общей суммы 

заработной платы (основной и дополнительной); 

6) формы и системы оплаты труда; 

7) технологический процесс; 

8) годовая производственная программа. 

Сведения (условные) о минимальных тарифных ставках представлены в таблице 1. 

Таблица 1 – Минимальные тарифные ставки 

Категория 

рабочих 

Тарифный разряд, руб./час 

1 2 3 4 5 6 

Основные 

рабочие 
130 140 155 170 190 215 

Вспомогательны

е рабочие 
90 98 110 118 135 155 

 

Сдельная расценка, Срасц, руб./шт., на каждую операцию рассчитывается по 

формуле: 

 

Срасц №опер = 
ЧТС× tс .шт .ст

60 ,                                              (1) 

 

 

где ЧТС – часовая тарифная ставка, руб./час. 

Пример: основной рабочий имеет 3-ий разряд. 

Подставив числовые значения, определим сдельную расценку на каждую 

операцию: 
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Срасц 005 = 
155× 3,5

60 = 9,00 руб./шт.; 

Срасц 010 = 
155×8,6

60 = 22,22 руб./шт.; 

Срасц 015 = 
155×5,8

60 =14,98 руб./шт.; 

Срасц 020 = 
155×4,2

60 = 10,85 руб./шт.; 

Срасц 025 = 
155×4,5

60 =11,63 руб./шт. 

В таблице 2 приведены данные расчетов сдельной расценки. 

 

 

Таблица 2 – Данные расчетов сдельной расценки 

 

№ 

операции 
Разряд работ 

Часовая тарифная 

ставка, руб./час 

Норма штучного 

времени, мин./шт. 

Сдельная расценка, 

руб./шт. 

005 3 155 3,5 9,00 

010 3 155 8,6 22,22 

015 3 155 5,8 14,98 

020 3 155 4,2 10,85 

025 3 155 4,5 11,63 

Итого х х х 68,68 

 

Для расчета плановых фондов оплаты труда работников производственного 

участка определим тарифный фонд заработной платы. 

Расчет тарифного фонда заработной платы основных рабочих, ФЗПтар, руб., 

рассчитывается по формуле: 

 

ФЗПтар(осн) = ∑Срасц × ГПП,                                                 (2) 

 

где ∑Срасц – сумма всех сдельных расценок, руб./шт. 

Подставив числовые значения, рассчитаем тарифный фонд заработной платы 

основных рабочих: 

ФЗПтар (осн) = 68,68 × 55000 = 3777400 руб. 

Премия, Пр, руб., рассчитывается по формуле:  

 

Пр = 
ФЗПТ ×15%

100%
.                                                         (3) 

 

Подставив числовые значения, произведем расчет затрат на премии для основных 

рабочих:  

Пр (осн) = 
3777400×15%

100%  = 566610 руб. 

Доплаты и надбавки, ДН, руб., рассчитываются по формуле:  

 

ДН = ФЗПтар × 
20%

100% .                                                    (4) 

 

Подставив числовые значения, рассчитаем сумму доплат и надбавок к заработной 

плате основных рабочих: 
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ДН (осн) = 3777400 × 
20%

100% = 755480 руб. 

Основной фонд заработной платы, ФЗПосн, руб., рассчитывается по формуле: 

 

ФЗПосн = ФЗПтар + Пр + ДН.                                            (5) 

 

Подставив числовые значения, рассчитаем основной фонд заработной платы 

основных рабочих: 

ФЗПосн (осн) = 3777400 + 566610 + 755480 = 5099490 руб. 

Дополнительный фонд заработной платы, ФЗПдоп, руб., рассчитывается по 

формуле: 

 

ФЗПдоп = ФЗПосн × 
10%

100% .                                                       (6) 

 

Подставив числовые значения, рассчитаем дополнительный фонд заработной 

платы основных рабочих: 

ФЗПдоп (осн) = 5099490 ×
10%

100% = 509949 руб. 

Общий фонд заработной платы, ФЗПобщ, руб., рассчитывается по формуле: 

 

ФЗПобщ = ФЗПосн + ФЗПдоп.                                                (7) 

 

Подставив числовые значения, рассчитаем общий фонд заработной платы 

основных рабочих: 

ФЗПобщ (осн) = 5099490 + 509949 = 5609549 руб. 

Отчисления на социальные нужды, ОСН, руб., рассчитываются по формуле: 

 

ОСН = ФЗПобщ × 
30%

100% .                                                    (8) 

 

Подставив числовые значения, рассчитаем отчисления на социальные нужды с 

заработной платы основных рабочих: 

ОСН (осн.) = 5609549×
30%

100% = 1682865 руб. 

Средняя заработная плата за месяц, ЗПср, руб., рассчитывается по формуле: 

 

ЗПср = 
ФЗПобщ
12×Чраб ,                                                             (9) 

 

где Чраб – численность работников соответствующей категории, чел.  

Подставив числовые значения, рассчитаем среднюю заработную плату за месяц 

основных рабочих: 

ЗПср (осн) = 
5609549

12× 16 = 29216 руб. 

Тарифный фонд заработной платы вспомогательного рабочего, ФЗПтар (всп), руб., 

определяется по формуле: 

 

ФЗПтар (всп) = Фэфф.раб ×  ЧТС,                                       (10) 

 

где Фэфф.раб – эффективный фонд рабочего времени, час. 
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Подставив числовые значения, рассчитаем тарифный фонд заработной платы 

вспомогательных рабочих по формуле (10): 

ФЗПтар (всп) = 1845,12 час.× (155 × 4 чел.) = 1143974 руб. 

Рассчитаем премию вспомогательных рабочих по формуле (3): 

Пр (всп) = 1143974 ×
15%

100% = 171596 руб. 

Рассчитаем доплаты и надбавки к заработной плате вспомогательных рабочих по 

формуле (4): 

ДН (всп) = 1143974 ×
20%

100%  = 228795 руб. 

Рассчитаем основной фонд заработной платы вспомогательных рабочих по 

формуле (5): 

ФЗПосн (всп) = 1143974 + 171596 + 228795 = 1544365 руб. 

Рассчитаем дополнительных фонд заработной платы вспомогательных рабочих по 

формуле (6): 

ФЗПдоп (всп) = 1544365 × 
10%

100% = 154437 руб. 

Рассчитаем общий фонд заработной платы вспомогательных рабочих по формуле 

(7): 

ФЗПобщ (всп) = 1544365 + 154437 = 1698802 руб. 

Рассчитаем отчисления на социальных нужды всех вспомогательных рабочих по 

формуле (8): 

ОСН (всп) = 1698802 × 
30%

100% = 509641 руб. 

Рассчитаем среднюю заработную плату за месяц вспомогательных рабочих по 

формуле (9): 

ЗПср (всп) = 
1698802

12× 4 = 35392 руб. 

Расчет плановых фондов оплаты труда инженерно-технических работников, 

ФЗПитр, руб., рассчитывается по формуле: 

 

ФЗПитр = Сокл × 12,                                                       (11) 

 

где  Сокл – месячный оклад инженерно-технических работников, руб. 

Принимаем Сокл = 50000 руб. 

Подставив числовые значения, рассчитаем плановые фонды оплаты труда ИТР: 

ФЗПТитр = 50000 × 1чел. × 12 = 600000 руб. 

По формуле (3) произведем расчет затрат на премии ИТР: 

Пр (итр) =
600000×15%

100% = 90000 руб. 

По формуле (4) произведем расчет доплат и надбавок к заработной плате ИТР: 

ДН (итр) = 
600000×20%

100% = 120000 руб. 

По формуле (5) произведем расчет основного фонда заработной платы ИТР: 

ФЗПосн (итр) = 600000 + 90000 + 120000 = 810000 руб. 

По формуле (7) рассчитаем общий фонд заработной платы ИТР: 

ФЗПобщ (итр) = 810000руб. 

По формуле (8) рассчитаем отчисления на социальные нужды ИТР: 

ОСН (итр) = 810000 × 
30%

100% =243000 руб. 

По формуле (9) произведем расчет средней заработной платы ИТР: 
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ЗПср (итр) = 
810000

12×1  = 67500 руб. 

 

Сводные данные о плановых фондах оплаты труда работников производственного 

участка предприятия представлены в таблице 3. 

 

 

Таблица 3 – Сводные данные о плановых фондах оплаты труда работников 

производственного участка предприятия 
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Основные 

рабочие 
3777400 566610 755480 5099490 509959 5609549 1682865 

Вспомогательные 

рабочие 
1143974 171596 228795 1544365 154437 1698802 509642 

ИТР 600000 90000 120000 690000 - 810000 243000 

Итого 5521374 828206 1104275 7453855 664396 8118351 2445507 

 

Задание 2. Рабочий-сдельщик заготовил 6 000 кг вторичного сырья. Расценка за 1 т 

- 1 200 руб. Кроме того, им было реализовано товара на сумму 122 500 руб., а премия от 

суммы продаж составляет 2%. Определить полный заработок рабочего.  

 

Задание 3. Рабочий-наладчик на участке имеет заработок по тарифной ставке 16 

700 руб. Норма выработки его участка 1 000 ед. продукции. Фактически изготовлено 1 200 

ед. продукции. Найти заработную плату рабочего по сдельно-косвенной системе оплаты 

труда.  

 

Задание 4. Рабочий-повременщик отработал 170 ч и в течение месяца сэкономил 

материалов на 52 600 руб. На предприятии действует положение о премировании за 

экономию материалов в размере 40% от суммы экономии. Часовая тарифная ставка - 

255,60 руб. Определить заработную плату рабочего.  

 

Задание 5. Часовая тарифная ставка инженера - 380 руб. и по условиям договора - 

30% премии ежемесячно. Он отработал в течение месяца 140 ч. Определить заработок 

инженера.  

 

Задание 6. Бухгалтер имеет оклад 44 200 руб. В марте он 6 дней провел в отпуске 

без содержания при общей длительности рабочего времени 22 дня. Определить 

заработную плату бухгалтера за отработанное время.  

 

Задание 7. Рабочий проболел в декабре 5 рабочих дней. В ноябре его заработок 

составил 35 000 руб. за 20 рабочих дней, в октябре - 35 855 руб. за 19 рабочих дней, в 

сентябре - 35 900 руб. за 25 рабочих дней. Непрерывный стаж - 12 лет. Найти сумму 

пособия за дни болезни.  
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Задание 8. Работнику предоставляется ежегодный отпуск на 28 календарных дней 

(с 25 августа по 17 сентября). Его заработок в мае составил 26 800 руб. при 24 рабочих 

днях, в июле - 26 900 руб. при 26 рабочих днях, в июне - 26 800 руб. при 27 рабочих днях. 

Рабочие дни отработаны полностью, премии не назначались. Рассчитать сумму 

отпускных.  

 

Задание 9. Определить расценки за изделие на основе данных: для сборки агрегата 

необходимо затратить 2 нормо-часа труда рабочего 5-го разряда, 6 нормо-часов рабочего 

3-го разряда и 4 нормо-часа рабочего 1-го разряда. Тарифная ставка рабочего 1-го разряда 

- 313,8 руб., 3-го разряда - 221,3 руб., 5-го разряда - 135 руб.  

 

Задание 10. Рабочий-сдельщик за день изготовил 5 шестерен, 8 втулок, 12 

цилиндров. Расценка за 1 шестерню - 130 руб., за втулку - 115 руб., за цилиндр - 111 руб. 

Определить дневной заработок рабочего. 

  

Задание 11. Предприятие производит изделий в количестве 50 000 шт. в год, 

оптовая цена за 1 ед. - 3 000 руб., норма времени на изготовление ед. изд. - 200 ч, 

стоимость 1 ч - 140 руб. Доплаты до полного фонда оплаты труда - 30% от прямого 

заработка сдельщиков. Номинальный фонд времени одного рабочего - 2 080 ч. Простои 

планируются в размере 12% от номинального фонда времени, коэффициент выполнения 

норм выработки - 1. Определить среднемесячную заработную плату одного рабочего и 

выработку.  

 

Задание 12. Предприятие производит в год 900 ед. продукции, норма времени на 

изготовление одной единицы - 40 ч, стоимость 1 ч - 255 руб. Доплаты - 10% от прямого 

заработка сдельщиков. Номинальный фонд времени - 2 000 ч, планируемые простои - 

10%, коэффициент выполнения норм выработки - 1,1. Определить среднемесячный 

заработок одного рабочего.  

 

Задание 13. Рабочий за месяц изготовил 430 деталей, выполнив норму на 115%. 

Сдельная расценка за деталь - 120 руб. Оплата труда за изготовление продукции сверх 

нормы производится по расценкам, увеличенным в 1,5 раза. Определить заработную плату 

рабочего при сдельно-прогрессивной системе оплаты труда.  

 

Задание 14. Норма времени на одно изделие составляет 15 мин., часовая тарифная 

ставка при данной сложности труда - 250 руб./час, в месяце 24 рабочих дня; 

продолжительность смены - 8 ч. За месяц изготовлено 1 000 изделий. 

Определить: 

а) норму выработки в месяц (шт.); 

б) сдельную расценку за изделие (руб.); 

в) плановую и фактическую сумму сдельной зарплаты в месяц (руб.). 

 

Задание 15. Вспомогательный рабочий обслуживает участок, на котором работает 

5 рабочих-сдельщиков, занятых на штамповочном оборудовании. В час каждый рабочий-

сдельщик должен производить 300 шт. заготовок. Фактически за 20 рабочих дней 

(продолжительность смены  - 8 ч) на участке было выпущено 270 000 заготовок. Часовая 

тарифная ставка вспомогательного рабочего - 217,5 руб. 

Определить: 

- заработок вспомогательного рабочего в условиях повременной системы оплаты 

труда; 

- заработок вспомогательного рабочего в условиях косвенной сдельной системы 
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оплаты труда.  

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 
Задачи решаются по аналогичной методике, рассмотренной и изученной ранее в 

других типовых задачах на практическом занятии по данной тематике, и теоретическом 

материале, представленном в Методических указаниях по практическим занятиям по 

учебной дисциплине. На основе изученного и проработанного теоретического материала 

определяются факторы и выявляются резервы повышения производительности труда. 

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Котерова Н.П. Экономика организации: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Н.П. Котерова. – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 

2018. – 288 с. 

2. Сафронов Н.А. Экономика организации (предприятия): учебник для ср. спец. 

учеб. заведений. – 2-е изд., с изм. /Н.А. Сафронов. – М.: Магистр: ИНФРА-М, 2019. – 256 

с. 

Дополнительные источники литературы: 

1. Тертышник, М. И.  Экономика организации : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. И. Тертышник. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 631 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13042-3. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475176. 

2. Магомедов, А. М.  Экономика организации : учебник для среднего 

профессионального образования / А. М. Магомедов. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 323 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-07155-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/454740. 

3. Экономика предприятия : учебник для среднего профессионального 

образования / С. П. Кирильчук [и др.] ; под общей редакцией С. П. Кирильчук. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-10085-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/474586  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения практических заданий (решение 

задач). 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

https://urait.ru/bcode/475176
https://urait.ru/bcode/454740
https://urait.ru/bcode/474586
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выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

Раздел 4. Основные экономические показатели деятельности организации и 

методика их расчёта 

 

Тема 4.1 Издержки производства и себестоимость продукции, услуг 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8. 
Составить глоссарий 

 

Содержание задания: проанализировать источники и составить глоссарий 

(терминологический словарь) по предложенной преподавателем тематике в соответствии 

с требованиями, описанными в методических указаниях. 

 

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 - 1.3. 

 

Содержание работы: 
Составить  глоссарий (терминологический словарь) по теме «Издержки 

производства и себестоимость продукции, услуг» в объеме не менее 20 терминов. 

Примерный перечень терминов: 

постоянные расходы, переменные расходы, прямые расходы, накладные расходы, 

статья калькуляции, элемент затрат, калькуляция, смета, накладные расходы, 

комплексные расходы, норма, норматив, полная себестоимость, производственная 

себестоимость, цеховая себестоимость и т.д. 

 

Эталон (примерный образец) для проверки правильности выполнения 

заданий: 
Пример описания термина: 

Постоянные расходы — это расходы, величина которых не зависит от объема 

выпуска продукции. Например: амортизация основных средств, начисляемая линейным 

методом, заработная плата, начисляемая по окладам, аренда офиса и др. 

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Котерова Н.П. Экономика организации: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Н.П. Котерова. – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 

2018. – 288 с. 
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2. Сафронов Н.А. Экономика организации (предприятия): учебник для ср. спец. 

учеб. заведений. – 2-е изд., с изм. /Н.А. Сафронов. – М.: Магистр: ИНФРА-М, 2019. – 256 

с. 

Дополнительные источники литературы: 

1. Тертышник, М. И.  Экономика организации : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. И. Тертышник. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 631 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13042-3. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475176. 

2. Магомедов, А. М.  Экономика организации : учебник для среднего 

профессионального образования / А. М. Магомедов. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 323 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-07155-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/454740. 

3. Экономика предприятия : учебник для среднего профессионального 

образования / С. П. Кирильчук [и др.] ; под общей редакцией С. П. Кирильчук. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-10085-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/474586 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания  в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки: 
1. Полнота освоения терминологического аппарата по теме (в словаре должно быть 

отражено не менее 20 понятий). 
2. Точность формулировок. 
3. Наличие примеров и их соответствие определяемому понятию. 
4. Ответы на вопросы преподавателя по формулировкам. 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

В словаре отражено не менее 20 понятий, формулировки 

соответствуют используемым источникам, 

рекомендованным преподавателем, имеются примеры, 

соответствующие определяемому понятию. Обучающийся 

не испытывает затруднений, отвечая на вопросы 

преподавателя. 

«Хорошо» 

В словаре отражено 15- 20 понятий, формулировки в целом 

соответствуют используемым источникам, но имеются 

неточности, в некоторых случаях отсутствуют примеры, 

либо они не соответствуют определяемому понятию. 

Обучающийся испытывает небольшие  затруднения, отвечая 

на вопросы преподавателя, не может привести примеры. 

«Удовлетворительно» 

В словаре отражено 10-15 понятий, формулировки в целом 

соответствуют используемым источникам, но имеются 

неточности, в некоторых случаях отсутствуют примеры, 

либо они не соответствуют определяемому понятию. 

Обучающийся испытывает  затруднения, отвечая на 

https://urait.ru/bcode/475176
https://urait.ru/bcode/454740
https://urait.ru/bcode/474586
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вопросы преподавателя, не может привести примеры. 

«Неудовлетворительно» 

В словаре отражено менее 10 понятий, формулировки 

упрощенные, отсутствуют примеры, либо они не 

соответствуют определяемому понятию. Обучающийся 

испытывает  затруднения, отвечая на вопросы 

преподавателя, не может привести примеры. 
 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 9. 
Выполнить практическое задание (решение задач) по расчету себестоимости 

продукции 

 

Содержание задания: выполнить практическое задание (решение задач) по 

расчету себестоимости продукции. 

Задания распределяются между обучающимися по усмотрению преподавателя, 

каждый обучающийся выполняет 2-3 задания.  

 

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 — 1.3. 

 

Содержание работы: 

 

Задание 1. Выполнить расчет плановой себестоимости продукции. 

 Предприятие производит два вида продукции – А и Б. Затраты на изготовление 

единицы продукции в плановом периоде данных видов составляют: 

 

Виды затрат Изделие А Изделие Б 

Сырье и основные материалы (МЗ), руб. 30 50 

Покупные комплектующие изделия (ПКИ), руб. 70 25 

Топливо и энергия на технологические цели (ТЭ), руб. 9 10 

Основная заработная плата производственных рабочих 

(ОЗП), руб. 
85 60 

Дополнительная заработная плата производственных 

рабочих (ДЗП), руб., 10% от основной заработной платы 
расчет расчет 

Отчисления на социальные нужды (страховые взносы) (СВ), 

руб. 
расчет расчет 

 

Коммерческие расходы (КР) - 1% от производственной себестоимости (Спр). 

Общий фонд заработной платы производственных рабочих (ФОТ) – 1 200 000 руб. в год. 

Общепроизводственные расходы (Ропр) – 2 900 000 руб., общехозяйственные расходы 

(Рох) – 700 000 руб. Объем производства (Q) составляет: продукт А - 8000 изделий, 

продукт Б - 4800 изделий. 

Определить полную себестоимость каждого вида продукции, если косвенные 

затраты (Зкосв) распределяются пропорционально: 
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1) заработной плате производственных рабочих (основной и дополнительной); 

2) доле вида продукции в общем объёме производства. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Задача решается по следующему алгоритму: 
1) Полная себестоимость единицы продукции (Сп) представляет собой сумму 

затрат на ее производство и реализацию, которая рассчитывается по формуле: 

 

Сп = Спр + КР. 

 

2) Производственная себестоимость единицы продукции представляет собой сумму 

затрат на производство продукции и может быть рассчитана в соответствии с условием 

задачи по формуле: 

 

Спр = МЗ + ПКИ + ТЭ + ОЗП + ДЗП + СВ + Зкосв. 

 

3) Сумма косвенных расходов по видам продукции рассчитывается по формуле: 

 

Зкосв = Ропр + Рох. 

 

4) Для распределения косвенных расходов по видам продукции пропорционально 

заработной плате производственных рабочих необходимо рассчитать норматив 

распределения косвенных расходов (Нр)по формуле:  

 

Нр = Зкосв / ФОТ. 

 

Тогда сумма косвенных расходов, приходящихся на единицу продукции каждого 

вида, будет равна: 

 

Зкосв = (ОЗПi + ДЗПi) × Нр. 

 

5) Для распределения косвенных расходов пропорционально объему продукции 

необходимо рассчитать долю каждого вида продукции в общем объеме производства (Дi) 

по формуле: 

 

Дi = Qi / Q. 

 

Тогда сумма косвенных расходов, приходящихся на единицу продукции каждого 

вида, будет равна: 

 

Зкосвi = (Дi × Зкосв) / Qi. 

 

Подставив числовые значения из условия задачи, и используя представленный 

алгоритм расчета, рассчитывается полная себестоимость каждого вида продукции двумя 

вариантами планирования. Результаты расчетов анализируются, и выбирается 

оптимальный вариант планирования себестоимости продукции. 

 

Задание 2. По приведенным данным в таблице определить структуру 

себестоимости выпускаемой предприятием продукции (в процентах).  

 

№ 

п/п 
Элементы затрат Сумма, тыс. руб. Структура, % 
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1 Материальные затраты 236 795 ? 

2 Расходы на оплату труда 127 364 ? 

3 Отчисления на социальные нужды ? ? 

4 Амортизация основных фондов 48 927 ? 

5 Прочие затраты 8 535 ? 

х Себестоимость продукции ? ? 

  

Задание 3. Произвести расчет себестоимости одной детали и годового выпуска по 

индивидуальным исходным данным на основании карты технологического процесса 

изготовления детали. 

Исходные данные для расчета: 

- норма расхода материала – 12,8 кг; 

- вес отходов – 1,5 кг;  

- цена материала - 24 300 руб./т; 

- цена отходов – 2 400 руб./т; 

- нормативная трудоемкость – 53,8 мин.; 

- часовая ставка оплаты труда производственных рабочих - 436 руб.; 

- дополнительная заработная плата производственных рабочих – 12% от основной 

заработной платы рабочих; 

- отчисления на социальные нужды (страховые взносы) – установленный 

законодательством РФ процент; 

- расходы на содержание и эксплуатацию оборудования (РСЭО) – 55% от основной 

заработной платы производственных рабочих; 

- общецеховые расходы (ОЦР) – 68% от основной заработной платы 

производственных рабочих; 

- общезаводские расходы – 65% от основной заработной платы производственных 

рабочих; 

- коммерческие расходы – 7% от заводской себестоимости; 

- годовой выпуск продукции – 85 000 штук. 

Расчет себестоимости одной детали и годового выпуска по индивидуальным 

исходным данным занести в таблицу следующего вида: 

 

№  

п/

п 

Наименование статьи  
Сумма на единицу 

продукции, руб. 

Удельный 

вес, % 

1 Материалы за вычетом отходов   

2 
Основная заработная плата производственных 

рабочих 
  

3 
Дополнительная заработная плата 

производственных рабочих 
  

4 Страховые взносы    

5 РСЭО    

6 ОЦР   

х Цеховая себестоимость    

7 ОЗР   

х Заводская себестоимость    

8 Коммерческие расходы   

х Полная себестоимость   
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Задание 4. Составить смету расходов на содержание и эксплуатацию оборудования 

(РСЭО) по индивидуальным данным. 

 

Наименование статьи затрат  Значение, руб.  

1) Затраты на силовую 

электроэнергию для приведения в 

действие машин и механизмов  

Суммарная мощность всех единиц оборудования – 

123,45 кВт; 

Эффективный фонд работы единиц оборудования – 

3836 ч/год; 

Тариф за 1 кВт-час электроэнергии  - 5,65 руб. 

Затраты  = ? руб. 

2) Затраты на вспомогательные 

материалы по уходу за 

оборудованием и хозяйственный 

инвентарь  

Принимаем в размере 1,2% от стоимости оборудования  

3) Затраты на оплату труда 

вспомогательных рабочих  

Общая сумма заработной платы вспомогательных 

рабочих, включая отчисления на социальные нужды  

4) Затраты на амортизацию 

оборудования  

Производится отдельный расчет по индивидуальным 

данным 

5) Затраты на текущий ремонт 

оборудования  

В зависимости от возраста оборудования  принимается 

13% от его стоимости  

ИТОГО:  Сумма всех статей затрат  

  

Задание 5. Составить калькуляцию изделия, если цена металла - 2 380 руб. за 1 кг, 

вес изделия - 0,54 кг. Отчисления на заработную плату на одно изделие - 1 620 руб., за 

выслугу лет -  21%, отчисления во внебюджетные фонды - 30%, районный коэффициент - 

15%, накладные расходы - 90%. Рентабельность изделия - 20%.  

 

Задание 6. Определить полную себестоимость изделий А и Б. 

Выпуск изделия А - 1 500 ед., затраты на материалы на единицу изделия - 370 руб., 

основная заработная плата на годовой выпуск - 850 000 руб., дополнительная зарплата - 

10%, начисления на заработную плату - 30%. Выпуск изделия Б - 800 ед., затраты на 

материалы - 540 руб., основная заработная плата - 960 000 руб. 

Общехозяйственные расходы по изделию А - 60%, по изделию Б - 45% от прямых 

затрат. Внепроизводственные затраты по изделию А - 2%, по изделию Б - 5% от 

производственной себестоимости.  

 

Задание 7. В швейном цехе работает 25 машин. Мощность каждой - 3,2 кВт. 

Коэффициент использования мощности у 15 швейных машин - 0,92, у 10 машин - 0,87. 

Цена 1 кВт электроэнергии - 4,50 руб. Простои оборудования на ремонт - 9%. Швейные 

машины работают 255 дней в 2 смены по 8 ч. Определить сумму годовых затрат 

предприятия по статье «Электроэнергия на технологические цели».  

 

Задание 8. Промышленное предприятие приобрело и переработало в товарную 

продукцию сырья на сумму 2,4 млн. руб. с учетом НДС за отчетный квартал. При этом на 

закупку сырья использован товарный кредит поставщика в размере 0,4 млн. руб. сроком 

на 2 месяца под 18% годовых и банковский кредит на сумму 1,0 млн. руб. на 1,5 месяца 

под 19% годовых. За квартал реализовано возвратных отходов на 0,6 млн. руб. 

Определить материальные затраты предприятия за квартал при учетной ставке ЦБ РФ по 

кредитам 8,5% годовых.  
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Задание 9. Определить производственную себестоимость изделия, если: 

- затраты на материалы - 8 000 руб.; 

- основная заработная плата на изделие - 300 руб.; 

- дополнительная заработная плата - 10%; 

- начисления на заработную плату - 30%; 

- расходы по содержанию и эксплуатации оборудования - 5% от прямых затрат; 

- цеховые расходы - 120% от расходов по содержанию оборудования; 

- общехозяйственные расходы - 40% от цеховых расходов.  

 

Задание 10. Определить полную себестоимость изделия, если расход материала на 

ед. изделия - 40 кг, цена 1 т - 15 000 руб., отходы - 2 кг - реализуются по цене 2 000 руб. за 

т.           Основная заработная плата производственных рабочих на одно изделие - 200 руб., 

дополнительная заработная плата - 10%, начисления на заработную плату - 30%. Расходы 

по содержанию и эксплуатации оборудования - 1 200 руб. на одно изделие. 

Цеховые расходы - 30% от затрат на основную заработную плату, 

общехозяйственные расходы - 50% от цеховых затрат. Внепроизводственные затраты - 

100% от общехозяйственных расходов.  

  

Задание 11. Определить полную себестоимость продукции, если предприятие 

изготавливает 520 000 изд. А и 50 000 изд. Б. Сумма затрат на содержание оборудования - 

60% от цеховых затрат, цеховые расходы - 2100 тыс. руб., общехозяйственные изделия - 

570 тыс. руб., внепроизводственные - 5% от производственной себестоимости. 

Затраты на материалы на выпуск изд. А - 650 руб., Б - 700 руб., на покупные 

комплектующие соответственно - 320 руб. и 480 руб., на основную заработную плату - 130 

руб. и 190 руб.  

 

Задание 12. Составить калькуляцию себестоимости продукции, если косвенные 

затраты распределяются пропорционально прямым затратам. 

Расходы на материалы на ед. изд. - 70 кг при стоимости 1 кг - 2500 руб., основная 

заработная плата на изделие - 450 руб. Всего выпускается 600 изд. Расходы на содержание 

оборудования на весь выпуск - 80 000 руб., цеховые расходы - 65 000 руб., 

общехозяйственные расходы - 50 000 руб., внепроизводственные расходы - 50% от 

общехозяйственных расходов.  

 

Задание 13. Определить фактический и плановый уровень затрат на 1 руб. 

товарной продукции, а также его относительное изменение, если в год производится 

17000 изд. по себестоимости 540 руб. Планом на предстоящий год предусмотрено 

увеличение выпуска продукции на 10% и снижение ее себестоимости на 5%. Цена изделия 

- 600 руб.  

 

Задание 14. Определить влияние роста объема производства на снижение 

себестоимости продукции при условии, что объем производства вырос на 10%, а 

постоянные расходы на 2%. Удельный вес постоянных расходов в структуре          

себестоимости продукции - 30%. 

 

Задание 15. Цех выпускает 3 вида изделий в следующих количествах: А - 1 500 

шт., Б - 1 200 шт., В - 700 шт. Основная заработная плата за единицу изд. А - 135 руб., Б - 

129,5 руб., В - 125 руб. По смете сумма цеховых расходов составляет 430 тыс. руб. 

Определить величину цеховых расходов, приходящихся на одно изделие каждого вида. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 
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Задания выполняются по аналогичной методике, рассмотренной и изученной на 

занятиях по данной теме учебной дисциплины.  

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Котерова Н.П. Экономика организации: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Н.П. Котерова. – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 

2018. – 288 с. 

2. Сафронов Н.А. Экономика организации (предприятия): учебник для ср. спец. 

учеб. заведений. – 2-е изд., с изм. /Н.А. Сафронов. – М.: Магистр: ИНФРА-М, 2019. – 256 

с. 

Дополнительные источники литературы: 

1. Тертышник, М. И.  Экономика организации : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. И. Тертышник. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 631 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13042-3. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475176. 

2. Магомедов, А. М.  Экономика организации : учебник для среднего 

профессионального образования / А. М. Магомедов. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 323 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-07155-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/454740. 

3. Экономика предприятия : учебник для среднего профессионального 

образования / С. П. Кирильчук [и др.] ; под общей редакцией С. П. Кирильчук. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-10085-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/474586  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения заданий. 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

Тема 4.2 Ценообразование на предприятии 

 

https://urait.ru/bcode/475176
https://urait.ru/bcode/454740
https://urait.ru/bcode/474586
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Внеаудиторная самостоятельная работа № 10. 
 Выполнить практическое задание (решение задач) по расчету цены 

 

Содержание задания:  рассчитать оптовую цену предприятия. 

Задания распределяются между обучающимися по усмотрению преподавателя, 

каждый обучающийся выполняет 4 задания.  

 

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 - 1.3. 

 

Содержание работы: 

 

Задание 1. Составить алгоритм определения оптовой цены предприятия, оптовой 

цены промышленности и розничной цены. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 
Основные элементы цены при формировании оптовой цены организации, оптовой 

цены промышленности и розничной цены представлены в таблице 1. 

Таблица 1 – Элементы цены 

 

Цена изготовителя Себестоимость + прибыль 

 Цена отпускная без НДС + Акциз 

 Цена отпускная с НДС + НДС 

 Цена оптовая промышленности 
+ Посредническая надбавка (издержки обращения + 

прибыль посредника + НДС) 

 Розничная цена 
+ Торговая надбавка (издержки обращения розничного 

продавца + прибыль розничного продавца + НДС) 

 

Процесс формирования розничной цены: 

 

Цопт.пред. = ИП + П, 

 

Цопт.пром. = Цопт.пред. + (Цопт.пред. – МЗ) × НДС + Иоо + Поо, 

 

Цроз = Цопт.пром. + НДС + Акциз + Иото + Пто, 

где ИП – издержки производства; 

      П – прибыль; 

      МЗ – материальные затраты, связанные с производством товара; 

      Иоо – издержки обращения оптовых организаций; 

      Иото – издержки обращения торговых организаций; 

      Пто – прибыль торговых организаций. 

Структура цены представлены в таблице 2. 

Таблица 2 - Структура цены 
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Себестоимость Прибыль НДС 

Надбавка 

оптовой 

организации 

Наценка 

розничных 

организаций 

Оптовая цена организации 
(по ней осуществляется торговля между 

организациями) 

 

 

Оптовая цена промышленности 
(по ней осуществляется торговля между посредниками) 

 

 Розничная цена  

 

Оптовую цену предприятия можно определить расчетным путем через 

коэффициент рентабельности, исчисленный по себестоимости (Rс): 

 

Цопт.пред. = Сп × (1 + Rс), 

 

Rс = (Rпф × ОФ) / (Сп × Q), 

 

где Сп – полная себестоимость продукции; 

       Rпф – коэффициент рентабельности производственных фондов; 

       Ц – оптовая цена; 

       ОФ – основные фонды; 

       Q – объем выпуска в натуральном выражении. 

 

Задание 2. Определить размер посреднической надбавки в % к оптовой цене, если 

продукция реализуется в розничный магазин по цене 18,7 руб. за единицу в количестве 

120 шт. Издержки обращения оптового посредника на всю продукцию - 328,8 руб. при 

рентабельности 30%. Ставка НДС - 20%. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Задание выполняется по следующей схеме. 

1) Определим издержки обращения посредника на одну единицу продукции: 

ИО = 328,8 / 120 = 2,74 руб. 

 

2) Рассчитаем наценку посредника в виде прибыли и НДС: 

Нп = 2,74 руб. + 25% + 20% = 4,04 руб. 

 

3) Оптовая цена единицы изделия: 

Цопт = 18,7 руб. - 4,04 руб. = 14,66 руб. 

 

4) Процент посреднической наценки 

Нп (%) = 4,04 руб. / 14,66 руб. × 100% = 28%. 

 

Задание 3. Предприятие-изготовитель реализует магазину партию товара из 200 

изделий на сумму 520 000 руб., включая НДС - 79 322 руб. При этом израсходованные 

материалы при производстве изделий были приобретены изготовителем у поставщиков на 

сумму 355 600 руб., включая НДС - 54 244 руб. 

Определить: 

- добавленную на швейном предприятии стоимость в расчете на единицу 

продукции; 

- сумму НДС в рублях, который должен быть перечислен в бюджет; 
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- НДС, перечисленный в бюджет, в % к добавленной стоимости. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Задание выполняется  по следующей схеме. 

1) Добавленная стоимость продукции определяется как разница между выручкой от 

реализации продукции без учета НДС и материальными затратами: 

ДС1 ед.прод. = (520 000 - 79 322) - (355 600 - 54 244) = 139 322 руб. 

 

2) Рассчитаем величину добавленной стоимости в расчете на одну единицу 

продукции: 

ДС1 ед.прод. = 139 322 руб. / 200 изд. = 696,61 руб. 

 

3) Определим величину НДС, перечисленного в бюджет:  

НДС (бюджет) = 79 322 - 54 244 = 25 078 руб. 

 

4) Величина НДС, перечисленного в бюджет, в % к добавленной стоимости: 

НДС (%) = 25 078 руб. / 139 322 руб. × 100% = 18%. 

 

Задание 4. Себестоимость производства единицы продукции - 3 500 руб. 

Материальные затраты составляют 55% от себестоимости. Прибыль предприятия-

изготовителя - 25% от себестоимости. НДС - 20%. Определить оптовую цену предприятия 

и удельный вес каждого элемента в цене. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Задание выполняется по следующей схеме. 

1) Определим прибыль и оптовую цену предприятия: 

Прибыль = 3 500 × 25% = 875 руб.; 

Цопт.пред. = 3 500 + 875 = 4 375 руб. 

 

2) Рассчитаем величину НДС: 

НДС = 4 375 руб. - (4 375 × 55%) × 20% / 120% = 300 руб. 

 

3) Оптовая цена предприятия с НДС: 

Цопт.пред. с НДС = 4 375 руб. + 300 руб. = 4675 руб. 

4) Структура цены характеризует удельный вес разных элементов в цене: 

Уд. вес (себестоимости) = 3 500 / 4 675 × 100% = 74,87%.  

Уд. вес (прибыли) = 875 / 4 675 × 100% = 18,72%. 

Уд. вес (НДС) = 300 / 4 675 - 100% = 6,42%. 

 

Задание 5. Себестоимость производства единицы продукции – 1 853 руб. 

Материальные затраты составляют 63% от себестоимости. Прибыль предприятия-

изготовителя – 24% от себестоимости, НДС – 20%. Определить оптовую цену 

предприятия и удельный вес каждого элемента в цене. 

 

Задание 6. Определить отпускную цену товара, если себестоимость его 

изготовления - 600 руб., рентабельность продукции - 20%, ставка акциза - 15%, НДС - 

20%.  

 

Задание 7. Определить цену изготовителя по упрощенной схеме и рентабельность 

продукции, если розничная цена – 100 руб., торговая наценка - 15%, оптовая       

посредническая наценка - 10%, ставка НДС - 20%, акцизом товар не облагается. 

Себестоимость изготовления - 50 руб.  
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Задание 8. Определить цену изготовителя пива и эффективность его производства, 

если розничная цена - 28 руб. за 0,5 л пива. Товар напрямую поставляется в розницу. 

Наценка торговой организации - 15%, акциз облагается по твердой ставке - 72 коп. за 1 л 

пива. НДС - 18%. Издержки производства - 14,1 руб. на 0,5 л пива.  

 

Задание 9. Определить размер посреднической надбавки в % к оптовой цене, если 

продукция реализуется в розничный магазин по цене 2 500 руб. за ед. в количестве 80 шт. 

Издержки обращения оптового посредника на всю продукцию - 30 800 руб. при 

рентабельности 25%. Ставка НДС - 20%.  

 

Задание 10. Оптовый посредник приобрел у завода-изготовителя партию товаров в 

количестве 300 шт. и продал их в розничную торговую сеть, выручив при этом 1 600000 

руб. Себестоимость изготовления 1 товара - 3 000 руб., рентабельность продукции - 25%, 

НДС - 18%. Определить сумму НДС, уплаченного посредником в бюджет.  

 

Задание 11. Посредник закупил партию товара у предприятия-изготовителя в 

объеме 15 000 ед. по отпускной цене с НДС - 65 руб. Издержки обращения посредника - 

60 000 руб., рентабельность - 35% к издержкам обращения. НДС - 20%. 

Рассчитать: 

1) цену продажи товара посредником магазину розничной торговли; 

2) розничную цену, если торговая надбавка - 25%.  

 

Задание 12. Производственная себестоимость изделия - 290 тыс. руб., 

непроизводственные расходы - 5%, рентабельность продукции - 16%, НДС - 20%. 

Определить отпускную цену предприятия.  

 

Задание 13. Определить отпускную цену товара, если себестоимость производства 

250 изделий - 120 000 руб., рентабельность продукции - 20%, ставка акциза - 35%, НДС - 

20%.  

 

Задание 14. Определить розничную цену товара и структуру цены, если 

себестоимость производства - 30 руб., рентабельность - 25%, торговая наценка - 17%, 

НДС - 20%.  

  

Задание 15. Себестоимость производства ед. продукции - 100 руб. Прибыль 

предприятия - 20% от себестоимости. НДС - 20%. Товар в магазин поступает через 

оптовое звено. Оптовая надбавка - 10%, торговая надбавка - 20%. Определить розничную 

цену товара и удельный вес каждого элемента в цене.  

 

Задание 16. Определить оптовую цену 1 пары мужской обуви без НДС, если 

материальные затраты - 800 руб., затраты на оплату труда - 100 руб., дополнительная 

заработная плата - 10%, планируются страховые взносы - 30%. Затраты цеховые - 20% от 

прямых затрат, общепроизводственные - 5% от производственной себестоимости.  

 

Задание 17. Предприятие планирует произвести в текущем году 250 000 ед. 

изделий. Удельные переменные издержки - 250 руб., постоянные издержки - 150 000 руб. 

Какую цену необходимо установить на выпускаемое изделие, чтобы по итогам года 

получить прибыль в размере 500 000 руб.?  

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 
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Задания выполняются по аналогичной методике, рассмотренной и изученной на 

занятиях по данной теме учебной дисциплины.  

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Котерова Н.П. Экономика организации: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Н.П. Котерова. – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 

2018. – 288 с. 

2. Сафронов Н.А. Экономика организации (предприятия): учебник для ср. спец. 

учеб. заведений. – 2-е изд., с изм. /Н.А. Сафронов. – М.: Магистр: ИНФРА-М, 2019. – 256 

с. 

Дополнительные источники литературы: 

1. Тертышник, М. И.  Экономика организации : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. И. Тертышник. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 631 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13042-3. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475176. 

2. Магомедов, А. М.  Экономика организации : учебник для среднего 

профессионального образования / А. М. Магомедов. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 323 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-07155-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/454740. 

3. Экономика предприятия : учебник для среднего профессионального 

образования / С. П. Кирильчук [и др.] ; под общей редакцией С. П. Кирильчук. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-10085-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/474586  

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненных заданий в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения заданий. 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

Тема 4.3 Оценка эффективности деятельности предприятия. Финансовые 

результаты деятельности предприятия 

https://urait.ru/bcode/475176
https://urait.ru/bcode/454740
https://urait.ru/bcode/474586
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Внеаудиторная самостоятельная работа № 11. 
 Выполнить практическое задание (решение задач) по расчету показателей прибыли 

и рентабельности 

 

Содержание задания: решение задач по расчету показателей прибыли и 

рентабельности. 

Задания распределяются между обучающимися по усмотрению преподавателя, 

каждый обучающийся выполняет 4 задания.  

 

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 - 1.3. 

 

Содержание работы: 

 

Задание 1. Изучить динамику показателей финансовых результатов деятельности 

организации в 2019 – 2021 гг.  

Показатели 

2019 г., 

 тыс. 

руб. 

2020 г., 

 тыс. 

руб. 

Абс. 

отклонение 

2020 г. к 

2019 г., 

 тыс. руб. 

Темп 

роста 

2020 г. 

к 2019 

г., % 

 

2021 

г., 

 тыс. 

руб. 

Абс. 

отклонение 

2021 г. к 

2020 г., 

 тыс. руб. 

Темп 

роста, 

% 

2021 г. 

к 2020 

г. 

Выручка 43766 61260   74681   

Себестоимость 43978 49185   53916   

Валовая прибыль -252 12074   20765   

Прибыль до 

налогообложения 

  

-6528 

  

10213   16717   

Чистая прибыль  -5916 7561   12560   

 
Эталон для проверки правильности выполнения задания 1: 

 

Показатели 

2019 г., 

 тыс. 

руб. 

2020 г., 

 тыс. 

руб. 

Абс. 

отклонение 

2020 г. к 

2019 г., 

 тыс. руб. 

Темп 

роста 

2020 г. 

к 2019 

г., % 

 

2021 

г., 

 тыс. 

руб. 

Абс. 

отклонение 

2021 г. к 

2020 г., 

 тыс. руб. 

Темп 

роста, 

% 

2021 г. 

к 2020 

г. 

Выручка 43766 61260 17494 40 74681 13421 21,9 

Себестоимость 43978 49185 5206 11,8 53916 4731 9,6 

Валовая прибыль -252 12074 12326 4787 20765 8690 72 

Прибыль до 

налогообложения 

  

-6528 
10213 16742 156,5 16717 6503 63,7 
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Чистая прибыль  -5916 7561 13477 127,8 12560 4999 66,2 

 

Задание 2. В 2020 году организация реализовала продукции 17560 единиц по цене 

1580 руб. Общие постоянные расходы составили 1230480 руб., удельные переменные 

расходы – 371 руб. 

В связи с проведением ремонта в 2021 году организацией запланировано 

изготовить на 2500 единиц меньше, а постоянные расходы предусмотрено сократить на 

12%. 

Определить фактическую величину прибыли (убытка) от реализации продукции за 

2020 год и планируемую сумму прибыли на 2021 год, а также ее прирост в абсолютном и 

относительном выражении.  

Рассчитать уровень рентабельности продукции и продаж за 2020 год и 

планируемый 2021 год.  

Произвести анализ финансовых результатов деятельности организации и оценить 

эффективность его производственной деятельности. 

 

Задание 3. Типография располагает следующими данными:  

– реализованная продукция 65034,6 тыс. руб.;  

– полная себестоимость продукции 53481 тыс. руб.  

Рассчитать прибыль от реализации продукции, рентабельность изделий.  

 

Задание 4. Определить прибыль и рентабельность от реализации 5000 шт. журнала 

при себестоимости 1 шт.  128 руб. и оптовой цене 140 руб.  

 

Задание 5. Организация реализовала за год продукции на сумму 95800 тыс. руб. 

Полная себестоимость составила 74350 тыс. руб. Определить прибыль от реализации 

продукции, рентабельность изделий.  

 

Задание 6. Экономические показатели поточной линии комбината:  

– фактический выпуск продукции, учебной литературы в год 170000 шт;  

– себестоимость 1 учебника 114,86 руб.;  

– цена оптовая 1 учебника 129,89 руб.  

Рассчитать сумму прибыли от производства продукции и уровень рентабельности 

изделия.  

 

Задание 7. Определить прибыль, выручку товарной продукции, затраты на 1 рубль 

товарной продукции по следующим данным:  

– полная себестоимость 36075,7 руб.;  

– плановая рентабельность 20%.  

 

Задание 8. Определить прибыль, рентабельность изделий, затраты на 1 рубль товар-

ной продукции по следующим данным:  

– товарная продукция 59451,4 руб.;  

– полная себестоимость 48570,1 руб.  

 

Задание 9. Определить прибыль, рентабельность изделий, затраты на 1 рубль товар-

ной продукции по следующим данным:  

– товарная продукция – 134678,8 руб.;  

– полная себестоимость – 110840,9 руб.  
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Задание 10. Определить прибыль, рентабельность изделий, затраты на 1 рубль 

товарной продукции, если:  

– товарная продукция 81330,9 руб.;  

– полная себестоимость 66905,2 руб.  

 

Задание 11. Определить валовую прибыль, налогооблагаемую прибыль и сумму 

налога (налог составляет 20%) по следующим данным: 

– прибыль от реализации продукции 5345,0 руб 

– доход от прочей реализации 546,5 руб; 

– внереализационные расходы 234,7 руб; 

– сумма необлагаемая налогом 200,0 руб. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 
Задания выполняются по аналогичной методике, рассмотренной и изученной на 

занятиях по данной теме учебной дисциплины.  

 

Тема 4.4 Планирование деятельности предприятия 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 12. 
Подготовить презентацию на тему «Бизнес-план». 

 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить презентацию по  

теме «Бизнес-план» в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 - 1.3. 

 

В рамках темы «Бизнес-план» презентация может рассматривать следующие 

вопросы (один или несколько): 
1. Сущность и виды внутрифирменного планирования.  

2. Основные разделы и показатели плана развития предприятия.  

3. Разработка производственной программы.  

4. Бизнес-план – основа создания предприятия.  

5. Цели, задачи, функции и принципы бизнес-планирования. 

6. Структура и последовательность разработки бизнес-плана.  

7. Организация процесса бизнес-планирования. 
8. Разработка бизнес-плана предприятия.  
9. Компьютерные технологии разработки бизнес-плана.  
10. Другая тема по выбору (предложению) обучающегося, согласованная с 

преподавателем. 

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 
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1. Котерова Н.П. Экономика организации: учебник для студ. учреждений сред. 

проф. образования / Н.П. Котерова. – 9-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 

2018. – 288 с. 

2. Сафронов Н.А. Экономика организации (предприятия): учебник для ср. спец. 

учеб. заведений. – 2-е изд., с изм. /Н.А. Сафронов. – М.: Магистр: ИНФРА-М, 2019. – 256 

с. 

Дополнительные источники литературы: 

1. Тертышник, М. И.  Экономика организации : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / М. И. Тертышник. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 631 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13042-3. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/475176. 

2. Магомедов, А. М.  Экономика организации : учебник для среднего 

профессионального образования / А. М. Магомедов. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 323 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-07155-9. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 
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3. Экономика предприятия : учебник для среднего профессионального 

образования / С. П. Кирильчук [и др.] ; под общей редакцией С. П. Кирильчук. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 416 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-10085-3. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/474586 

 

Оформление работы:  слайды презентации  в электронном виде. 

 

Форма контроля: представление, проверка, обсуждение и оценка 

мультимедийных презентаций и качества выступления в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 
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Работа 

полностью 

завершена 

Почти 

полностью 

сделаны 

наиболее важные 

компоненты 

работы 

Не все 

важнейшие 

компоненты 

работы выполнены 

Работа 

сделана 

фрагментарно 

и с помощью 

преподавател

я 
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демонстрирует 

глубокое 

понимание 

описываемых 

процессов 
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моментов, хотя 
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не уточняются 

Работа 

демонстрирует 

понимание, 

но неполное 

Работа 

демонстрируе

т 

минимальное 

понимание 

 

 

0-10 
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дискуссионные 

материалы. 
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научная  лексика 
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Нет ошибок: ни 
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Шкала оценки презентации 

 

Оценка (стандартная) Оценка (баллов) 

«Отлично» 85-100 

«Хорошо» 70-84 

«Удовлетворительно» 50-69 

«Неудовлетворительно» менее 50 
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1 Пояснительная записка 
 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ОП.03 Менеджмент по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от  11 августа 2014 г. №975. 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести 

прием посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в 

том числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

В результате изучения учебной дисциплины ОП.03 Менеджмент обучающийся 

должен уметь: 

- управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- характерные черты современного менеджмента; 

- цикл менеджмента; 

- процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное 
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обеспечение менеджмента. 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

- формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

- развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с 

литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие 

умения и знания: 

уметь:  
управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности; 

знать: 
- характерные черты современного менеджмента; 

- цикл менеджмента; 

- процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное 

обеспечение менеджмента. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

 

 



6 

 

2 Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Коли-

чество 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

3 семестр 

Тема 2.  

Эволюция 

теории и 

практики 

управления 

ВСР 1. Подготовить 

сообщение по 

предложенной тематике 
6 

Проверка и оценка 

выполнения задания 

 

ВСР 2. Составить 

сводную таблицу по 

этапам развития 

менеджмента   

4 
Проверка и оценка 

выполнения задания 

 

Тема 4. 

Организация и ее 

среда 

ВСР 3. Составить 

сравнительную таблицу 

достоинств и 

недостатков различных 

организационных 

структур 

4 
Проверка и оценка 

выполнения задания 

 

Тема 5. 

Цикл 

менеджмента, 

стратегическое 

и тактическое 

планирование 

ВСР 4. Составить 

глоссарий 
4 

Проверка и оценка 

выполнения задания  

 

Тема 7.  

Управление 

персоналом 

ВСР 5. Разработать 

вопросы анкеты или 

беседы с претендентом 

на рабочее место 

4 
Проверка и оценка 

выполнения задания 

 

Тема 8. 

Коммуникативность 

и управленческое 

общение. Деловое 

общение 

ВСР 6. Решение 

ситуационных задач 
4 

Проверка и оценка 

выполнения заданий  

 

 

Тема 9. 

 Руководство, 

лидерство, власть 

ВСР 7. Составить 

тестовые задания и 

эталоны ответов к ним 

4 
Проверка и оценка 

выполнения задания 

 

Тема 10. 

 Управление 

конфликтами и 

стрессами 

ВСР 8. Решение 

ситуационных задач 

 

4 
Проверка и оценка 

выполнения задания 

 

Всего  х 34 х  

 

3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

 

1. Составление глоссария. 

2. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

3. Решение ситуационных задач. 

4. Подготовка сообщения. 

5. Составление тестов и эталонов ответов к ним. 

6. Составление анкет, вопросов интервью и беседы. 
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1. Составление глоссария - вид ВСР обучающегося, выражающейся в подборе и 

систематизации терминов, непонятных слов и выражений, встречающихся при изучении 

темы. Развивает у обучающихся способность выделять главные понятия темы и 

формулировать их. Оформляется письменно, включает название и значение терминов, 

слов и понятий в алфавитном порядке. 

Затраты времени зависят от сложности материала по теме, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, рекомендовать источник информации; 

• проверить использование и степень эффективности в рамках практического 

занятия. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главные термины, непонятные слова; 

• подобрать к ним и записать основные определения или расшифровку понятий; 

критически осмыслить подобранные определения и попытаться их 

модифицировать (упростить в плане устранения избыточности и повторений); 

• оформить работу и представить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие терминов теме; 

• многоаспектность интерпретации терминов и конкретизация их трактовки в 

соответствии со спецификой изучения дисциплины; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

2. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) 

в рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося 

к систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В 

рамках таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый 

материал), так и разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы 

создаются как помощь в изучении большого объема информации, желая придать ему 

оптимальную форму для запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, 

а его качество оценивается по качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы 

таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 
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• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

3. Решение ситуационных задач - это вид ВСР обучающегося по систематизации 

информации в рамках постановки или решения конкретных проблем. Решения 

ситуационных задач относятся к частично поисковому методу, и предполагает третий 

(применение) и четвертый (творчество) уровень знаний. Характеристики выбранной для 

ситуационной задачи проблемы и способы ее решения являются отправной точкой для 

оценки качества этого вида работ. В динамике обучения сложность проблемы нарастает, и 

к его завершению должна соответствовать сложности задач, поставленных 

профессиональной деятельностью на начальном этапе. Оформляются задачи и эталоны 

ответов к ним письменно. Количество ситуационных задач и затраты времени на их 

составление зависят от объема информации, сложности и объема решаемых проблем, 

индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, либо раздел и рекомендовать литературу; 

• сообщить обучающемуся информацию о методах построения проблемных задач; 

• консультировать обучающегося при возникновении затруднений; 

• оценить работу обучающегося в контексте занятия (проверить или обсудить ее с 

обучающимися). 

Роль обучающегося: 

• изучить учебную информацию по теме; 

• провести системно - структурированный анализ содержания темы; 

• выделить проблему, имеющую интеллектуальное затруднение, согласовать с 

преподавателем; 

• дать обстоятельную характеристику условий задачи; 

• критически осмыслить варианты и попытаться их модифицировать (упростить в 

плане избыточности); 

• выбрать оптимальный вариант (подобрать известные и стандартные алгоритмы 

действия) или варианты разрешения проблемы (если она не стандартная); 

• оформить и сдать на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания задачи теме; 

• содержание задачи носит проблемный характер; 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 

• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

 

4. Подготовка сообщения - это вид ВСР по подготовке небольшого по объему 

устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом занятии. Сообщаемая 

информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, отражает 

современный взгляд по определенным проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, 

но и ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 
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Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора 

информации, сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося 

и определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут 

планироваться заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения 

дисциплины. 

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

 

5. Составление тестов и эталонов ответов к ним - это вид ВСР обучающегося по 

закреплению изученной информации путем ее дифференциации, конкретизации, 

сравнения и уточнения в контрольной форме (вопроса, ответа).  

Обучающийся должен составить как сами тесты, так и эталоны ответов к ним. 

Тесты могут быть различных уровней сложности, целесообразно предоставлять студенту в 

этом свободу выбора, главное, чтобы они были в рамках темы. Количество тестов 

(информационных единиц) можно определить либо давать произвольно. Контроль 

качества тестов можно вынести на обсуждение ("Кто их больше составил?", "Чьи тесты 

более точны, более интересны?" и т. д.) непосредственно на практическом занятии. 

Оценку их качества также целесообразно провести в рамках занятия. Задание оформляется 

письменно. 

Затраты времени на составление тестов зависит от объема информации, сложности 

ее структурирования и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• познакомить с вариантом тестов; 

• проверить исполнение и оценить в конце занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• провести ее системный анализ; 

• создать тесты; 

• создать эталоны ответов к ним; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания тестовых заданий теме; 

• включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

• разнообразие тестовых заданий по уровням сложности; 
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• наличие правильных эталонов ответов; 

• тесты представлены на контроль в срок. 

 

6. Составление анкет, вопросов интервью и беседы - это вид ВСР обучающихся 

по созданию методических средств для проведения психодиагностики. Данный вид 

заданий требует от обучающихся развитого критического мышления по осмыслению 

информации, ее структурированию на главные элементы и второстепенные, а также 

умения лаконично формулировать мысль и выражать ее в вопросной форме. Кроме того,  

требует от него и развитых коммуникативных, перцептивных и интерактивных навыков. 

Анкета является методическим средством для получения первичной социально-

психологической информации на основе вербальной коммуникации и представляет собой 

опросный лист для получения ответов на заранее составленную систему вопросов. 

Интервью - метод социальной психологии, заключающийся в сборе информации, 

полученной в виде ответов на поставленные, заранее сформулированные, вопросы. Беседа 

- метод, предусматривающий прямое или косвенное получение психологической 

информации путем речевого общения. Задание должно включать не менее 10 вопросов. 

Затраты времени на подготовку данного задания зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• дать целевую установку на выполнение задания; 

• консультировать при затруднении; 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• разработать вопросы анкеты, интервью или беседы; 

• оформить задание и представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

•соответствие вопросов теме; 

• охват всей проблематики темы; 

• корректная формулировка вопросов; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

4 Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 
 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

- перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

- выполнить работу согласно заданию; 

- по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет; 

- ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 
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Тема 2.  Эволюция теории и практики управления 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. 
Подготовить сообщение по предложенной тематике  

 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение по  

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1- 9, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4 - ПК 1.8, ПК 2.4, 

ПК 2.5. 

 

Задание:  Подготовить сообщение по одной из предложенных тем (на выбор). 

Перечень тем: 
1. Исторические предпосылки возникновения и развития менеджмента. 

2. Древний период (с 9-7 тыс. лет. до н.э. по XVIII в.) – этап накопления опыта 

управления. 

3. Индустриальный период (с 1776 по 1890 гг.) – зарождение менеджмента во 

время промышленной революции. 

4. Период систематизации (с 1856 по 1960 гг.) – обобщение накопленного опыта 

менеджмента, а также функционирование научных школ. 
5. Информационный период (с 1960 г. по н.в.) - использование количественных 

методов в практике управления. 
6. Школа научного управления. 
7. Административная (классическая) школа. 
8. Школа человеческих отношений. 
9. Школа поведенческих наук. 
10. Школа науки управления (количественная школа). 

11. История развития менеджмента в России. 
12. Современный менеджмент – перспективы развития. 
13. Менеджмент как наука и искусство. 
14. Профессиональные качества современного менеджера. 

15. Японская модель управления. 

16. Американская модель управления. 

17. Европейская модель управления. 

18. Российская модель управления. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Задание выполняется, изучив теоретический материал по теме, используя умения и 

навыки, полученные на практическом занятии по данной теме.  

 

Список рекомендуемой литературы: 

 

Основные источники литературы: 



12 

 

1. Драчева Е. Л. Менеджмент: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 304 

с. 

2. Дробышева, Л. А. Экономика, маркетинг, менеджмент : учебное пособие / Л. А. 

Дробышева. – 5-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2019. – 152 с. – ISBN 978-5-394-02732-1. – 

Текст : электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389 – Режим доступа: по подписке. 

3. Менеджмент : учебник для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под ред. 

Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 448 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/453155 – Режим доступа: по подписке. 

4. Менеджмент. Практикум : учебное пособие для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; 

под ред. Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 246 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02464-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/452214. – Режим доступа: по подписке. 

 

Дополнительные источники литературы: 

1. Экономика и управление на предприятии : учебник / А. П. Агарков, Р. С. Голов, 

В. Ю. Теплышев, Е. А. Ерохина ; под ред. А. П. Агаркова. – Москва : Дашков и К°, 2020. – 

400 с. – (Учебные издания для бакалавров). –  ISBN 978-5-394-03492-3. – Текст : 

электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188 . – Режим доступа: по подписке. 

2. Коргова, М. А.  Менеджмент. Управление организацией : учебное пособие для 

СПО / М. А. Коргова. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Юрайт, 2020. — 197 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-12330-2. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456661. – Режим доступа: по подписке. 

3. Виханский, О. С. Менеджмент : учебник для ссузов / О. С. Виханский. – 2-е изд., 

перераб. и доп. – Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2019. – 288 с. – ISBN 978-5-9776-0085-9. 

– Текст : электронный // ЭБС Znanium.com [сайт]. – URL: 

https://znanium.com/catalog/product/983988 (дата обращения: 01.09.2020). – Режим доступа: 

по подписке. 

4. Райченко, А. В. Менеджмент : учебное пособие / А. В. Райченко. – 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2018. — 342 с. — (Cреднее профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-16-012233-5. – Текст : электронный // ЭБС Znanium.com 

[сайт]. – URL: https://znanium.com/catalog/product/950972. – Режим доступа: по подписке. 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Сайт журнала «Менеджмент в России и за рубежом» http://www.mevriz.ru/ 

2. Менеджмент - Новости, Лекции, Статьи, Литература http://infomanagement.ru/ 

3. Менеджмент — портал http:// www.Management-Portal.ru 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки: 

 

Оценка «отлично»– выполнены все требования к написанию сообщение и 

выступлении с ним: обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий 

анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена 

собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389
https://urait.ru/bcode/453155
https://urait.ru/bcode/452214
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188
https://urait.ru/bcode/456661
https://znanium.com/catalog/product/983988
https://znanium.com/catalog/product/950972
http://www.mevriz.ru/
http://infomanagement.ru/
http://www.management-portal.ru/
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объем, соблюдены требования к оформлению, даны правильные ответы на 

дополнительные вопросы. 

Оценка «хорошо» – основные требования к сообщению и выступлению с ним 

выполнены, но при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объем доклада; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы 

при защите даны неполные ответы. 

Оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от 

требований к сообщению. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании материала или при ответе на дополнительные 

вопросы; во время выступления  отсутствует вывод. 

Оценка «неудовлетворительно» – тема доклада не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2. 
 Составить сводную таблицу по этапам развития менеджмента. 

 

Содержание задания: проанализировать источники и составить сводную таблицу  

по этапам развития менеджмента  в соответствии с требованиями, описанными в 

методических указаниях. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1- 9, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4 - ПК 1.8, ПК 2.4, 

ПК 2.5. 

 

Содержание работы: 
Задание. Составить сводную таблицу по этапам развития менеджмента и сделать 

вывод по ее результатам. 

Примерная форма таблицы: 

 

Период 

истории 

Название этапа Специфика этапа Особенности развития 

менеджмента 

    

    

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
 

Период 

истории 

Название этапа Специфика этапа Особенности развития 

менеджмента 

V Религиозно- Возникновение в Появление особого слоя 
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тысячеле

тие до 

н.э. 

коммерческий Древнем Шумере 

письменности 

жрецов, связанных с 

торговыми операциями. 

Именно эти жрецы 

впервые стали 

профессионально 

использовать 

управленческие навыки. 

1760 г. 

до н.э. 

Государственно-

законодательный 

Создание царём 

Хаммурапи свода 

законов управления 

государством 

Свод законов управления 

государством призван 

был регулировать всё 

многообразия 

общественных 

отношений между 

различными 

социальными группами 

населения 

605-562 

гг. до 

н.э. 

Государственно-

контрольный 

Правление 

Навуходоносора II 

В этот период 

проводилась политика, 

направления на 

соединение 

государственных методов 

правления с контролем за 

деятельностью в сфере 

производства и 

строительства 

XVII – 

XVIII вв. 

Индустриальный Зарождение капитализма 

и начало 

индустриального 

процесса европейской 

цивилизации 

Главным 

революционным 

преобразованием этого 

периода в области 

менеджмента было 

отделение 

управленческих функций 

от собственнических и 

возникновение 

профессионального 

менеджмента и 

профессиональных 

менеджеров. 

к. XIX – 

н. XX в. 

Бюрократический Теоретической 

платформой 

преобразований в 

области управления была 

концепция бюрократии, 

позволившая 

сформировать крупные 

иерархические структуры 

менеджмента, 

Появление первых 

работы, в которых была 

сделана попытка 

научного обобщения 

накопленного опыта и 

формирование научных 

основ менеджмента. 
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осуществить разделение 

труда, ввести нормы и 

стандарты, установить 

должностные 

обязанности и 

ответственность 

менеджеров. 

 

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Драчева Е. Л. Менеджмент: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 304 

с. 

2. Дробышева, Л. А. Экономика, маркетинг, менеджмент : учебное пособие / Л. А. 

Дробышева. – 5-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2019. – 152 с. – ISBN 978-5-394-02732-1. – 

Текст : электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389 – Режим доступа: по подписке. 

3. Менеджмент : учебник для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под ред. 

Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 448 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/453155 – Режим доступа: по подписке. 

4. Менеджмент. Практикум : учебное пособие для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; 

под ред. Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 246 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02464-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/452214. – Режим доступа: по подписке. 

 

Дополнительные источники литературы: 

1. Экономика и управление на предприятии : учебник / А. П. Агарков, Р. С. Голов, 

В. Ю. Теплышев, Е. А. Ерохина ; под ред. А. П. Агаркова. – Москва : Дашков и К°, 2020. – 

400 с. – (Учебные издания для бакалавров). –  ISBN 978-5-394-03492-3. – Текст : 

электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188 . – Режим доступа: по подписке. 

2. Коргова, М. А.  Менеджмент. Управление организацией : учебное пособие для 

СПО / М. А. Коргова. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Юрайт, 2020. — 197 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-12330-2. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456661. – Режим доступа: по подписке. 

3. Виханский, О. С. Менеджмент : учебник для ссузов / О. С. Виханский. – 2-е изд., 

перераб. и доп. – Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2019. – 288 с. – ISBN 978-5-9776-0085-9. 

– Текст : электронный // ЭБС Znanium.com [сайт]. – URL: 

https://znanium.com/catalog/product/983988 (дата обращения: 01.09.2020). – Режим доступа: 

по подписке. 

4. Райченко, А. В. Менеджмент : учебное пособие / А. В. Райченко. – 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2018. — 342 с. — (Cреднее профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-16-012233-5. – Текст : электронный // ЭБС Znanium.com 

[сайт]. – URL: https://znanium.com/catalog/product/950972. – Режим доступа: по подписке. 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Сайт журнала «Менеджмент в России и за рубежом» http://www.mevriz.ru/ 

2. Менеджмент - Новости, Лекции, Статьи, Литература http://infomanagement.ru/ 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389
https://urait.ru/bcode/453155
https://urait.ru/bcode/452214
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188
https://urait.ru/bcode/456661
https://znanium.com/catalog/product/983988
https://znanium.com/catalog/product/950972
http://www.mevriz.ru/
http://infomanagement.ru/
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3. Менеджмент — портал http:// www.Management-Portal.ru 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях.  

 

Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

Тема 4. Организация и ее среда 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3. 
Составить сравнительную таблицу достоинств и недостатков различных 

организационных структур. 

Содержание задания: проанализировать источники и составить сводную таблицу  

по сравнению достоинств и недостатков различных организационных структур.  

 Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1- 9, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4 - ПК 1.8, ПК 2.4, 

ПК 2.5. 

Содержание работы: 
Задание. Составить сводную таблицу по сравнению достоинств и недостатков 

различных организационных структур и сделать вывод по ее результатам. 

Примерная форма таблицы: 

 

Структура Преимущество Недостаток 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 

http://www.management-portal.ru/


17 

 

 

 

 

С 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Драчева Е. Л. Менеджмент: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 304 

с. 

2. Дробышева, Л. А. Экономика, маркетинг, менеджмент : учебное пособие / Л. А. 

Дробышева. – 5-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2019. – 152 с. – ISBN 978-5-394-02732-1. – 

Текст : электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389 – Режим доступа: по подписке. 

3. Менеджмент : учебник для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под ред. 

Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 448 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/453155 – Режим доступа: по подписке. 

4. Менеджмент. Практикум : учебное пособие для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; 

под ред. Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 246 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02464-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/452214. – Режим доступа: по подписке. 

 

Дополнительные источники литературы: 

1. Экономика и управление на предприятии : учебник / А. П. Агарков, Р. С. Голов, 

В. Ю. Теплышев, Е. А. Ерохина ; под ред. А. П. Агаркова. – Москва : Дашков и К°, 2020. – 

400 с. – (Учебные издания для бакалавров). –  ISBN 978-5-394-03492-3. – Текст : 

электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188 . – Режим доступа: по подписке. 

2. Коргова, М. А.  Менеджмент. Управление организацией : учебное пособие для 

СПО / М. А. Коргова. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Юрайт, 2020. — 197 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-12330-2. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456661. – Режим доступа: по подписке. 

3. Виханский, О. С. Менеджмент : учебник для ссузов / О. С. Виханский. – 2-е изд., 

перераб. и доп. – Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2019. – 288 с. – ISBN 978-5-9776-0085-9. 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389
https://urait.ru/bcode/453155
https://urait.ru/bcode/452214
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188
https://urait.ru/bcode/456661
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– Текст : электронный // ЭБС Znanium.com [сайт]. – URL: 

https://znanium.com/catalog/product/983988 (дата обращения: 01.09.2020). – Режим доступа: 

по подписке. 

4. Райченко, А. В. Менеджмент : учебное пособие / А. В. Райченко. – 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2018. — 342 с. — (Cреднее профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-16-012233-5. – Текст : электронный // ЭБС Znanium.com 

[сайт]. – URL: https://znanium.com/catalog/product/950972. – Режим доступа: по подписке. 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Сайт журнала «Менеджмент в России и за рубежом» http://www.mevriz.ru/ 

2. Менеджмент - Новости, Лекции, Статьи, Литература http://infomanagement.ru/ 

3. Менеджмент — портал http:// www.Management-Portal.ru 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

Тема 5. Цикл менеджмента, стратегическое и тактическое планирование 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4. 
Составить глоссарий. 

 

Содержание задания: проанализировать источники и составить глоссарий 

глоссарий (терминологический словарь) по предложенной преподавателем тематике в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях.  

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1- 9, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4 - ПК 1.8, ПК 2.4, 

ПК 2.5. 

https://znanium.com/catalog/product/983988
https://znanium.com/catalog/product/950972
http://www.mevriz.ru/
http://infomanagement.ru/
http://www.management-portal.ru/
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Содержание работы: 
Задание. Составить глоссарий (терминологический словарь) по пройденным темам  

дисциплины в объеме не менее 25 терминов. 

Примерный перечень терминов: автократический стиль управления, 

демократический стиль управления, либеральный стиль управления, мотивация, 

менеджмент, менеджер, объект управления, субъект управления,  делегирование, 

контроль, планирование, регулирование и т.д. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 
Пример описания термина: 

Делегирование – передача полномочий лицу, которое будет выполнять задачу.  

Контроль – процесс обеспечения достижения целей организации.  

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Драчева Е. Л. Менеджмент: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 304 

с. 

2. Дробышева, Л. А. Экономика, маркетинг, менеджмент : учебное пособие / Л. А. 

Дробышева. – 5-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2019. – 152 с. – ISBN 978-5-394-02732-1. – 

Текст : электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389 – Режим доступа: по подписке. 

3. Менеджмент : учебник для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под ред. 

Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 448 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/453155 – Режим доступа: по подписке. 

4. Менеджмент. Практикум : учебное пособие для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; 

под ред. Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 246 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02464-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/452214. – Режим доступа: по подписке. 

 

Дополнительные источники литературы: 

1. Экономика и управление на предприятии : учебник / А. П. Агарков, Р. С. Голов, 

В. Ю. Теплышев, Е. А. Ерохина ; под ред. А. П. Агаркова. – Москва : Дашков и К°, 2020. – 

400 с. – (Учебные издания для бакалавров). –  ISBN 978-5-394-03492-3. – Текст : 

электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188 . – Режим доступа: по подписке. 

2. Коргова, М. А.  Менеджмент. Управление организацией : учебное пособие для 

СПО / М. А. Коргова. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Юрайт, 2020. — 197 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-12330-2. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456661. – Режим доступа: по подписке. 

3. Виханский, О. С. Менеджмент : учебник для ссузов / О. С. Виханский. – 2-е изд., 

перераб. и доп. – Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2019. – 288 с. – ISBN 978-5-9776-0085-9. 

– Текст : электронный // ЭБС Znanium.com [сайт]. – URL: 

https://znanium.com/catalog/product/983988 (дата обращения: 01.09.2020). – Режим доступа: 

по подписке. 

4. Райченко, А. В. Менеджмент : учебное пособие / А. В. Райченко. – 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2018. — 342 с. — (Cреднее профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-16-012233-5. – Текст : электронный // ЭБС Znanium.com 

[сайт]. – URL: https://znanium.com/catalog/product/950972. – Режим доступа: по подписке. 

 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389
https://urait.ru/bcode/453155
https://urait.ru/bcode/452214
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188
https://urait.ru/bcode/456661
https://znanium.com/catalog/product/983988
https://znanium.com/catalog/product/950972
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Интернет-ресурсы: 

1. Сайт журнала «Менеджмент в России и за рубежом» http://www.mevriz.ru/ 

2. Менеджмент - Новости, Лекции, Статьи, Литература http://infomanagement.ru/ 

3. Менеджмент — портал http:// www.Management-Portal.ru 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания  в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки: 
1. Полнота освоения терминологического аппарата по теме (в словаре должно быть 

отражено не менее 25 понятий). 
2. Точность формулировок. 
3. Наличие примеров и их соответствие определяемому понятию. 
4. Ответы на вопросы преподавателя по формулировкам. 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

В словаре отражено не менее 25 понятий, формулировки 

соответствуют используемым источникам, 

рекомендованным преподавателем, имеются примеры, 

соответствующие определяемому понятию. Обучающийся 

не испытывает затруднений, отвечая на вопросы 

преподавателя. 

«Хорошо» 

В словаре отражено 20 - 25 понятий, формулировки в целом 

соответствуют используемым источникам, но имеются 

неточности, в некоторых случаях отсутствуют примеры, 

либо они не соответствуют определяемому понятию. 

Обучающийся испытывает небольшие  затруднения, отвечая 

на вопросы преподавателя, не может привести примеры. 

«Удовлетворительно» 

В словаре отражено 15 - 20 понятий, формулировки в целом 

соответствуют используемым источникам, но имеются 

неточности, в некоторых случаях отсутствуют примеры, 

либо они не соответствуют определяемому понятию. 

Обучающийся испытывает  затруднения, отвечая на вопросы 

преподавателя, не может привести примеры. 

«Неудовлетворительно» 

В словаре отражено менее 15 понятий, формулировки 

упрощенные, отсутствуют примеры, либо они не 

соответствуют определяемому понятию. Обучающийся 

испытывает  затруднения, отвечая на вопросы 

преподавателя, не может привести примеры. 
 

 

 Тема 7.  Управление персоналом 

 

 Внеаудиторная самостоятельная работа № 5. 
 Разработать вопросы анкеты или беседы с претендентом на рабочее место 

 

Содержание задания: проанализировать источники и составить вопросы анкеты 

или беседы с претендентом на рабочее место в соответствии с требованиями, описанными 

в методических указаниях.  

http://www.mevriz.ru/
http://infomanagement.ru/
http://www.management-portal.ru/
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Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1- 9, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4 - ПК 1.8, ПК 2.4, 

ПК 2.5. 

 

Содержание работы: 
Задание. Составить вопросы анкеты или беседы с претендентом на рабочее место 

/должность Делопроизводителя, Секретаря, Архивариуса в объеме не менее 15 вопросов. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 

 

Примерный перечень вопросов: 

№п/п Вопрос 

1.  Расскажите о себе 

2.  Как бы вы охарактеризовали ваши взгляды на жизнь 

3.  
Почему вы выбрали именно эту работу (профессию)? Когда и при каких 

обстоятельствах это случилось? 

4.  Чем вас привлекает работа у нас в данной должности? 

5.  Почему мы должны взять на эту работу именно вас? 

6.  Каковы ваши сильные стороны? В чем проявляются названные? 

7.  Каковы ваши слабые стороны? В чем проявляются названные? 

8.  
Почему вы уволились? В чем причина вашего желания поменять место 

работы? 

9.  
Почему вас не устраивает ваше текущее место работы (для тех, кто еще 

работает) 

10.  Есть ли у вас другие предложение о работе? 

11.  Насколько успешно вы прошли собеседования в других местах? 

12.  Не мешает ли ваша личная жизнь работе? 

13.  Какие у вас планы через 5-10 лет 

14.  Какие изменения вы бы произвели на новой работе 

15.  Кто может вас порекомендовать? 

16.  Что мешало вам реализоваться на прошлом месте? 

17.  Что можете рассказать о своих профессиональных связях? 

18.  
Каким образом вы повышаете свою квалификацию? Когда это было в 

последний раз? 

19.  Чем любите заниматься в свободное от работы время? 

20.  
Как именно вы планируете влиться в коллектив?  Что считаете важным для 

этого сделать  

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Драчева Е. Л. Менеджмент: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 304 

с. 
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2. Дробышева, Л. А. Экономика, маркетинг, менеджмент : учебное пособие / Л. А. 

Дробышева. – 5-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2019. – 152 с. – ISBN 978-5-394-02732-1. – 

Текст : электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389 – Режим доступа: по подписке. 

3. Менеджмент : учебник для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под ред. 

Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 448 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/453155 – Режим доступа: по подписке. 

4. Менеджмент. Практикум : учебное пособие для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; 

под ред. Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 246 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02464-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/452214. – Режим доступа: по подписке. 

 

Дополнительные источники литературы: 

1. Экономика и управление на предприятии : учебник / А. П. Агарков, Р. С. Голов, 

В. Ю. Теплышев, Е. А. Ерохина ; под ред. А. П. Агаркова. – Москва : Дашков и К°, 2020. – 

400 с. – (Учебные издания для бакалавров). –  ISBN 978-5-394-03492-3. – Текст : 

электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188 . – Режим доступа: по подписке. 

2. Коргова, М. А.  Менеджмент. Управление организацией : учебное пособие для 

СПО / М. А. Коргова. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Юрайт, 2020. — 197 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-12330-2. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456661. – Режим доступа: по подписке. 

3. Виханский, О. С. Менеджмент : учебник для ссузов / О. С. Виханский. – 2-е изд., 

перераб. и доп. – Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2019. – 288 с. – ISBN 978-5-9776-0085-9. 

– Текст : электронный // ЭБС Znanium.com [сайт]. – URL: 

https://znanium.com/catalog/product/983988 (дата обращения: 01.09.2020). – Режим доступа: 

по подписке. 

4. Райченко, А. В. Менеджмент : учебное пособие / А. В. Райченко. – 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2018. — 342 с. — (Cреднее профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-16-012233-5. – Текст : электронный // ЭБС Znanium.com 

[сайт]. – URL: https://znanium.com/catalog/product/950972. – Режим доступа: по подписке. 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Сайт журнала «Менеджмент в России и за рубежом» http://www.mevriz.ru/ 

2. Менеджмент - Новости, Лекции, Статьи, Литература http://infomanagement.ru/ 

3. Менеджмент — портал http:// www.Management-Portal.ru 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания  в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки 
соответствие вопросов теме; 

охват всей проблематики темы; 

корректная формулировка вопросов; 

соответствие оформления требованиям; 

работа представлена в срок. 

 

Оценка Критерии 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389
https://urait.ru/bcode/453155
https://urait.ru/bcode/452214
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188
https://urait.ru/bcode/456661
https://znanium.com/catalog/product/983988
https://znanium.com/catalog/product/950972
http://www.mevriz.ru/
http://infomanagement.ru/
http://www.management-portal.ru/
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«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме (не менее 15 вопросов) 

в установленный срок, охвачена вся проблематика темы, 

вопросы корректно сформулированы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 

Задание выполнено в неполном объёме (11-14 вопросов), 

охвачена основная проблематика темы, вопросы корректно 

сформулированы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме (7-10 вопросов), 

проблематика темы охвачена частично. 

«Неудовлетворительно» 
Задание не выполнено или выполнено в объеме менее 7 

вопросов. 

 

 

Тема 8. Коммуникативность и управленческое общение. Деловое общение 
 

 Внеаудиторная самостоятельная работа № 6. 
 Решение ситуационных задач 

 

Содержание задания: Обучающимся предлагаются различные ситуационные 

задания по теме «Коммуникативность и управленческое общение. Деловое общение», что 

позволит им получить дополнительный опыт в решении возникающих проблем, в 

общении с будущими коллегами; поможет избавиться от ошибок, мешающих 

эффективной коммуникации и освоить некоторые приемы, способствующие успешности в 

сфере делового общения, что будет способствовать формированию положительной 

мотивации к изучению дисциплины. По результатам выполнения ситуационных заданий 

сделать вывод. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1- 9, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4 - ПК 1.8, ПК 2.4, 

ПК 2.5. 

 

Содержание работы: 
Задание 1. Проанализируйте ситуацию (во время беседы).  Каким приемом 

руководитель отдела преодолел сопротивление подчиненного? 

 

Ситуация: Руководитель отдела дает поручение подчиненному, а тот стал спорить 

и доказывать, что это не входит в его обязанности… 

 

Руководитель:  

- Вы были на совещании по вопросу о…? 
Подчиненный:  

 - Да, был. 
Руководитель: 

 - Вы читали решение? 
Подчиненный: 
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 - Да, читал. 
Руководитель: 

 - Вы, конечно, обратили внимание на четвертый пункт решения? 

Подчиненный: 

 - Да, а что? 
Руководитель: 

 -  Этот пункт прямо адресуется Вам: нужно сделать… (дается поручение и 

определяется срок). 

 

 

Задание 2. Подберите комплимент для данных ситуаций 

 
Ситуация Комплимент 

Когда партнер сумел во время переговоров 

добиться большего, чем было намечено. 

 

В ответ на добрую улыбку, явно 

адресованную вам. 

 

Партнеру, который неожиданно для вас 

открыл вам на что-то глаза. 

 

Партнеру, который неожиданно для 

участников дискуссии блеснул эрудицией. 

 

Партнеру, который вел переговоры в 

трудной, конфликтной ситуации и сумел их 

эффективно завершить. 

 

 
Задание 3. Предложить способы убеждения партнеров приобрести предлагаемую 

продукцию. 

«Как вы ответите на возражение?» 

 

Ситуация: Цель вашей беседы: заключить соглашение на продажу партии товара.  

В ответ на ваше предложение по цене, ваш партнер заявляет следующее: «Ваша 

продукция нас устраивает, но ваша цена очень высока.  Мы параллельно «зондировали 

почву» в другой фирме, они предложили аналогичную продукцию, но по более низкой 

цене, и срок выполнения заказа меньше…». 

Какие приемы вы используете для убеждения?    Предложите не менее двух 

способов. 

 

Задание 4. В деловом общении очень важно уметь распознать психологическую 

позицию партнера и занять такую, которая обеспечит конструктивное решение вопроса. 

Подберите к ситуациям, в которых выражено манипулирование, способы защиты. 

 
Способы манипуляции Способы защиты 

1.  «Оленька, мы все прекрасно знаем, что если 

вы этого не сделаете, это никто не сделает…» 

 

2. Коллега доверительно рассказывает о себе, а 

затем обращается к вам с просьбой: «Я вижу, вы 

мне так сочувствуете, я думаю, вы не 

откажетесь…» 

 

3. Коллега любезно и доброжелательно 

расспрашивает о личных делах, а затем 

обращается с просьбой, в которой после такого 
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разговора трудно отказать… 

4.  Коллега доверительно сообщает Вам о том, 

как плохо высказался о вас начальник отдела…  

 

5. Дизайнер доверительно, с расчетом на 

понимание и сочувствие, посвящает вас в свой 

проект по переоформлению помещений фирмы. И 

тут же просит именно его проекты показать 

директору в первую очередь. 

 

6. Ваш коллега не высказывает прямо свою 

просьбу, а ходит вокруг да около… 
 

 

По результатам выполнения ситуационных заданий сделать вывод. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения заданий: 

 

Задание 1. Сопротивление подчиненного руководитель преодолел с помощью 

закрытых вопросов. 

После каждого вопроса, отвечая «да», подчиненный определил свою позицию: стал 

заложником уже сделанного выбора. 

Можно предположить, что подчиненный, возможно, просто увильнул от 

совещания, или был на совещании, но не слушал, занимался телефоном, читал, или чем-то 

еще занимался…  (эту возможность руководитель не исключает). И ситуацией не владел. 

Но отвечая на вопросы, сказать «нет» он не решился, дабы «сохранить свое лицо». 

А, уже сказав «да», он отрезал себе путь к отказу от поручения. 

В более сложных ситуациях может понадобиться большее число закрытых 

вопросов, чтобы «загнать в угол» своего собеседника. 

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Драчева Е. Л. Менеджмент: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 304 

с. 

2. Дробышева, Л. А. Экономика, маркетинг, менеджмент : учебное пособие / Л. А. 

Дробышева. – 5-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2019. – 152 с. – ISBN 978-5-394-02732-1. – 

Текст : электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389 – Режим доступа: по подписке. 

3. Менеджмент : учебник для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под ред. 

Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 448 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/453155 – Режим доступа: по подписке. 

4. Менеджмент. Практикум : учебное пособие для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; 

под ред. Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 246 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02464-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/452214. – Режим доступа: по подписке. 

 

Дополнительные источники литературы: 

1. Экономика и управление на предприятии : учебник / А. П. Агарков, Р. С. Голов, 

В. Ю. Теплышев, Е. А. Ерохина ; под ред. А. П. Агаркова. – Москва : Дашков и К°, 2020. – 

400 с. – (Учебные издания для бакалавров). –  ISBN 978-5-394-03492-3. – Текст : 

электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188 . – Режим доступа: по подписке. 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389
https://urait.ru/bcode/453155
https://urait.ru/bcode/452214
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188
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2. Коргова, М. А.  Менеджмент. Управление организацией : учебное пособие для 

СПО / М. А. Коргова. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Юрайт, 2020. — 197 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-12330-2. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456661. – Режим доступа: по подписке. 

3. Виханский, О. С. Менеджмент : учебник для ссузов / О. С. Виханский. – 2-е изд., 

перераб. и доп. – Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2019. – 288 с. – ISBN 978-5-9776-0085-9. 

– Текст : электронный // ЭБС Znanium.com [сайт]. – URL: 

https://znanium.com/catalog/product/983988 (дата обращения: 01.09.2020). – Режим доступа: 

по подписке. 

4. Райченко, А. В. Менеджмент : учебное пособие / А. В. Райченко. – 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2018. — 342 с. — (Cреднее профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-16-012233-5. – Текст : электронный // ЭБС Znanium.com 

[сайт]. – URL: https://znanium.com/catalog/product/950972. – Режим доступа: по подписке. 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Сайт журнала «Менеджмент в России и за рубежом» http://www.mevriz.ru/ 

2. Менеджмент - Новости, Лекции, Статьи, Литература http://infomanagement.ru/ 

3. Менеджмент — портал http:// www.Management-Portal.ru 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

 Тема 9. Руководство, лидерство, власть 
  

 Внеаудиторная самостоятельная работа № 7. 
 Составить тестовые задания и эталоны ответов к ним 

 

Содержание задания: Составить тестовые задания и эталоны ответов к ним по 

пройденным темам дисциплины. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

https://urait.ru/bcode/456661
https://znanium.com/catalog/product/983988
https://znanium.com/catalog/product/950972
http://www.mevriz.ru/
http://infomanagement.ru/
http://www.management-portal.ru/
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- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1- 9, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4 - ПК 1.8, ПК 2.4, 

ПК 2.5. 

 

Содержание работы: Составить тестовые задания и эталоны ответов к ним по 

пройденным темам дисциплины. Количество вопросов — не менее 20. Вопросы могут 

быть: 

- на выбор одного правильного варианта ответа, 

- на множественный выбор, 

- на установление соответствия; 

- вставить пропущенное слово и т.д. 

 

Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
Пример тестовых заданий и эталона ответов к ним: 

 

 1. В какой из школ менеджмента были впервые выделены управленческие 

функции? 

1. школа научного управления 

2. школа человеческих отношений и школа поведенческих наук 
3. административная или классическая школа управления 
4. школа науки управления или математическая школа управления 

Ответ: 3. 

 

2.  Вставьте пропущенные слова в определение, чтобы оно приобрело 

законченный вид. 
…   …  – это знания, умения и навыки  в области организации взаимодействия 

людей, позволяющие устанавливать психологический контакт с  деловыми партнерами, 

добиваться понимания в процессе общения, прогнозировать поведение деловых 

партнеров, направлять поведение к желаемому результату. 

Ответ: коммуникативная культура. 

 

Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Драчева Е. Л. Менеджмент: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 304 

с. 

2. Дробышева, Л. А. Экономика, маркетинг, менеджмент : учебное пособие / Л. А. 

Дробышева. – 5-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2019. – 152 с. – ISBN 978-5-394-02732-1. – 

Текст : электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389 – Режим доступа: по подписке. 

3. Менеджмент : учебник для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под ред. 

Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 448 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/453155 – Режим доступа: по подписке. 

4. Менеджмент. Практикум : учебное пособие для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; 

под ред. Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 246 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02464-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/452214. – Режим доступа: по подписке. 

 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389
https://urait.ru/bcode/453155
https://urait.ru/bcode/452214
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Дополнительные источники литературы: 

1. Экономика и управление на предприятии : учебник / А. П. Агарков, Р. С. Голов, 

В. Ю. Теплышев, Е. А. Ерохина ; под ред. А. П. Агаркова. – Москва : Дашков и К°, 2020. – 

400 с. – (Учебные издания для бакалавров). –  ISBN 978-5-394-03492-3. – Текст : 

электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188 . – Режим доступа: по подписке. 

2. Коргова, М. А.  Менеджмент. Управление организацией : учебное пособие для 

СПО / М. А. Коргова. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Юрайт, 2020. — 197 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-12330-2. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456661. – Режим доступа: по подписке. 

3. Виханский, О. С. Менеджмент : учебник для ссузов / О. С. Виханский. – 2-е изд., 

перераб. и доп. – Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2019. – 288 с. – ISBN 978-5-9776-0085-9. 

– Текст : электронный // ЭБС Znanium.com [сайт]. – URL: 

https://znanium.com/catalog/product/983988 (дата обращения: 01.09.2020). – Режим доступа: 

по подписке. 

4. Райченко, А. В. Менеджмент : учебное пособие / А. В. Райченко. – 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2018. — 342 с. — (Cреднее профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-16-012233-5. – Текст : электронный // ЭБС Znanium.com 

[сайт]. – URL: https://znanium.com/catalog/product/950972. – Режим доступа: по подписке. 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Сайт журнала «Менеджмент в России и за рубежом» http://www.mevriz.ru/ 

2. Менеджмент - Новости, Лекции, Статьи, Литература http://infomanagement.ru/ 

3. Менеджмент — портал http:// www.Management-Portal.ru 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

вопросы корректно сформулированы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, вопросы корректно 

сформулированы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, вопросы 

некорректно сформулированы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» Задание не выполнено или выполнено полностью неверно. 

 

 

 Тема 10. Управление конфликтами и стрессами 
  

 Внеаудиторная самостоятельная работа № 8. 
 Решение ситуационных задач 

  

Содержание задания: Обучающимся предлагаются различные ситуационные 

задания по теме «Управление конфликтами и стрессами», что позволит им получить 

дополнительный опыт в решении возникающих проблем, в общении с будущими 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188
https://urait.ru/bcode/456661
https://znanium.com/catalog/product/983988
https://znanium.com/catalog/product/950972
http://www.mevriz.ru/
http://infomanagement.ru/
http://www.management-portal.ru/
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коллегами; что будет способствовать формированию положительной мотивации к 

изучению дисциплины. По результатам выполнения ситуационных заданий сделать 

вывод. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1- 9, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4 - ПК 1.8, ПК 2.4, 

ПК 2.5. 

 

Содержание работы: 
 Задание 1 

 Одна сотрудница высказывает другой претензии по поводу многочисленных 

и часто повторяющихся ошибок в работе. Вторая сотрудница принимает 

высказываемые претензии за оскорбление. Между ними возникает конфликт. 

Вопрос. В чем причина конфликта? Определите конфликтную ситуацию. 

 

 Задание 2 

 Руководитель принял на работу специалиста, который должен работать в 

подчинении у его заместителя. Прием на работу не был согласован с 

заместителем. Вскоре проявилась неспособность принятого работника 

выполнять свои обязанности. Заместитель служебной запиской докладывает об 

этом руководителю... 

Вопрос. Как бы вы поступили на месте руководителя? Проиграйте 

возможные варианты. 

 

 Задание 3 

 В ответ на критику со стороны подчиненного, прозвучавшую на служебном 

совещании, начальник начал придираться к нему по мелочам и усилил контроль 

за его служебной деятельностью. 

Вопрос. В чем причина конфликта? Определите конфликтную ситуацию. 

 

 Задание 4 
 Между двумя сотрудниками организации возник спор по поводу сроков внедрения 

новой технологии. Один из них мотивировал предлагаемые сроки внедрения интересами 

производства продукции, второй свою позицию обосновывал с позиции интересов 

персонала, которому предстоит осваивать новую технологию. Является описанная 

ситуация конфликтом? Каковы перспективы развития данной ситуации и механизмы 

управления ею? 
 

 Задание 5 
 В беседе руководителя с подчиненным, допустившим технологическую ошибку, 

которая привела к серьезному материальному ущербу фирме, руководитель предъявил 

претензии к подчиненному и наложил штраф в размере месячной заработной платы. 

Является ли описанная ситуация конфликтом? Ответ обоснуйте. 
 

 Задание 6 
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 Принимая на работу сотрудника, руководитель фирмы пообещал через два месяца 

перевести его на вышестоящую должность. По истечении указанного срока обещание 

руководителя не выполнено. Можно ли описанную ситуацию идентифицировать как 

конфликтное взаимодействие? Если нет, то каковы перспективы развития описанной 

ситуации в конфликт. 
 

 Задание 7 

 Вы недавно назначены бригадиром. Вы еще плохо знаете сотрудников цеха, 

сотрудники еще не знают вас в лицо. Вы идете на совещание к начальнику цеха. 

Проходите мимо курительной комнаты и замечаете двух сотрудников, которые курят и о 

чем-то оживленно беседуют. Возвращаясь с совещания, которое длилось один час, вы 

опять видите тех же сотрудников в курилке за беседой.  

Как бы вы поступили в данной ситуации? Объясните свое поведение.  

 

По результатам выполнения ситуационных заданий сделать вывод. 

 

 Эталон для проверки правильности выполнения задания: 
 

 Задание выполняется, изучив теоретический материал по теме, используя умения 

и навыки, полученные на практическом занятии по данной тематике.  

 

 Список рекомендуемой литературы: 
 

Основные источники литературы: 

1. Драчева Е. Л. Менеджмент: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 304 

с. 

2. Дробышева, Л. А. Экономика, маркетинг, менеджмент : учебное пособие / Л. А. 

Дробышева. – 5-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2019. – 152 с. – ISBN 978-5-394-02732-1. – 

Текст : электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389 – Режим доступа: по подписке. 

3. Менеджмент : учебник для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под ред. 

Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 448 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/453155 – Режим доступа: по подписке. 

4. Менеджмент. Практикум : учебное пособие для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; 

под ред. Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 246 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02464-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/452214. – Режим доступа: по подписке. 

 

Дополнительные источники литературы: 

1. Экономика и управление на предприятии : учебник / А. П. Агарков, Р. С. Голов, 

В. Ю. Теплышев, Е. А. Ерохина ; под ред. А. П. Агаркова. – Москва : Дашков и К°, 2020. – 

400 с. – (Учебные издания для бакалавров). –  ISBN 978-5-394-03492-3. – Текст : 

электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188 . – Режим доступа: по подписке. 

2. Коргова, М. А.  Менеджмент. Управление организацией : учебное пособие для 

СПО / М. А. Коргова. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Юрайт, 2020. — 197 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-12330-2. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456661. – Режим доступа: по подписке. 

3. Виханский, О. С. Менеджмент : учебник для ссузов / О. С. Виханский. – 2-е изд., 

перераб. и доп. – Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2019. – 288 с. – ISBN 978-5-9776-0085-9. 

– Текст : электронный // ЭБС Znanium.com [сайт]. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389
https://urait.ru/bcode/453155
https://urait.ru/bcode/452214
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188
https://urait.ru/bcode/456661
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https://znanium.com/catalog/product/983988 (дата обращения: 01.09.2020). – Режим доступа: 

по подписке. 

4. Райченко, А. В. Менеджмент : учебное пособие / А. В. Райченко. – 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2018. — 342 с. — (Cреднее профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-16-012233-5. – Текст : электронный // ЭБС Znanium.com 

[сайт]. – URL: https://znanium.com/catalog/product/950972. – Режим доступа: по подписке. 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Сайт журнала «Менеджмент в России и за рубежом» http://www.mevriz.ru/ 

2. Менеджмент - Новости, Лекции, Статьи, Литература http://infomanagement.ru/ 

3. Менеджмент — портал http:// www.Management-Portal.ru 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

 

Форма контроля: проверка и оценка выполнения задания в соответствии с 

требованиями, описанными в методических рекомендациях. 

 

Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

https://znanium.com/catalog/product/983988
https://znanium.com/catalog/product/950972
http://www.mevriz.ru/
http://infomanagement.ru/
http://www.management-portal.ru/
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ОП.04 Государственная и муниципальная 

служба по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение в соответствии с Федеральным государственным образовательным 

стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.08.2014 г. № 975. 

 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

 ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

 

В результате изучения учебной дисциплины/ МДК обучающийся должен: 

уметь:  
-применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе; 

  знать: 

-  систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 

-  общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной 

службы; 

 -организационно-правовые формы государственного аппарата управления 
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   При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

- формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности действовать 

самостоятельно; 

- развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей будущей 

профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной деятельности, 

способности избрания типовых методов и способов выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, оценки их 

эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий. 
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование раздела/ 

темы 

Содержание 

задания ВСР 

Кол-во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Раздел 2. Государственная служба  

Тема 6. 

Должности 

государственной 

гражданской службы РФ 

 

 

ВСР 1. Подготовка  

рефератов на тему 

«Государственная 

служба в РФ» 

«Государственный 

служащий в РФ», 

«Государственные 

должности в РФ». 

6 Представление 

и обсуждение 

результатов 

рефератов . 

 

Тема 8. 

Понятие 

государственного 

служащего в Российской 

Федерации 

ВСР 2. Подготовка 

рефератов на 

темы: «Кадровая 

политика в 

государственных 

органах: понятие, 

содержание», 

«Государственная 

политика»  

6 Представление 

и обсуждение 

результатов 

рефератов . 

 

Раздел 3  Муниципальная служба   

 Тема 21.    Должности 

муниципальной службы  

ВСР 3 

Презентации   

«Порядок 

документирования  

приема и 

увольнения 

государственного 

и муниципального 

служащего» 

6 Представление 

и обсуждение 

результатов 

презентаций . 

 

Тема 26  Муниципальная 

служба в Санкт-

Петербурге 

ВСР 4. Подготовка 

презентации по 

теме: 

«Муниципальные 

образования 

Санкт-

Петербурга»  

6  Представление 

и обсуждение 

результатов 

презентаций. 

 

Тема 29 

Ответственность за 

совершение  

коррупционных 

правонарушений 

ВСР  5 Подготовка 

презентаций по 

теме; 

«Юридическая 

ответственность 

государственного 

служащего» 

6 Представление 

и обсуждение 

результатов 

презентаций 

 

Итого за семестр -30 часов  
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3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика   

1.  Написание реферата. 

2.  Создание материалов - презентаций. 

 

1. Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но 

имеет особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

Общими требованиями к реферату являются: 

- актуальность темы, теоретическая и практическая значимость исследования;  

-  определение предмета, объекта, постановки цели и задач; 

-  логическая последовательность изложения текста; 

- конкретность формулировок, убедительность аргументации, доказательность 

выводов и обоснованность рекомендаций. 

Качество выполнения реферата в немалой степени зависит от правильного и 

своевременного выбора ее темы. Обучающемуся необходимо обосновать актуальность 

темы, ее познавательное и значение.  

Требования к структуре и содержанию реферата 

По структуре реферат состоит из: 

-  Введения, в котором дается обоснование актуальности выбранной темы; 

определяется объект и предмет исследования; формулируются цели и задачи исследования, 

а также используемые методы исследования. 

- Основной части, которая может состоять из двух разделов: 

- Теоретической части, в которой может быть дана история вопроса, уровень 

разработанности проблемы в теории и практике посредством сравнительного анализа 

библиографических источников. 



8 

 

- Практической (описательной) части, в которой представляются статистика, 

графики, таблицы, схемы, судебная практика и ее анализ, приводится описание 

выполненной работы, техника и особенности выполнения. 

- Заключения, в котором содержатся выводы, анализ правоприменения, а также 

рекомендации относительно возможностей использования результатов, полученных в ходе 

работы. 

- Списка используемой литературы. 

- Приложений. 

Реферат должен иметь логично выстроенную структуру, которая в 

систематизированной форме отражает содержание всей работы, включая следующие 

обязательные элементы: 

Титульный лист (Приложение А) 

Содержание  

Введение 

Раздел 1 Теоретическая часть 

Раздел 2 Практическая часть (теория+проблема) 

Заключение 

Список использованных источников 

Приложения 

Распределение текста по разделам желательно следующее: 

Введение – 1-2 страницы, первый раздел – 5-6, второй раздел – 5-6, заключение –1- 

2 страницы и список использованных источников – 1-2 страницы 
  

  Реферат, в которой только пересказываются учебники, учебные пособия или законы 

и инструкции, не допускается к защите и возвращается обучающему на доработку.  

  

 К работе предъявляются следующие основные требования: 

- Аргументация актуальности темы, её теоретической и практической значимости; 

- Самостоятельность и системность подхода обучающегося в выполнении 

исследования реферата; 

- Отражение содержания законодательных актов РФ и правительственных решений, 

локальных нормативных актов, положений, инструкций, стандартов, знаний 

монографической литературы по теме и др.; 

- Анализ различных точек зрения с указанием источников (в виде ссылок или сносок) 

и обязательная формулировка аргументированной позиции по затронутым в работе 

дискуссионным вопросам; 

- Полнота раскрытия   темы, аргументированное обоснование выводов и 

предложений, представляющих научный и практический интерес с обязательным 

использованием практического материала, применением различных методов, включая 

экономико-математические методы и компьютерную технику; 

- Ясное, логическое и грамотное изложение результатов исследования, правильное 

оформление работы в целом. 

    

Защита реферата 
Заключительный этап реферата - это его защита. К ней нужно готовиться особенно 

тщательно. В ходе защиты он должен показать глубокие знания по исследуемой проблеме, 

показать аргументацию своих выводов и предложений и т.д.   

   Время для доклада - не более 5 мин. Основное внимание должно быть уделено 

характеристике результатов научного исследования: выводов и предложений, которые 

сделаны в работе.   

 

 Критерии оценки реферата 
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Оценка 5 «отлично» выставляется обучающемуся, который в срок, в полном объеме 

и на высоком уровне выполнил реферат. Тема, заявленная в работе, раскрыта полностью, 

все выводы обучающегося подтверждены.  Обучающийся проявил самостоятельность и 

творческий подход при изучении темы.  Материал изложен логично и грамотно.    Реферат 

подготовлена в соответствии с предъявляемыми требованиями.  

Оценка 4 «хорошо» выставляется обучающемуся, который выполнил реферат, но с 

незначительными замечаниями, был менее самостоятелен и инициативен.  Тема работы 

раскрыта, но выводы в конце раздела носят поверхностный характер  

Оценка 3 «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, который допускал 

просчеты и ошибки в работе, не полностью раскрыл заявленную тему, выводы в конце 

разделов являются поверхностными, слабо продемонстрированы аналитические 

способности и навыки работы с теоретическими источниками.  Список литературы 

оформлен с замечаниями. 

Оценка 2 «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, который не 

выполнил реферат, либо выполнил с грубыми нарушениями требований. Тема реферата не 

раскрыта или не соответствует заявленной тематике.  Список литературы оформлен 

неправильно.  

  

 Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы требует 

координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке информации, 

оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы 

изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций расширяет 

методы и средства обработки и представления учебной информации, формирует у 

обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Электронная презентация – электронный документ, представляющий собой набор 

слайдов, предназначенных для демонстрации проделанной работы. 

 Целью презентации является визуальное представление замысла автора, 

максимально удобное для восприятия.  

Схема презентации:  

1. титульный слайд (соответствует титульному листу работы);  

2. цели и задачи работы;  

3. общая часть;  

4. защищаемые положения (для магистерских диссертаций);  

5. основная часть;  

6. выводы;  

7. благодарности (выражается благодарность аудитории за внимание).  

Требования к оформлению слайдов  

Титульный слайд Презентация начинается со слайда, содержащего название работы 

(доклада) и имя автора. Эти элементы обычно выделяются более крупным шрифтом, чем 

основной текст презентации. В качестве фона первого слайда можно использовать рисунок 

или фотографию, имеющую непосредственное отношение к теме презентации, однако текст 

поверх такого изображения должен читаться очень легко. Подобное правило соблюдается 
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и для фона остальных слайдов. Тем не менее, монотонный фон или фон в виде мягкого 

градиента смотрятся на первом слайде тоже вполне эффектно.  

Общие требования  

Средний расчет времени, необходимого на презентацию ведется исходя из 

количества слайдов. Обычно на один слайд необходимо не более двух-трех минут. 

Необходимо использовать максимальное пространство экрана (слайда) – например, 

растянув рисунки. Дизайн должен быть простым и лаконичным. Каждый слайд должен 

иметь заголовок. Оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его 

содержательной части. Завершать презентацию следует кратким резюме, содержащим ее 

основные положения, важные данные, прозвучавшие в докладе, и т.д.  

Оформление заголовков  

Назначение заголовка – однозначное информирование аудитории о содержании 

слайда. В заголовке нужно указать основную мысль слайда. Все заголовки должны быть 

выполнены в едином стиле (цвет, шрифт, размер, начертание). Текст заголовков должен 

быть размером 24 – 36 пунктов. Точку в конце заголовков не ставить. Содержание и 

расположение информационных блоков на слайде Информационных блоков не должно 

быть слишком много (3-6). Рекомендуемый размер одного информационного блока — не 

более 1/2 размера слайда. Желательно присутствие на странице блоков с разнотипной 

информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга. 

Ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить. 

 Информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу 

блоки — слева направо. Наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда. 

Логика предъявления информации на слайдах в презентации должна соответствовать 

логике ее изложения. 

 Выбор шрифтов  

Для оформления презентации следует использовать стандартные, широко 

распространенные шрифты, такие как Arial, Tahoma, Verdana, Times New Roman, Calibri и 

др. Размер шрифта для информационного текста — 18-22 пункта. Шрифт менее 16 пунктов 

плохо читается при проекции на экран, но и чрезмерно крупный размер шрифта затрудняет 

процесс беглого чтения. При создании слайда необходимо помнить о том, что резкость 

изображения на большом экране обычно ниже, чем на мониторе. Прописные буквы 

воспринимаются тяжелее, чем строчные. Жирный шрифт, курсив и прописные буквы 

используйте только для выделения.  

Цветовая гамма и фон  

Слайды могут иметь монотонный фон или фон-градиент. Для фона желательно 

использовать цвета пастельных тонов. Цветовая гамма текста должна состоять не более чем 

из двух-трех цветов. Назначив каждому из текстовых элементов свой цвет (например: 

заголовки -зеленый, текст –черный и т.д.), необходимо следовать такой схеме на всех 

слайдах. Необходимо учитывать сочетаемость по цвету фона и текста. Белый текст на 

черном фоне читается плохо.  

Стиль изложения  

Следует использовать минимум текста. Текст не является визуальным средством. Ни 

в коем случае не стоит стараться разместить на одном слайде как можно больше текста. Чем 

больше текста на одном слайде вы предложите аудитории, тем с меньшей вероятностью она 

его прочитает. Рекомендуется помещать на слайд только один тезис. Распространенная 

ошибка – представление на слайде более чем одной мысли. Старайтесь не использовать 

текст на слайде как часть вашей речи, лучше поместить туда важные тезисы, акцентируя на 

них внимание в процессе своей речи. Не переписывайте в презентацию свой доклад. 

Демонстрация презентации на экране – вспомогательный инструмент, иллюстрирующий 

вашу речь. Следует сокращать предложения. Чем меньше фраза, тем она быстрее 

усваивается. Текст на слайдах лучше форматировать по ширине. Если возможно, лучше 

использовать структурные слайды вместо текстовых. В структурном слайде к каждому 
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пункту добавляется значок, блок-схема, рисунок – любой графический элемент, 

позволяющий лучше запомнить текст. Следует избегать эффектов анимации текста и 

графики, за исключением самых простых, например, медленного исчезновения или 

возникновения полосами, но и они должны применяться в меру. В случае использования 

анимации целесообразно выводить информацию на слайд постепенно. Пусть слова и 

картинки появляются параллельно вашей «озвучке».  

Оформление графической информации, таблиц и формул 

 Рисунки, фотографии, диаграммы, таблицы, формулы призваны дополнить 

текстовую информацию или передать ее в более наглядном виде. Желательно избегать в 

презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются частью 

стилевого оформления. Цвет графических изображений не должен резко контрастировать с 

общим стилевым оформлением слайда. Иллюстрации и таблицы должны иметь заголовок. 

Иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом. Иллюстрации, 

таблицы, формулы, позаимствованные из работ, не принадлежащих автору, должны иметь 

ссылки.  

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

 в соответствие содержания теме; 

  правильная структурированность информации; 

 наличие логической связи изложенной информации; 

  эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

 работа представлена в срок.  

 раскрытие выбранной темы 

 Оценка 5 «отлично» выставляется обучающемуся, который в срок, в полном объеме 

и на высоком уровне выполнил презентацию, количество слайдов соответствует 

содержанию и продолжительности выступления. Тема, заявленная в работе, 

раскрыта полностью, все выводы обучающегося подтверждены,   орфографически 

грамотны.  Слайды представлены в логической последовательности,   эстетически  

оформлены , хорошего качества , используются средства наглядности.    

Обучающийся проявил самостоятельность и творческий подход при изучении темы, 

презентация отражает основные этапы исследования.   Материал изложен логично и 

грамотно.  Презентация  подготовлена в соответствии с предъявляемыми 

требованиями, выступающий хорошо владеет информацией, ясно и уверено излагает 

материал.  

 Оценка 4 «хорошо» выставляется обучающемуся, который выполнил презентацию, 

но с незначительными замечаниями, был менее самостоятелен и инициативен.  Тема 

работы раскрыта, но выводы в конце раздела носят поверхностный характер . 

 Оценка 3 «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, который допускал 

просчеты и ошибки в работе, не полностью раскрыл заявленную тему, выводы в 

конце разделов являются поверхностными, иллюстрации низкого качества, плохо 

читаемы. Оформление слайдов не соответствует теме.    
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 Оценка 2 «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, который не     

выполнил презентацию,  либо выполнил с грубыми нарушениями требований. Тема 

презентации  не раскрыта или не соответствует заявленной тематике.   

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ  

  

ТЕМА 6 Должности государственной гражданской службы РФ 

 Внеаудиторная самостоятельная работа №1.   
Подготовка рефератов на тему: 

1.Государственная служба в РФ  

2.Государственный служащий в РФ 

3.Государственные должности в РФ  

4.Формы и методы укрепления законности в государственном управлении 

5. Местное самоуправление: сущность, характерные черты, исторические формы 

6. Устав муниципального образования: правовые проблемы реализации. 

7. Местное самоуправление и административно-территориальное устройство субъекта 

Российской Федерации 

8. Реформа местного самоуправления в Российской Федерации. 

9. Муниципальная служба и должностные лица местного самоуправления. 

10. Европейская хартия о местном самоуправлении: содержательная характеристика и 

значение для формирования муниципального прав России. 
Содержание задания:  

Выбрать тему реферата из списка или предложить свою по согласованию с преподавателем,   

проанализировать источники и подготовить   реферат в соответствии с требованиями, 

описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

  

Формирование компетенций: ОК 1-8 ПК 1.1-1.8. 

Список рекомендуемой литературы:  

 Государственная и муниципальная служба : учебник для вузов / Е. В. Охотский [и др.] ; 

под общей редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 409 с. 

 

Оформление работы: текст реферата на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности реферата и качества выступления. 

Критерии оценки:  
• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

 

 Тема 8 Понятие государственного служащего в Российской Федерации 

 Внеаудиторная самостоятельная работа №2.  
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Подготовка рефератов на тему:  

1.Кадровая политика в государственных органах: понятие, содержание,  

2.Государственная политика  

3. Институт Президентства в Российской Федерации. 

4.Государственное управление и национальные проблемы субъектов Российской 

Федерации. 

5. Государственное управление и национальные проблемы субъектов Российской 

Федерации. 

6.Особенности государственного управления в городе федерального значения 

7. Виды и процедуры юридической ответственности в государственном управлении . 

8. Критерии и пределы регионализации управленческих структур. 

9. Местное самоуправление: сущность, характерные черты, исторические формы. 

10. Устав муниципального образования: правовые проблемы реализации. 
 Содержание задания:  

Выбрать тему реферата из списка или предложить свою  по согласованию с преподавателем 

проанализировать источники и подготовить   реферат в соответствии с требованиями, 

описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации.  

Формирование компетенций: ОК 1-8 ПК 1.1-1.8. 

Список рекомендуемой литературы:  

Государственная и муниципальная служба : учебник для вузов / Е. В. Охотский [и др.] ; под 

общей редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 409 с. 

Оформление работы: текст реферата  на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности реферата и качества выступления. 

Критерии оценки:  
• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

  

Тема 21.  Должности муниципальной службы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №3.   
Подготовка презентаций по темам: 

1.Порядок документирования приема и увольнения государственного и муниципального 

служащего 

2. Место местного самоуправления в структуре органов власти. 

3.Особенности формирования органов местного самоуправления. 

4.Основные функции и проблемы органов местного самоуправления. 

5.Принципы и основы разработки государственной политики 

6.Принципы демократии, заложенные в основу Российского государства. 

7.Формы и методы государственного контроля. 
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8.Унитарное и федеративное государство. 

9.Особенность российского федерализма. 

10.Федеративные органы законодательной и исполнительной власти и их функции. 

11.Судебная власть ее значения и принципы.  

Содержание задания: Выбрать тему презентации, проанализировать источники и 

подготовить презентацию в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

 Формирование компетенций: ОК 1-8 ПК 1.1-1.8. 

Список рекомендуемой литературы:  

Государственная и муниципальная служба : учебник для вузов / Е. В. Охотский [и др.] ; под 

общей редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 409 с. 

Оформление работы: отчёт в виде слайдов презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности презентации  

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Тема 26.  Муниципальная служба в Санкт-Петербурге  

Внеаудиторная самостоятельная работа №4.  
Подготовка презентации по теме:  

1.Муниципальные образования Санкт-Петербурга  

2. Планирование и развитие карьеры государственного и муниципального служащего. 

 3. Принципы кадровой политики как основа создания эффективного государственного 

аппарата. 

 4. Конфликт интересов на государственной гражданской и муниципальной службе 

5. Социально-правовой контроль на гражданской службе. 

6.Служебное время и время отдыха государственных служащих. 

7.. Денежное содержание государственного служащего.  

8. Пенсионное обеспечение государственного и муниципального служащего. 

9. Методы управления персоналом в системе государственной службы. 

10. Государственная и муниципальная служба и технологии их взаимодействия с 

общественностью. 

11. Прохождение государственной гражданской службы.  

Содержание задания: Выбрать тему презентации, проанализировать источники и 

подготовить презентацию в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 
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-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

 Формирование компетенций: ОК 1-8 ПК 1.1-1.8. 

Список рекомендуемой литературы:  

Государственная и муниципальная служба : учебник для вузов / Е. В. Охотский [и др.] ; под 

общей редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 409 с. 

 

Оформление работы: отчёт в виде слайдов презентации на листе формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности презентации 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок.  

 

    

 

Тема 29 Ответственность за совершение коррупционных правонарушений 

Внеаудиторная самостоятельная работа №5 

Подготовка презентаций по теме;  

1.Юридическая ответственность государственного служащего   

2.Уголовная ответственность государственного служащего   

3. Административная ответственность государственного служащего 

4. дисциплинарная ответственность за коррупционные нарушения.   

5.Отвественность юридических лиц. 

6. Гражданско-правовая ответственность за коррупционные правонарушения, 

 

 

Содержание задания: Выбрать тему презентации, проанализировать источники и 

подготовить презентацию в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-8 ПК 1.1-1.8. 

Список рекомендуемой литературы:  

Государственная и муниципальная служба : учебник для вузов / Е. В. Охотский [и др.] ; под 

общей редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 409 с. 

 

Оформление работы: отчёт в виде слайдов презентации на листе формата А4. 

 

Форма контроля: оценка степени подготовленности презентации 
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Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

Приложение А 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 
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Внеаудиторная самостоятельная работа  

 

по учебной дисциплине ОП.04 Государственная и муниципальная служба    

 

Специальность 46.02. 01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

Реферат  

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа СР-  

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

                                               Cанкт-Петербург 202__ г. 
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Приложение Б 

 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа 

  

по учебной дисциплине ОП.04 Государственная и муниципальная служба    

Специальность 46.02. 01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

Презентация 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа - 

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

202___ г. 



 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 
Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы  

 

по учебной дисциплине ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) 

 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

3 курс, 5 – 6 семестр 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Санкт-Петербург 

 2021 
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ОДОБРЕНО 

Кафедрой  

общеобразовательных дисциплин 

Протокол № 9 от 01.04.2021 г.  

 

Методические указания рассмотрены  

Методическим советом 

и рекомендованы для утверждения  

протокол № 7 от 07.04.2021 г. 

 

 

 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при 

выполнении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по учебной дисциплине 

ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение 

В методических указаниях предлагаются к выполнению задания для внеаудиторной 

самостоятельной работы, предусмотренные рабочей программой учебной дисциплины, 

даны указания по их выполнению, обозначены критерии оценивания. 

 

 

Организация-разработчик: СПб ГБПОУ «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

Авторы-разработчики: Соловьева О.И., преподаватель английского языка. 
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1. Пояснительная записка 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 
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ОП.05. Иностранный язык (профессиональный) по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 11.08.2014г. № 975 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями. 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

 ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 работать с профессиональными текстами на иностранном языке; 

 составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на 

иностранном языке; 

 вести переговоры на иностранном языке; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на 

иностранном языке; 

 особенности перевода служебных документов с иностранного языка. 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; формирование стремления к самообразованию, ответственности, 
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готовности действовать самостоятельно; развитие творческого подхода к решению учебных 

и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей будущей 

профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной деятельности, 

способности избрания типовых методов и способов выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, оценки их 

эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи в 

выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

Наименование 

раздела/ 

темы  

Содержание задания 

ВСР 

К
о
л

-в
о
 

ч
а
со

в
 

 
Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

 

Документовед, его 

обязанности и 

квалификация. 

ВСР №1 Подготовка 

презентации по теме 

«Моя будущая 

профессия» 

2 Представление 

и обсуждение 

презентации 

5 семестр 

 Хранение документов. 

Номенклатура дел. 

Архивное дело. 

ВСР №2 Подготовка 

презентации по темам на 

выбор: «Классификация 

информации», «Ведение 

и архивирование 

документации», «Запись 

и хранение документов» 

5 Представление 

и обсуждение 

презентации 

6 семестр 

Информационные 

технологии в ДОУ. 

Технические средства 

обеспечения ДОУ. 

ВСР №3 Подготовка 

презентаций по темам на 

выбор: «Технические 

средства обеспечения в 

ДОУ», «Управление 

электронным 

документооборотом», 

«Информационное 

обеспечение в ДОУ» 

5 Представление 

и обсуждение 

презентации 

6 семестр 

 Всего: 12   
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Одним из основных видов внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся 

является создание материалов-презентаций. 

. Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы обучающихся по 

созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью мультимедийной 

компьютерной программы Power Point. Этот вид работы требует координации навыков 

обучающегося по сбору, систематизации, переработке информации, оформления ее в виде 

подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы изучаемой темы, в 

электронном виде. То есть создание материалов-презентаций расширяет методы и средства 

обработки и представления учебной информации, формирует у обучающихся навыки 

работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft Power Point. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в 

структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический 

материал, пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

 по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 
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Внеаудиторная самостоятельная работа № 1 

Подготовка презентаций по теме: «Моя будущая профессия». 

Содержание задания: подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 - ПК 1.3 

Список рекомендуемой литературы:  
1. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Койранская Е. А., Лаврик Г. В. Planet of English: 

учебник английского языка для учреждений СПО — Москва: Академия, 2020. — 256 

с. 

2. Голубев А. П., Балюк Н.В., Смирнова И. Б. Английский язык для всех 

специальностей: учебник для СПО — Москва: КНОРУС, 2020 — 386 с. 

3. Голубев А. П., Жук А. Д., Смирнова И. Б. Английский язык для всех специальностей: 

учебник для СПО — Москва: КНОРУС, 2019 — 274 с. 

 

Оформление работы: 

На первом слайде размещается: 

-название презентации; 

-автор: ФИО, группа, название учебного учреждения (соавторы указываются в алфавитном 

порядке); 

-год. 

На втором слайде указывается содержание работы, которое лучше оформить в виде 

гиперссылок (для интерактивности презентации). 

Минимальное количество слайдов - 10 

На последнем слайде указывается список используемой литературы в соответствии 

с требованиями, интернет-ресурсы указываются в последнюю очередь. 

 

Оформление слайдов 

Стиль 

необходимо соблюдать единый стиль оформления; 

нужно избегать стилей, которые будут отвлекать от самой 

презентации; 

вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текст, рисунки) 

Фон для фона выбираются более холодные тона (синий или зеленый) 

Использование 

цвета 

на одном слайде рекомендуется использовать не более трех 

цветов: один для фона, один для заголовков, один для текста; 

для фона и текста используются контрастные цвета; 

особое внимание следует обратить на цвет гиперссылок (до и 

после использования) 

Анимационные 

эффекты 

нужно использовать возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде; 

не стоит злоупотреблять различными анимационными 

эффектами; анимационные эффекты не должны отвлекать 

внимание от содержания информации на слайде 
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Представление информации 

Содержание 

информации 

следует использовать короткие слова и предложения; 

время глаголов должно быть везде одинаковым; 

следует использовать минимум предлогов, наречий, 

прилагательных; 

заголовки должны привлекать внимание аудитории 

Расположение 

информации на 

странице 

предпочтительно горизонтальное расположение информации; 

наиболее важная информация должна располагаться в центре 

экрана; 

если на слайде располагается картинка, надпись должна 

располагаться под ней. 

Шрифты 

для заголовков не менее 24; 

для остальной информации не менее 18; 

шрифты без засечек легче читать с большого расстояния; 

нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации; 

для выделения информации следует использовать жирный 

шрифт, курсив или подчеркивание того же типа; 

нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются 

хуже, чем строчные). 

Способы выделения 

информации 

Следует использовать: 

рамки, границы, заливку разные цвета шрифтов, штриховку, 

стрелки 

рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных 

фактов 

Объем информации 

не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более 

трех фактов, выводов, определений. 

Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые 

пункты отражаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 
Для обеспечения разнообразия следует использовать разные 

виды слайдов: с  текстом, с таблицами, с диаграммами. 

 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

 

Оценка Удовлетворительно Хорошо Отлично  

 

Общая 

информация 

Информация 

изложена частично.   

В работе 

использован 

только один 

ресурс. 

Достаточно 

точная 

информация.  

В работе 

использовано 

более одного 

ресурса. 

Представленная 

информация кратка 

и ясна, полностью 

соответствует теме 

работы.  

В работе 

использовано более 

одного ресурса. 
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Степень 

раскрытия 

проблемы 

Тема раскрыта не 

полностью. 

Процесс решения 

проблемы 

неполный. 

Тема раскрыта 

практически 

полностью. 

Процесс решения 

завершен. 

Тема раскрыта 

максимально полно. 

Процесс решения 

завершен. 

 

Оформление 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

некоторые эффекты 

и фоны.  

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

эффекты, фоны, 

графики и звуки, 

акцентирующие 

внимание на 

изложенной 

информации.  

Слайды просты в 

понимании. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2 

Подготовка презентаций по темам на выбор: «Классификация информации», 

«Ведение и архивирование документации», «Запись и хранение документов». 

Содержание задания: подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 - ПК 1.3 

Список рекомендуемой литературы:  
1. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Койранская Е. А., Лаврик Г. В. Planet of 

English: учебник английского языка для учреждений СПО — Москва: Академия, 

2020. — 256 с. 

2. Голубев А. П., Балюк Н.В., Смирнова И. Б. Английский язык для всех 

специальностей: учебник для СПО — Москва: КНОРУС, 2020 — 386 с. 

3. Голубев А. П., Жук А. Д., Смирнова И. Б. Английский язык для всех 

специальностей: учебник для СПО — Москва: КНОРУС, 2019 — 274 с. 

 

Оформление работы: 

На первом слайде размещается: 

-название презентации; 

-автор: ФИО, группа, название учебного учреждения (соавторы указываются в алфавитном 

порядке); 

-год. 

На втором слайде указывается содержание работы, которое лучше оформить в виде 

гиперссылок (для интерактивности презентации). 
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 Минимальное количество слайдов - 10 

На последнем слайде указывается список используемой литературы в соответствии 

с требованиями, интернет-ресурсы указываются в последнюю очередь. 

 

Оформление слайдов 

Стиль 

необходимо соблюдать единый стиль оформления; 

нужно избегать стилей, которые будут отвлекать от самой 

презентации; 

вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текст, рисунки) 

Фон для фона выбираются более холодные тона (синий или зеленый) 

Использование 

цвета 

на одном слайде рекомендуется использовать не более трех 

цветов: один для фона, один для заголовков, один для текста; 

для фона и текста используются контрастные цвета; 

особое внимание следует обратить на цвет гиперссылок (до и 

после использования) 

Анимационные 

эффекты 

нужно использовать возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде; 

не стоит злоупотреблять различными анимационными 

эффектами; анимационные эффекты не должны отвлекать 

внимание от содержания информации на слайде 

Представление информации 

Содержание 

информации 

следует использовать короткие слова и предложения; 

время глаголов должно быть везде одинаковым; 

следует использовать минимум предлогов, наречий, 

прилагательных; 

заголовки должны привлекать внимание аудитории 

Расположение 

информации на 

странице 

предпочтительно горизонтальное расположение информации; 

наиболее важная информация должна располагаться в центре 

экрана; 

если на слайде располагается картинка, надпись должна 

располагаться под ней. 

Шрифты 

для заголовков не менее 24; 

для остальной информации не менее 18; 

шрифты без засечек легче читать с большого расстояния; 

нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации; 

для выделения информации следует использовать жирный 

шрифт, курсив или подчеркивание того же типа; 

нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются 

хуже, чем строчные). 

Способы выделения 

информации 

Следует использовать: 

рамки, границы, заливку разные цвета шрифтов, штриховку, 

стрелки 

рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных 

фактов 

Объем информации 

не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более 

трех фактов, выводов, определений. 
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Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые 

пункты отражаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 
Для обеспечения разнообразия следует использовать разные 

виды слайдов: с  текстом, с таблицами, с диаграммами. 

 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

 

Оценка Удовлетворительно Хорошо Отлично  

 

Общая 

информация 

Информация 

изложена частично.   

В работе 

использован 

только один 

ресурс. 

Достаточно 

точная 

информация.  

В работе 

использовано 

более одного 

ресурса. 

Представленная 

информация кратка 

и ясна, полностью 

соответствует теме 

работы.  

В работе 

использовано более 

одного ресурса. 

 

Степень 

раскрытия 

проблемы 

Тема раскрыта не 

полностью. 

Процесс решения 

проблемы 

неполный. 

Тема раскрыта 

практически 

полностью. 

Процесс решения 

завершен. 

Тема раскрыта 

максимально полно. 

Процесс решения 

завершен. 

 

Оформление 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

некоторые эффекты 

и фоны.  

Слайды просты в 

понимании. 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

эффекты, фоны, 

графики и звуки, 

акцентирующие 

внимание на 

изложенной 

информации.  

Слайды просты в 

понимании. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3 

Подготовка презентаций по теме: «Технические средства обеспечения в ДОУ», 

«Управление электронным документооборотом», «Информационные 

технологии в ДОУ». 

Содержание задания: подготовка презентации.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 



12 

 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-7, ПК 1.1 - ПК 1.3 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Безкоровайная Г. Т., Соколова Н. И., Койранская Е. А., Лаврик Г. В. Planet of 

English: учебник английского языка для учреждений СПО — Москва: Академия, 

2020. — 256 с. 

2. Голубев А. П., Балюк Н.В., Смирнова И. Б. Английский язык для всех 

специальностей: учебник для СПО — Москва: КНОРУС, 2020 — 386 с. 

3. Голубев А. П., Жук А. Д., Смирнова И. Б. Английский язык для всех 

специальностей: учебник для СПО — Москва: КНОРУС, 2019 — 274 с. 

 

Оформление работы: 

На первом слайде размещается: 

-название презентации; 

-автор: ФИО, группа, название учебного учреждения (соавторы указываются в алфавитном 

порядке); 

-год. 

На втором слайде указывается содержание работы, которое лучше оформить в виде 

гиперссылок (для интерактивности презентации). 

Минимальное количество слайдов - 10 

На последнем слайде указывается список используемой литературы в соответствии 

с требованиями, интернет-ресурсы указываются в последнюю очередь. 

 

Оформление слайдов 

Стиль 

необходимо соблюдать единый стиль оформления; 

нужно избегать стилей, которые будут отвлекать от самой 

презентации; 

вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текст, рисунки) 

Фон для фона выбираются более холодные тона (синий или зеленый) 

Использование 

цвета 

на одном слайде рекомендуется использовать не более трех 

цветов: один для фона, один для заголовков, один для текста; 

для фона и текста используются контрастные цвета; 

особое внимание следует обратить на цвет гиперссылок (до и 

после использования) 

Анимационные 

эффекты 

нужно использовать возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде; 

не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами; 

анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от 

содержания информации на слайде 

Представление информации 

Содержание 

информации 

следует использовать короткие слова и предложения; 

время глаголов должно быть везде одинаковым; 

следует использовать минимум предлогов, наречий, 

прилагательных; 

заголовки должны привлекать внимание аудитории 
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Расположение 

информации на 

странице 

предпочтительно горизонтальное расположение информации; 

наиболее важная информация должна располагаться в центре 

экрана; 

если на слайде располагается картинка, надпись должна 

располагаться под ней. 

Шрифты 

для заголовков не менее 24; 

для остальной информации не менее 18; 

шрифты без засечек легче читать с большого расстояния; 

нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации; 

для выделения информации следует использовать жирный шрифт, 

курсив или подчеркивание того же типа; 

нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже, 

чем строчные). 

Способы выделения 

информации 

Следует использовать: 

рамки, границы, заливку разные цвета шрифтов, штриховку, 

стрелки 

рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных 

фактов 

Объем информации 

не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут единовременно запомнить не более трех 

фактов, выводов, определений. 

Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые 

пункты отражаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов 
Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: с  текстом, с таблицами, с диаграммами. 

 

Форма контроля: проверка презентации в соответствии с требованиями, 

описанными в методических рекомендациях. 

Критерии оценки: 

 

Оценка Удовлетворительно Хорошо Отлично  

 

Общая 

информация 

Информация 

изложена частично.   

В работе 

использован 

только один 

ресурс. 

Достаточно 

точная 

информация.  

В работе 

использовано 

более одного 

ресурса. 

Представленная 

информация кратка 

и ясна, полностью 

соответствует теме 

работы.  

В работе 

использовано более 

одного ресурса. 

 

Степень 

раскрытия 

проблемы 

Тема раскрыта не 

полностью. 

Процесс решения 

проблемы 

неполный. 

Тема раскрыта 

практически 

полностью. 

Процесс решения 

завершен. 

Тема раскрыта 

максимально полно. 

Процесс решения 

завершен. 

 

Оформление 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 

Презентация 

технически 

выполнена верно 

(легко читаемый 

текст, приемлемое 
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сочетание цвета 

текста и фона). 

Слайды просты в 

понимании. 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

некоторые эффекты 

и фоны.  

Слайды просты в 

понимании. 

сочетание цвета 

текста и фона). 

Использованы 

эффекты, фоны, 

графики и звуки, 

акцентирующие 

внимание на 

изложенной 

информации.  

Слайды просты в 

понимании. 
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1. Пояснительная записка 

 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ОП.06. Профессиональная этика и 

психология делового общения по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение в соответствии с Федеральным государственным 

образовательным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 августа 2014 г. 

№ 975. 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися общими (ОК) компетенциями и профессиональными (ПК) компетенциями: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:  

– применять в профессиональной деятельности приемы делового общения; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

– основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе; 

– особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих 

государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций; 

 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 



5 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол

-во 

часо

в 

Форма 

контроля 

Срок 

выполне

ния 

Раздел 1. Этика и эстетика. 6   

Тема 1.2. Этика как 

явление духовной 

культуры 

ВСР 1. 

Подготовить тест по 

пройденному материалу 

4 Проверка теста  

Тема 1.4. 

Эстетическая 

культура. 

ВСР 2. Составление 

глоссария по разделу 1 

2 

 

Проверка 

глоссария 

 

Раздел 2. Психологические основы делового 

общения. 

8   

Тема 2.4. 

Психологические 

ВСР 3. Составить диалог в 

ситуативной задаче 

2 Проверка 

задания 
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основы делового 

общения 

Тема 2.5. 

Классификация видов 

общения 

ВСР 4. Составить таблицу 

с отличительными 

особенностями каждого 

вида общения 

4 Проверка 

задания 

 

Тема 2.7. 

Управленческая 

этика 

ВСР 5. Составить 

грамотные реплики при 

увольнении, при 

наказание в конкретной 

ситуации 

2 Проверка 

задания 

 

Раздел 3. Деловой этикет. 8   

Тема 3.2. Правила 

поведения в 

общественных местах 

ВСР 6. Выписать правила 

поведения в конкретном 

театре или музее 

2 Проверка 

задания 

 

Тема 3.4. Этикет 

деловой одежды 

ВСР 7. Выписать 

требования к внешнему 

виду сотрудника реальной 

бюджетной организации 

2 Проверка 

задания 

 

Тема 3.6. Составление 

резюме и визитных 

карточек 

ВСР 8. Составить резюме 4 Проверка 

задания 

 

Раздел 4. Культура общения в 

профессиональной среде. 

4   

Тема 4.3. Деловое 

общение по телефону 

ВСР 9. Составить диалог 

телефонного разговора в 

конкретной ситуации 

2 Проверка 

задания  

 

Тема 4.4. Письменный 

деловой этикет 

ВСР 10. Составить текст 

электронного сообщения в 

конкретной ситуации 

2 Проверка 

задания 

 

Раздел 5. Деловые переговоры. 4   

Тема 5.2. Приемы 

убеждения и 

аргументации 

ВСР 11. Использовать 

приемы убеждения в 

конкретной ситуации 

2 Проверка 

задания 

 

Тема 6.3. 

Конфликт общих и 

личных интересов 

управленца или 

государственного 

служащего 

ВСР 12. Решить 

конфликтную ситуацию в 

конкретном примере 

2 Проверка 

задания 

 

Всего: 30   

 

3. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 
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  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

Тема 1.2. Этика как явление духовной культуры  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1 

Подготовить тест по теме  

Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5 

Содержание задания:  

Составить тест по теме Этика как явление духовной культуры Методические 

рекомендации по составлению тестов и критерии оценки (Приложение 1) 

Методические рекомендации по составлению теста – приложение 1. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Этика деловых отношений. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 431 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/477850  

2. Этика и психология делового общения. Собольников, В. В.  Этика и психология 

делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования 

/ В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 202 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455243.  

3. Этика. Скворцов, А. А.  Этика : учебник для среднего профессионального 

образования / А. А. Скворцов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

11971-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469418.  

Оформление работы: тест, оформленный согласно приложению 1 

Форма контроля: проверка теста, критерии оценки и порядок оценивания описаны в 

Приложении 1 

 

Тема 1.4. Эстетическая культура. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2 

Составление глоссария по разделу 1 

Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5 

Содержание задания:  
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Составить глоссарий по разделу «Этика и эстетика». Методические рекомендации по 

составлению глоссария и критерии оценки (Приложение 2) 

Рекомендуемые источники:  

1. Этика и психология делового общения. Собольников, В. В.  Этика и психология 

делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования 

/ В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 15-23 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455243.  

Оформление работы: глоссарий, оформленный согласно приложению 2 

Форма контроля: проверка глоссария, критерии оценки и порядок оценивания описаны в 

Приложении 2 

 

Тема 2.4. Психологические основы делового общения 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3 

Составить диалог в ситуативной задаче  

Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК6, ОК7, ОК8, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.6. 

Содержание задания:  
Составить диалог общения в ситуации: сотрудник (фио студента) записывается на 

прием к директору учреждения (Иванову Петру Павловичу) через секретаря 

(Ларионову Ольгу Владимировну) для предоставления своего отчета о проделанной 

работе и рекомендациям по его улучшению. Обязательные позиции: представление 

сотрудника, назначение даты, времени, описание цели встречи, положительное 

решение секретаря о внесении данных в расписание директора (не менее 10 реплик). 

Рекомендуемые источники: 

1. Этика деловых отношений. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 431 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/477850  

2. Этика и психология делового общения. Собольников, В. В.  Этика и психология 

делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования 

/ В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 202 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455243.  

3. Этика. Скворцов, А. А.  Этика : учебник для среднего профессионального 

образования / А. А. Скворцов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

11971-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469418 

https://urait.ru/bcode/469418
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Оформление работы: задание оформляется в тетради письменно, в виде диалога (вопрос-

ответ) с открытыми полноценными формами вопросов и ответов (используя уважительные 

обращения в разговоре) с применением техники ведения диалога и помимо обязательных 

позиций, может быть затронута проблема в общении, не указанная в задании. 

Форма контроля: проверка выполения задания. 

Критерии оценки: 

 оценка «Отлично» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, соблюдены требования диалога, не менее 10 реплик; 

- в каждой реплике используется уважительное обращение к собеседнику, применены 

техники ведения диалога. 

-затронута проблема в общении, которая не указана в задании 

оценка «Хорошо» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, соблюдены требования диалога, не менее 10 реплик; 

- в каждой реплике используется уважительное обращение к собеседнику, применены 

техники ведения диалога. 

-не затронута проблема в общении, которая не указана в задании 

оценка «Удовлетворительно» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, соблюдены требования диалога, не менее 10 реплик; 

- в каждой реплике используется уважительное обращение к собеседнику, не применены 

техники ведения диалога. 

-не затронута проблема в общении, которая не указана в задании 

оценка «Неудовлетворительно» ставится, если: 

- работа не оформлена, не соблюдены требования диалога, менее 10 реплик; 

- не в каждой реплике используется уважительное обращение к собеседнику, не применены 

техники ведения диалога. 

-не затронута проблема в общении, которая не указана в задании 

 

Тема 2.5. Классификация видов общения 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4 

Составить таблицу с отличительными особенностями каждого вида общения  

Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5 

Содержание задания:  
Составить таблицу с отличительными особенностями каждого вида общения 

(вербальное, невербальное, личное, деловое, межличностное, массовое, прямое, 

опосредованное, межперсональное, ролевое)  по форме: 

Вид общения Краткая характеристика Примеры ситуаций 

   

 

Методические рекомендации по решению заданий и критериям оценки (Приложение 3) 

Рекомендуемые источники: 

1. Этика деловых отношений. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 431 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/477850  
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2. Этика и психология делового общения. Собольников, В. В.  Этика и психология 

делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования 

/ В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 202 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455243.  

3. Этика. Скворцов, А. А.  Этика : учебник для среднего профессионального 

образования / А. А. Скворцов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

11971-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469418 

Оформление работы: задание оформляется в тетради письменно, в форме таблицы всех 10 

терминов с примерами такого общения. 

Форма контроля: проверка выполения задания. 

Критерии оценки: 

 оценка «Отлично» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, все 10 терминов прописаны; 

- характеристика соответствует терминам. 

-приведены правильные примеры на каждый вид общения 

оценка «Хорошо» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, все 10 терминов прописаны; 

- характеристика соответствует терминам. 

-приведено не менее 8 правильных примеров 

оценка «Удовлетворительно» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, все 10 терминов прописаны; 

- характеристика соответствует терминам. 

-приведено не менее 5 правильных примеров 

оценка «Неудовлетворительно» ставится, если: 

- работа не оформлена, 10 терминов не прописаны; 

- характеристика не соответствует терминам. 

-приведено менее 5 правильных примеров или вообще отсутсвуют 

 

Тема 2.7. Управленческая этика 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5 

Составить грамотные реплики при увольнении, при наказание в конкретной 

ситуации  

Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК8 

Содержание задания:  
Задание 1. Составить реплику сотрудника отдела кадров (фио студента) при 

увольнении бухгалтера-кассира компании (Яковлевой Елены Николаевны) в связи с 

неоднократным обнаружением недостачи в кассе компании (не выполнение своих 

служебных обязанностей как материально-ответственного лица). При условии, что 

после основной реплики бухгалтер-кассир будет просить не увольнять его так как 

много долгов по кредитам и ей никуда не устроиться. Закончить общение с 

информацией о том, что решение принято и необходимо явиться в назначенное время 

и дату для забора документов (не менее 10 реплик). 

https://urait.ru/bcode/469418
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Задание 2. Составить реплику директора компании (фио студента) при назначении 

штрафных санкций в размере 5000 рублей бухгалтеру-кассиру компании (Яковлевой 

Елене Николаевне)  в связи с обнаружением недостачи в кассе компании (не 

выполнение своих служебных обязанностей как материально-ответственного лица). 

При условии, что после основной реплики бухгалтер-кассир будет просить не 

применять штрафные санкции так как много долгов по кредитам и ей нечем платить. 

Закончить общение с информацией о том, что решение принято и штраф будет удержан 

с заработной платы (не менее 10 реплик). 

Рекомендуемые источники: 

1. Этика деловых отношений. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 431 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/477850  

2. Этика и психология делового общения. Собольников, В. В.  Этика и психология 

делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования 

/ В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 202 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455243.  

3. Этика. Скворцов, А. А.  Этика : учебник для среднего профессионального 

образования / А. А. Скворцов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

11971-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469418 

Оформление работы: задание оформляется в тетради письменно, в виде диалога (вопрос-

ответ) с открытыми полноценными формами вопросов и ответов (используя уважительные 

обращения в разговоре) с применением техники ведения диалога и помимо обязательных 

позиций, может быть затронута проблема в общении, не указанная в задании. 

Форма контроля: проверка выполения задания. 

Критерии оценки: 

 оценка «Отлично» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, соблюдены требования диалога, не менее 10 реплик; 

- в каждой реплике используется уважительное обращение к собеседнику, применены 

техники ведения диалога. 

-затронута проблема в общении, которая не указана в задании 

оценка «Хорошо» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, соблюдены требования диалога, не менее 10 реплик; 

- в каждой реплике используется уважительное обращение к собеседнику, применены 

техники ведения диалога. 

-не затронута проблема в общении, которая не указана в задании 

оценка «Удовлетворительно» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, соблюдены требования диалога, не менее 10 реплик; 

- в каждой реплике используется уважительное обращение к собеседнику, не применены 

техники ведения диалога. 

-не затронута проблема в общении, которая не указана в задании 

оценка «Неудовлетворительно» ставится, если: 

- работа не оформлена, не соблюдены требования диалога, менее 10 реплик; 

https://urait.ru/bcode/469418
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- не в каждой реплике используется уважительное обращение к собеседнику, не применены 

техники ведения диалога. 

-не затронута проблема в общении, которая не указана в задании 

 

Тема 3.2. Правила поведения в общественных местах 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6 

Выписать правила поведения в конкретном театре или музее  

Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК8 

Содержание задания:  
Ознакомиться с правилами поведения в театре или музее на их сайтах или 

непосредственно в самом учреждении, записать основные моменты поведения в 

тетрадь (не менее 10 пунктов). 

Рекомендуемые источники: 

1. Этика деловых отношений. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 431 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/477850  

2. Этика и психология делового общения. Собольников, В. В.  Этика и психология 

делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования 

/ В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 202 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455243.  

3. Этика. Скворцов, А. А.  Этика : учебник для среднего профессионального 

образования / А. А. Скворцов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

11971-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469418 

Оформление работы: задание оформляется в тетради письменно и при  возникновении 

сомнения преподавателя в реальности какого-либо пункта должна быть предоставлена 

ссылка или фото правил реального театра или музея, могут быть отражены дополнительно 

не явные моменты поведения, присущие только данному заведению или группе подобных 

заведений 

Форма контроля: проверка выполения задания. 

Критерии оценки: 

 оценка «Отлично» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, отражено не менее 10 пунктов правил; 

- выбрана реальная информация о правилах поведения в определенном музее или театре 

-отражены дополнительно не явные моменты поведения, присущие только данному 

заведению или группе подобных заведений. 

оценка «Хорошо» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, отражено не менее 10 пунктов правил; 

- выбрана реальная информация о правилах поведения в определенном музее или театре 
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-не отражены дополнительно не явные моменты поведения, присущие только данному 

заведению или группе подобных заведений 

оценка «Удовлетворительно» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, отражено не менее 10 пунктов правил; 

- не выбрана реальная информация о правилах поведения в определенном музее или театре, 

информация ситуативная и общая для любого поведения. 

-не отражены дополнительно не явные моменты поведения, присущие только данному 

заведению или группе подобных заведений 

оценка «Неудовлетворительно» ставится, если: 

- работа не оформлена, отражено менее 10 пунктов правил; 

- не выбрана реальная информация о правилах поведения в определенном музее или театре, 

информация ситуативная и общая для любого поведения. 

-не отражены дополнительно не явные моменты поведения, присущие только данному 

заведению или группе подобных заведений 

 

Тема 3.4. Этикет деловой одежды 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7 

Выписать требования к внешнему виду сотрудника реальной бюджетной 

организации 

Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК8 

Содержание задания:  
Ознакомиться с требованиями к внешнему виду сотрудников бюджетных организаций 

на выбор: Почта России, Пенсионный Фонд России, Фонд Социального Страхования, 

Служба занятости, Налоговая служба, Министерства образования и прочие 

учреждения. Записать основные моменты в тетрадь (не менее 10 пунктов). 

Рекомендуемые источники: 

1. Этика деловых отношений. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 431 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/477850  

2. Этика и психология делового общения. Собольников, В. В.  Этика и психология 

делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования 

/ В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 202 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455243.  

3. Этика. Скворцов, А. А.  Этика : учебник для среднего профессионального 

образования / А. А. Скворцов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

11971-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469418 

Оформление работы: задание оформляется в тетради письменно и при  возникновении 

сомнения преподавателя в реальности какого-либо пункта должна быть предоставлена 

ссылка или фото правил реального учреждения, могут быть отражены дополнительно не 
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явные детали внешнего вида сотрудника, присущие только данному заведению или группе 

подобных заведений 

Форма контроля: проверка выполения задания. 

Критерии оценки: 

 оценка «Отлично» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, отражено не менее 10 пунктов деталей внешнего вида; 

- выбрана реальная информация о внешнем виде в определенном учреждении 

-отражены дополнительно не явные детали внешнего вида сотрудника, присущие только 

данному заведению или группе подобных заведений 

оценка «Хорошо» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, отражено не менее 10 пунктов деталей внешнего вида; 

- выбрана реальная информация о внешнем виде в определенном учреждении 

-не отражены дополнительно не явные детали внешнего вида сотрудника, присущие только 

данному заведению или группе подобных заведений 

оценка «Удовлетворительно» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, отражено не менее 10 пунктов деталей внешнего вида; 

- не выбрана реальная информация о внешнем виде в определенном учреждении, 

информация ситуативная и общая для любого внешнего вида сотрудника. 

-не отражены дополнительно не явные детали внешнего вида сотрудника, присущие только 

данному заведению или группе подобных заведений 

оценка «Неудовлетворительно» ставится, если: 

- работа не оформлена, отражено менее 10 пунктов деталей внешнего вида; 

- не выбрана реальная информация о внешнем виде в определенном учреждении, 

информация ситуативная и общая для любого внешнего вида сотрудника. 

-не отражены дополнительно не явные детали внешнего вида сотрудника, присущие только 

данному заведению или группе подобных заведений 

 

Тема 3.6. Составление резюме и визитных карточек 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8 

Составить резюме  

Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК8 

Содержание задания:  
Составить резюме на должность «Делопроизводитель» или «Секретарь» в бюджетную 

организацию в свободном формате, при отсутствие практического опыта особое 

внимание уделять позициям «О себе» (не менее 5 пунктов) и «Профессиональные 

навыки» (не менее 5 пунктов). Для помощи могут быть использованы формы резюме 

в сервисах по поиску работы HeadHanter, Работа ру и другие.  

Рекомендуемые источники: 

1. Этика деловых отношений. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 431 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/477850  

2. Этика и психология делового общения. Собольников, В. В.  Этика и психология 

делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования 

/ В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 202 с. — 
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(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455243.  

3. Этика. Скворцов, А. А.  Этика : учебник для среднего профессионального 

образования / А. А. Скворцов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

11971-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469418 

Оформление работы: задание оформляется письменно в тетради или в электронном виде 

в программе Microsoft Word в свободном формате с использованием основных стандартных 

пунктов резюме (Должность на которую претендует сотрудник, ФИО, возраст, 

образование, опыт работы, профессиональные навыки, о себе) 

Форма контроля: проверка выполения задания. 

Критерии оценки: 

 оценка «Отлично» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, отражены все стандартные пункты резюме; 

- отражена полная реальная информация об образовании и опыте работы 

-не менее 5 профессиональных навыков (если есть) и не менее 5 пунктов о себе 

оценка «Хорошо» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, отражены все стандартные пункты резюме; 

- отражена неполная реальная информация об образовании и опыте работы 

-менее 5 профессиональных навыков (если есть) и менее 5 пунктов о себе 

оценка «Удовлетворительно» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, отражены все стандартные пункты резюме; 

- отражена не реальная информация об образовании и опыте работы или вообще 

отсутствует 

-менее 5 профессиональных навыков (если есть) и менее 5 пунктов о себе 

оценка «Неудовлетворительно» ставится, если: 

- работа не оформлена, не отражены все стандартные пункты резюме; 

- отражена не реальная информация об образовании и опыте работы или вообще 

отсутствует 

-менее 5 профессиональных навыков (если есть) и менее 5 пунктов о себе 

 

Тема 4.3. Деловое общение по телефону 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 9 

Составить диалог телефонного разговора в конкретной ситуации  

Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК6, ОК7, ОК8, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.6, 

ПК 1.8 

Содержание задания:  
Составить диалог общения в ситуации: Антонов Олег Юрьевич записывается на прием к 

специалисту отдела социальной защиты населения (Петров Дмитрий Александрович) через 

секретаря (фио студента) для передачи и оформления документов по социальной выплате. 

Обязательные позиции: представление сотрудника, назначение даты, времени, описание 

цели встречи, отрицательное решение диспетчера о внесении данных в расписание в связи 

отсутствием мест на дату, которую запросил клиент, отказ клиента записываться на другие 

даты (не менее 10 реплик). 

Рекомендуемые источники: 

https://urait.ru/bcode/469418
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1. Этика деловых отношений. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 431 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/477850  

2. Этика и психология делового общения. Собольников, В. В.  Этика и психология 

делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования 

/ В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 202 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455243.  

3. Этика. Скворцов, А. А.  Этика : учебник для среднего профессионального 

образования / А. А. Скворцов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

11971-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469418 

Оформление работы: задание оформляется в тетради письменно, в виде диалога (вопрос-

ответ) с открытыми полноценными формами вопросов и ответов (используя уважительные 

обращения в разговоре) с применением техники ведения диалога и помимо обязательных 

позиций, может быть затронута проблема в общении, не указанная в задании. 

Форма контроля: проверка выполения задания. 

Критерии оценки: 

 оценка «Отлично» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, соблюдены требования диалога, не менее 10 реплик; 

- в каждой реплике используется уважительное обращение к собеседнику, применены 

техники ведения диалога. 

-затронута проблема в общении, которая не указана в задании 

оценка «Хорошо» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, соблюдены требования диалога, не менее 10 реплик; 

- в каждой реплике используется уважительное обращение к собеседнику, применены 

техники ведения диалога. 

-не затронута проблема в общении, которая не указана в задании 

оценка «Удовлетворительно» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, соблюдены требования диалога, не менее 10 реплик; 

- в каждой реплике используется уважительное обращение к собеседнику, не применены 

техники ведения диалога. 

-не затронута проблема в общении, которая не указана в задании 

оценка «Неудовлетворительно» ставится, если: 

- работа не оформлена, не соблюдены требования диалога, менее 10 реплик; 

- не в каждой реплике используется уважительное обращение к собеседнику, не применены 

техники ведения диалога. 

-не затронута проблема в общении, которая не указана в задании 

 

Тема 4.4. Письменный деловой этикет 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 10 

Составить текст электронного сообщения в конкретной ситуации  

https://urait.ru/bcode/469418
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Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК6, ОК7, ОК8, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.6 

Содержание задания:  
Составить официальны ответ в форме электронного сообщения от специалиста 

кадастрового учета (фио студента) в ситуации: клиент Орлов Дмитрий Сергеевич 

официально запросил у кадастровой службы документы на его участок и записался в 

службу для получения документов на 11 декабря текущего года, но не передал копию 

свидетельства о государственной регистрации права и в связи с этим документы не будут 

готовы к дню его записи и не будут рассмотрены пока он не предоставит недостающие 

документы (максимально полно отразить отказ от оказания услуги в письме и посоветовать 

записаться на другой день). Письмо оформить письменно в тетради. 

Методические рекомендации по решению заданий и критериям оценки (Приложение 3) 

Рекомендуемые источники: 

1. Этика деловых отношений. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 431 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/477850  

2. Этика и психология делового общения. Собольников, В. В.  Этика и психология 

делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования 

/ В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 202 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455243.  

3. Этика. Скворцов, А. А.  Этика : учебник для среднего профессионального 

образования / А. А. Скворцов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

11971-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469418 

Оформление работы: задание оформляется в тетради письменно, в виде ответного 

сообщения с открытой полноценной формой ответа (используя уважительные обращения в 

сообщении) с применением техники написания делового сообщения и помимо 

обязательных позиций, может быть затронута проблема, не указанная в задании. 

Форма контроля: проверка выполения задания. 

Критерии оценки: 

 оценка «Отлично» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, соблюдены требования сообщения; 

- используется уважительное обращение к собеседнику, применены техники написания 

делового сообщения. 

-затронута проблема, которая не указана в задании 

оценка «Хорошо» ставится, если: 

- работа правильно оформлена, соблюдены требования сообщения; 

- используется уважительное обращение к собеседнику, применены техники написания 

делового сообщения. 

-не затронута проблема, которая не указана в задании 

оценка «Удовлетворительно» ставится, если: 

https://urait.ru/bcode/469418
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- работа правильно оформлена, соблюдены требования сообщения; 

- используется уважительное обращение к собеседнику, не применены техники написания 

делового сообщения. 

-не затронута проблема, которая не указана в задании 

оценка «Неудовлетворительно» ставится, если: 

- работа не оформлена, не соблюдены требования сообщения; 

- не используется уважительное обращение к собеседнику, не применены техники 

написания делового сообщения. 

-не затронута проблема, которая не указана в задании 

 

Тема 5.2. Приемы убеждения и аргументации 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 11 

Использовать приемы убеждения в конкретной ситуации  

Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК8 

Содержание задания:  
Задание 1. Какие правила убеждения были применены героем текста? 

Я опаздываю на работу. А тут еще около здания, где я работаю, нет свободных мест для 

парковки автомобиля. Отъезжаю назад и несколько минут трачу на поиск свободного места. 

Наконец, найдя, увидел стоящую рядом машину своего начальника. «Наверняка он тоже 

долго искал, где встать», - подумал я. Только вошел в свою комнату, как был вызван к 

начальнику: 

- Почему опоздал? 

- Очень трудно найти место для парковки… Вы, наверное, тоже поездили, прежде чем 

стать? 

- Было дело… 

- И так каждое утро. Может, нужно принять какие-то меры, чтобы нам выделили 

дополнительные места для парковки… 

- Да, надо что-то делать. Кстати, займитесь этим, узнайте, к кому нужно обратиться по 

этому вопросу». 

Задание 2. Какие правила убеждения были нарушены в тексте 1 и применены в тексте 2? 

Текст 1. 

Сотрудник обращается к своему руководителю, недавно вступившему в должность: 

- Я уже давно работаю на этом месте и не помню случая, чтобы меня заставляли переделать 

мой отчет. Во-первых, кто это требует. Возможно, в отчете есть какие-то неточности, никто 

от них не застрахован. Но переделывать все?!.. 

- Надеюсь, вы проверили отчет перед тем, как сдать его мне? 

Вариант ответа: «Вы считаете, что несправедливо заставлять вас исправлять ваши же 

ошибки?». 

Текст 2. 

- Вы говорите, что в отчете мелкие неточности? 

- Да, именно так! 

- Вы не против, если мы сейчас рассмотрим их? 

- Конечно. 

- Хорошо, давайте посмотрим, можно ли с ними смириться. Анализируя отчет, 

руководитель отмечает сильные и слабые стороны.  

Задание 3. Какие ошибки в правилах бесконфликтного общения были допущены в 

разговоре с директором. 
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Воспитательнице детского сада (студентке вечернего отделения педуниверситета) вечером 

звонит заведующая детсадом. 

Заведующая: Завтра к нам приходит комиссия. Я хочу, чтобы открытое занятие провели 

именно вы. Выходите в первую смену, детали обговорим на месте. 

Воспитательница: Извините, я уже три дня подряд работала в первую смену. К тому же 

завтра утром у меня в институте консультация по курсовой. 

Заведующая: Знаете, нам ваша учеба как кость в горле! Только и знаем, что под вас 

подстраиваемся! Если завтра не проведете это занятие, я отменю ваш личный график, 

выкручивайтесь со своей учебой как хотите! 

Воспитательница: Пусть отрабатывает моя сменщица, это ведь ее обязанность. 

Заведующая: Я все сказала (короткие гудки в трубке). 

Подчиняясь силе, я вышла утром на работу и стала готовиться к открытому занятию. Но 

узнала, что открытое занятие поручено провести другой воспитательнице. 

Рекомендуемые источники: 

1. Этика деловых отношений. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 431 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/477850  

2. Этика и психология делового общения. Собольников, В. В.  Этика и психология 

делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования 

/ В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 202 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455243.  

3. Этика. Скворцов, А. А.  Этика : учебник для среднего профессионального 

образования / А. А. Скворцов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

11971-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469418 

Оформление работы: задание оформляется в тетради письменно, в виде ответа на 

поставленный вопрос с применением теоретических знаний по данной теме. 

Форма контроля: проверка выполения задания. 

Критерии оценки: 

 оценка «Отлично» ставится, если: 

- работа правильно оформлена; 

- выполнены все 3 задания, может быть допущена 1 ошибка в ответе 

оценка «Хорошо» ставится, если: 

- работа правильно оформлена; 

- выполнены все 3 задания, может быть допущены 2-3 ошибки в ответе 

оценка «Удовлетворительно» ставится, если: 

- работа правильно оформлена; 

- выполнены 2-3 задания, может быть допущены 4-5 ошибок в ответе 

оценка «Неудовлетворительно» ставится, если: 

- работа не оформлена; 

- выполнены 2-3 задания или не выполнены, допущено более 5 ошибок в ответе 

 

Тема 6.3. Конфликт общих и личных интересов управленца или 

государственного служащего 

https://urait.ru/bcode/469418
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Внеаудиторная самостоятельная работа № 12 

Решить конфликтную ситуацию в конкретном примере 

Цель работы: развивать навыки по отбору, систематизации, переработке 

информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы. 

Формирование компетенций: ОК1, ОК2, ОК3, ОК4, ОК5, ОК8 

Содержание задания:  
Задание 1. Вы   недавно   назначены   менеджером   по   кадрам.   Вы   еще   плохо   знаете 

сотрудников   фирмы, сотрудники   еще   не   знают   вас   в   лицо.   Вы   идете   на совещание 

к генеральному директору. Проходите мимо курительной комнаты замечаете   двух 

сотрудников, которые курят и о чем-то оживленно беседуют. Возвращаясь с совещания, 

которое длилось один час, вы опять видите тех же сотрудников в курилке за беседой. Как 

бы вы поступили в данной ситуации? Объясните свое поведение 

Задание 2. В ответ на критику со стороны подчиненного, прозвучавшую на служебном 

совещании, начальник начал придираться к нему по мелочам и усилил контроль за его 

служебной деятельностью. В чем причина конфликта? Определите конфликтную 

ситуацию. 

Задание 3. Вы – начальник отдела. В отделе напряженная обстановка, срываются сроки 

выполнения   работ.   Не   хватает   сотрудников.   Выезжая   в   командировку, вы случайно 

встречаете свою подчиненную – молодую женщину, которая уже две недели находится на 

больничном. Но вы находите ее в полном здравии. Она кого-то с нетерпением встречает в 

аэропорту. Как вы поступите в этом случае? Объясните свое поведение. 

Методические рекомендации по решению заданий и критериям оценки (Приложение 3) 

Рекомендуемые источники: 

1. Этика деловых отношений. Родыгина, Н. Ю.  Этика деловых отношений : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Ю. Родыгина. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 431 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-11048-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/477850  

2. Этика и психология делового общения. Собольников, В. В.  Этика и психология 

делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования 

/ В. В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 202 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06957-0. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/455243.  

3. Этика. Скворцов, А. А.  Этика : учебник для среднего профессионального 

образования / А. А. Скворцов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 322 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

11971-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469418 

Оформление работы: задание оформляется в тетради письменно, в виде ответа на 

поставленный вопрос с применением теоретических знаний по данной теме. 

Форма контроля: проверка выполения задания. 

Критерии оценки: 

 оценка «Отлично» ставится, если: 

- работа правильно оформлена; 

- выполнены все 3 задания, может быть допущена 1 ошибка в ответе 

оценка «Хорошо» ставится, если: 

https://urait.ru/bcode/469418
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- работа правильно оформлена; 

- выполнены все 3 задания, может быть допущены 2-3 ошибки в ответе 

оценка «Удовлетворительно» ставится, если: 

- работа правильно оформлена; 

- выполнены 2-3 задания, может быть допущены 4-5 ошибок в ответе 

оценка «Неудовлетворительно» ставится, если: 

- работа не оформлена; 

- выполнены 2-3 задания или не выполнены, допущено более 5 ошибок в ответе 
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Приложение 1 

Методические рекомендации по подготовке Теста: 

Обучающийся должен составить как сами тесты, так и эталоны ответов к ним. Тесты 

могут быть различных уровней сложности. 

Необходимо составить 5 вопросов по темам раздела с 3 вариантами ответов каждый 

вопрос (без открытых вопросов). Отдельно написать ответы к тестам. 

Требования: 

Вопросы строго по темам профессиональной этики и психологии делового общения, 

которые изучали с преподавателем (не из интернета!) 

В тесте может быть ТОЛЬКО ОДИН ПРАВИЛЬНЫЙ вариант ответа 

Ответ должен быть ПОЛНЫЙ в виде определения, перечисления функций, свойств, 

графиков и т.д. или в виде ТЕРМИНОВ профессиональной этики и психологии делового 

общения  

НЕДОПУСТИМЫ: 

- Ответы не связанные с пройденными темами 

- Варианты ответов: да, нет, не знаю, возможно, вероятно, определенно, иное, прочее, и т.д. 

и т.п и остальные подобные простые слова 

- Отрицание логического значения определения (например, этика это: 1. наука, 

изучающая… 2. НЕ наука, изучающая…) 

 

Критерии оценки: 

оценка «Отлично» выставляется, если студент: 

- полно раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой в 

вопросах; 

- показал умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами и 

учел это в формулировке ответов; 

оценка «Хорошо» выставляется, если: 

- полно раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой в 

вопросах; 

- показал умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами и 

учел это в формулировке части ответов на не менее чем 4 вопроса; 

оценка «Удовлетворительно» выставляется, если: 

- неполно раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой в 

вопросах; 

- показал умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами и 

учел это в формулировке части ответов на не менее чем 3 вопроса; 

оценка «Неудовлетворительно» выставляется, если: 

- не раскрыто основное содержание учебного материала в вопросах; 

- не показал умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами и 

не учел это в формулировке ответов;  
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Приложение 2 

Методические рекомендации по составлению Глоссария: 

Составление глоссария - вид ВСР обучающегося, выражающейся в подборе и 

систематизации терминов, непонятных слов и выражений, встречающихся при изучении 

темы. Развивает у обучающихся способность выделять главные понятия темы и 

формулировать их. Оформляется письменно, включает название и значение терминов, 

слов и понятий в алфавитном порядке. 

Глоссарий необходимо письменно составить в тетради. Выписать не менее 15 

определений. 

Критерии оценки глоссария: 

Оценка «Отлично» ставится если: 

- соответствие терминов теме; 

- многоаспектность интерпретации терминов и конкретизация их трактовки в 

соответствии со спецификой изучения дисциплины, есть примеры; 

- соответствие оформления требованиям; 

Оценка «Хорошо» ставится если: 

- соответствие терминов теме; 

- термины написаны, но раскрыты не полностью, без анализа дополнительных 

источников, есть примеры; 

- соответствие оформления требованиям; 

Оценка «Удовлетворительно» ставится если: 

- соответствие терминов теме; 

- термины написаны, но раскрыты не полностью, без анализа дополнительных 

источников, нету примеров; 

- соответствие оформления требованиям; 

Оценка «Неудовлетворительно» ставится если: 

- не соответствие терминов теме; 

- термины написаны или отсутствуют, нету примеров; 

- не соответствие оформления требованиям; 
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Приложение 3 

Методические рекомендации по решению Письменных заданий 

Решение ситуационных задач - это вид ВСР обучающегося по систематизации 

информации в рамках постановки или решения конкретных проблем. Решение 

ситуационных задач - чуть менее сложное действие, чем их создание. И в первом, и во 

втором случае требуется самостоятельный мыслительный поиск самой проблемы, ее 

решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих 

умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения 

проблем. Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют обучающемуся 

видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут 

возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности. 

Продумывая систему проблемных вопросов, обучающийся должен опираться на уже 

имеющуюся базу данных, но не повторять вопросы уже содержащиеся в прежних заданиях 

по теме. Проблемные вопросы должны отражать интеллектуальные затруднения и 

вызывать целенаправленный мыслительный поиск. Решения ситуационных задач относятся 

к частично поисковому методу и предполагает третий (применение) и четвертый 

(творчество) уровень знаний. Характеристики выбранной для ситуационной задачи 

проблемы и способы ее решения являются отправной точкой для оценки качества этого 

вида работ. В динамике обучения сложность проблемы нарастает, и к его завершению 

должна соответствовать сложности задач, поставленных профессиональной деятельностью 

на начальном этапе. Оформляются задачи и эталоны ответов к ним письменно. Количество 

ситуационных задач и затраты времени на их составление зависят от объема информации, 

сложности и объема решаемых проблем, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

При оценке письменных заданий в первую очередь учитываются показанные 

обучающимися знания и умения. Оценка зависит также от наличия и характера 

погрешностей, допущенных обучающимися. Среди погрешностей выделяются ошибки и 

недочеты. Погрешность считается ошибкой, если она свидетельствует о том, что 

обучающийся не овладел основными знаниями и (или) умениями, указанными в программе. 

К недочетам относятся погрешности, свидетельствующие о недостаточно полном 

или недостаточно прочном усвоении основных знаний и умений или об отсутствии знаний, 

не считающихся в программе основными. Недочетами также считаются: погрешности, 

которые не привели к искажению смысла полученного обучающимся задания или способа 

его выполнения, например, неаккуратная запись, небрежное выполнение и т. п. 

Решение задач считается безупречным, если правильно выбран способ решения, 

само решение сопровождается необходимыми объяснениями. 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ОП.07 Управление персоналом по 

специальности СПО 46.02.01. Документационное обеспечение управления и 

архивоведение в соответствии с Федеральным государственным образовательным 

стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.08.2014 г. № 975. 

 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  

− создавать благоприятный психологический климат в коллективе; 

− эффективно управлять трудовыми ресурсами; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

− содержание кадрового, информационного, технического и правового 

обеспечения системы управления персоналом; 

− организационную структуру службы управления персоналом; 

− общие принципы управления персоналом; 

− принципы организации кадровой работы; 

− психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных 

ситуаций в коллективе. 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 
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Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с 

литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

 

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы 

 

Наименование раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнени

я 

Общепрофессиональной дисциплины 

ОП.07  УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ  

43   

Тема 1.1. Рынок труда 

и предприятие 

ВСР 1.  

Составление таблицы о 

наличии вакансий. 

4 Проверка таблицы 

 

 

Тема 2.1. 

Сущность управления 

персоналом 

ВСР 2. Написание 

реферата по теме: 

Международная миграция 

рабочей силы из-за 

рубежа. 

4 Проверка текста 

реферата 

 

Тема 2.2. 

Система управления 

персоналом 

ВСР 3. Подготовить 

сообщение по одной из 

предложенных тем 

4 Проверка текста 

сообщения 
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Тема 2.3. 

Кадровая политика 

предприятия 

ВСР 4. 

подготовка сообщения по 

вопросу «Взаимосвязь 

кадровой политики и 

стратегии развития 

предприятия».  

4 Проверка текста 

сообщения 

 

Тема 3.1. 

Планирование 

потребности в 

трудовых ресурсах 

ВСР 5. 

Составление штатного 

расписания организации 

4 

 

Проверка таблицы   

Тема 3.2. 

Методы 

функциональной 

адаптации собственной 

рабочей силы к 

потребностям 

предприятия 

ВСР 6. 

Составление таблицы 

классификации 

профессиональной 

мобильности к заданному 

предприятию 

4 Проверка таблицы  

Тема 3.3. 

Численная адаптация 

персонала к 

потребностям 

производства 

ВСР 7. 

Составление конспекта 

«Социальная защита 

работников, уволенных по 

сокращению штата» 

согласно ТК РФ 

2 Проверка 

конспекта 

 

Тема 5.1. 

Организация труда 

руководителей и 

специалистов 

предприятия 

ВСР 8. 

Составление сообщения по 

теме: Планировка рабочего 

места специалиста по 

управлению кадрами. 

4 Проверка текста 

сообщения 

 

Тема 5.2. 

Мотивация в 

организации труда 

персонала 

предприятия 

ВСР 9. 

Подготовка сообщения по 

теме: «Мотивация и 

потребности» 

3 Проверка текста 

сообщения 

 

Тема 5.3. 

Оплата труда 

руководителей и 

специалистов 

ВСР 10. 

Решение ситуационных 

профессиональных задач 

по теме: «Формы и 

системы оплаты труда» 

4 Проверка теста и 

выполнения 

задания 

 

Тема 5.4. 

Социальная защита 

персонала 

предприятия 

ВСР 11. 

Написание реферата по 

предложенным темам 

4 Проверка текста 

реферата 

 

Тема 5.5. 

Текучесть кадров, 

методы её сокращения 

ВСР 12. 

составление таблицы по 

факторам предотвращения 

текучести кадров 

 

2 

 

Проверка таблицы  

Итого за семестр  43   

Всего  43   
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3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика  
1. Подготовка информационного сообщения. 

2. Написание реферата. 

3. Написание конспекта первоисточника. 

4. Написание эссе. 

5. Составление опорного конспекта. 

6. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

 

1. Подготовка информационного сообщения - это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 

занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет 

новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, 

но и ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора 

информации, сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося 

и определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут 

планироваться заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения 

дисциплины. 

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

 

2. Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 
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Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но 

имеет особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

3. Написание конспекта первоисточника (статьи, монографии, учебника, книги и 

пр.) - представляет собой вид ВСР обучающегося по созданию обзора информации, 

содержащейся в объекте конспектирования, в более краткой форме. В конспекте должны 

быть отражены основные принципиальные положения источника, то новое, что внес его 

автор, основные методологические положения работы, аргументы, этапы доказательства и 

выводы. Ценность конспекта значительно повышается, если обучающийся излагает мысли 

своими словами, в лаконичной форме. 

Конспект должен начинаться с указания реквизитов источника (фамилии автора, 

полного наименования работы, места и года издания). Особо значимые места, примеры 

выделяются цветным подчеркиванием, взятием в рамку, пометками на полях, чтобы 

акцентировать на них внимание и прочнее запомнить. 

Работа выполняется письменно. Озвучиванию подлежат главные положения и 

выводы работы в виде краткого устного сообщения (3-4 мин) в рамках теоретических и 

практических занятий.  

Контроль может проводиться и в виде проверки конспектов преподавателем. 

Затраты времени при составлении конспектов зависят от сложности материала по 

теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• усилить мотивацию к выполнению задания подбором интересной темы; 

• консультирование при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• записывать только то, что хорошо уяснил; 

• выделять ключевые слова и понятия; 

• заменять сложные развернутые обороты текста более лаконичными 

(свертывание); 

• разработать и применять свою систему условных сокращений. 

Критерии оценки: 

• содержательность конспекта, соответствие плану; 
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• отражение основных положений, результатов работы автора, выводов; 

• ясность, лаконичность изложения мыслей студента; 

• наличие схем, графическое выделение особо значимой информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• грамотность изложения; 

• конспект сдан в срок. 

 

4. Написание эссе - это вид ВСР обучающихся по написанию сочинения 

небольшого объема и свободной композиции на частную тему, трактуемую субъективно и 

обычно неполно. Тематика эссе должна быть актуальной, затрагивающей современные 

проблемы области изучения дисциплины. Обучающийся должен раскрыть не только суть 

проблемы, привести различные точки зрения, но и выразить собственные взгляды на нее. 

Этот вид работы требует от обучающегося умения четко выражать мысли как в 

письменной форме, так и посредством логических рассуждений, ясно излагать свою точку 

зрения.  

Эссе, как правило, имеет задание, посвященное решению одной из проблем, 

касающейся области учебных или научных интересов дисциплины, общее проблемное 

поле, на основании чего обучающийся сам формулирует тему. При раскрытии темы он 

должен проявить оригинальность подхода к решению проблемы, реалистичность, 

полезность и значимость предложенных идей, яркость, образность, художественную 

оригинальность изложения. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Эссе может быть представлено на практическом занятии, на конкурсе работ 

обучающихся, научных конференциях. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе источников по теме; 

• помочь в формулировании темы, цели, выводов; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• внимательно прочитать задание и сформулировать тему не только актуальную по 

своему значению, но и оригинальную и интересную по содержанию; 

• подобрать и изучить источники по теме, содержащуюся в них информацию; 

• выбрать главное и второстепенное; 

• составить план эссе; 

• лаконично, но емко раскрыть содержание проблемы и свои подходы к ее 

решению; 

• оформить эссе и сдать в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• новизна, оригинальность идеи, подхода; 

• реалистичность оценки существующего положения дел; 

• полезность и реалистичность предложенной идеи; 

• значимость реализации данной идеи, подхода, широта охвата; 

• художественная выразительность, яркость, образность изложения; 

• грамотность изложения; 

• эссе представлено в срок. 

 

5. Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося 

по созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть 

материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты 

изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими 
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элементами. Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его 

составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - 

опорные сигналы. Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у 

обучающихся, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к 

занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее 

запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных 

геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде 

ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. Задание 

составить опорный конспект по теме может быть как обязательным, так и 

дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 

другими обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен 

микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и 

универсальный по содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

6. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) 

в рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося 

к систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В 

рамках таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одно плановый 

материал), так и разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы 

создаются как помощь в изучении большого объема информации, желая придать ему 

оптимальную форму для запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, 

а его качество оценивается по качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 
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• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

* изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы 

таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

Тема 1.1. Рынок труда и предприятие  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. 

Составление таблицы о наличии вакансий. 

Содержание задания: Составление таблицы.  

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1, ОК 2, ПК 1.7  

Содержание работы: Работа с федеральным, региональным, отраслевым рынком 

труда на уровне предприятия. Поиск информации в сети Интернет и СМИ, в Банке 

вакансий Государственной службы занятости, о возможных вакансиях по своей будущей 

профессии. Из полученной информации составьте таблицу о наличии вакансий по вашей 

профессии: 



12 

 

 

№ 

п/п 

Профессия 

 

Заработная плата 

 

Предприятие  

 

    

 

Список рекомендуемой литературы:  

1. Зайцева, Т. В. Управление персоналом : учебник / Т.В. Зайцева, А.Т. Зуб. — М. : ИД 

«ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2020. — 336 с. — (Профессиональное образование). - ISBN 978-

5-8199-0262-2. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com. 

2. Дейнека, А. В. Управление персоналом организации : учебник для бакалавров / А. В. 

Дейнека. — 2-е изд., стер. — Москва: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 

2020. — 288 с. - ISBN 978-5-394-03459-6. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com. 

Оформление работы: отчёт в виде таблицы. 

Форма контроля: проверка таблицы. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

 Тема 2.1. Сущность управления персоналом  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2. 

Написание реферата по теме: Международная миграция рабочей силы из-за 

рубежа. 

Содержание задания: Изучить представленную проблемную тему и предоставить 

развернутый реферат на заданный вопрос.  

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

- формирование управленческого образа мысли. 

Формирование компетенций: ОК 3, ОК 5, ПК 1.7 

https://znanium.com/
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Содержание работы: 

1. Проанализируйте предложенную проблемную ситуацию. 

2. Выбрать одну тему реферата из предложенного списка.  

3. Оформите реферат в соответствии с требованиями ГОСТ. 

Темы рефератов: 

1. Роль управления персоналом в деятельности организации. Сходство и различие с 

другими видами менеджмента.  

2. История формирования управления персоналом как отдельного вида менеджмента и 

научно-практической дисциплины.  

3. Основные подходы к пониманию управление персоналом, их значение и взаимосвязь.  

4. Структура службы персонала. Проектирование структуры работы с персоналом.  

5. Базовые задачи управления персоналом, их связь с подходами к кадровому 

менеджменту и кадровой политикой фирмы.  

6. Кадровая политика предприятия: направления, роль, связь со стратегией и 

эффективностью.  

7. Ресурсное обеспечение основных форм работы с персоналом.  

8. Основные формы и этапы работы с персоналом фирмы и их взаимосвязь.  

9. Роль кадровой политики в развитии и совершенствовании управления фирмой.  

10. Маркетинг персонала как основа кадрового планирования и наим̆а персонала  

11. Планирование персонала: задачи, виды, методы. 

12. Кадровый мониторинг и его значение. 

13. Набор кадров. Понятие резерва кандидатов. Влияние кадровой  

политики на набор. Основные подходы к набору кадров. Первичные мероприятия.  

14. Отбор кандидата из резерва. Методы, этапы их применения, достоинства и недостатки 

различных методов отбора.  

15. Резюме как документ отбора кадров. Принципы составления. Работа с резюме.  

16. Формы отборочной беседы и их специфика.  

17. Основные требования к интервьюеру (человеку, проводящему отборочную беседу).  

18. Возможные ошибки при проведении отборочных бесед и их причины.  

19. Требования к интервьюируемому (человеку, проходящему отборочную беседу). 

Принципы создания благоприятного впечатления.  

20. Профессиональная адаптация: основные этапы и формы.  

21. Влияние кадровой политики на профессиональную адаптацию новых сотрудников.  

22. Основные формы развития человеческих ресурсов и их взаимосвязь.  

23. Карьера. Виды карьеры. Планирование карьеры. Значение планирования карьеры для 

сотрудника и для фирмы.  

24. Обучение персонала: роль, формы, последовательность подготовки и проведения.  

25. Компетенция, квалификация и эффективность работы. Роль «ключевых» сотрудников 

для эффективной работы предприятия.  

26. Оценка деятельности персонала. Основные подходы. Значение. Принципы проведения.  

27. Достоинства и недостатки оценки как формы работы с персоналом. 

28. Увольнение: формы и принципы. Увольнение как развитие персонала. 29. Кадровый 

аудит: возможности и ограничения. 

30. Современные направления совершенствования системы управления  

персонала.  

Список рекомендуемой литературы: 

1. Зайцева, Т. В. Управление персоналом : учебник / Т.В. Зайцева, А.Т. Зуб. — М. : ИД 

«ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2020. — 336 с. — (Профессиональное образование). - ISBN 978-

5-8199-0262-2. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com. 

2. Дейнека, А. В. Управление персоналом организации : учебник для бакалавров / А. В. 

Дейнека. — 2-е изд., стер. — Москва: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 

https://znanium.com/
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2020. — 288 с. - ISBN 978-5-394-03459-6. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com. 

Оформление работы: отчёт в виде реферата. 

Форма контроля: проверка текста реферата. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

Оценка «отлично»– выполнены все требования к написанию реферата и 

выступлении с ним: обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий 

анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена 

собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан 

объем, соблюдены требования к оформлению. 

Оценка «хорошо» – основные требования к реферату выполнены, но при этом 

допущены недочеты. В частности, имеются неточности в изложении материала; 

отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объем реферата; 

имеются упущения в оформлении. 

Оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от 

требований к реферату. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании материала отсутствует вывод. 

Оценка «неудовлетворительно» – тема реферата не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы. 

 

Тема 2.2. Система управления персоналом 

Внеаудиторная самостоятельная работа 3.  

Подготовить сообщение по одной из предложенных тем  

 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение по 

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

  

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-5, ПК 1.7. 

Задание:  Подготовить сообщение по одной из предложенных тем (на выбор). 

Перечень тем: 
1.Разработка стратегии управления персоналом. 

2.Разработка кадровой политики. 

3. Планирование кадровой работы. 

4.Привлечение и отбор рабочих и специалистов требуемой квалификации  

5. Анализ кадрового потенциала, прогнозирование и определение потребности в 

персонале.  

6 Поддержание деловых связей со службами занятости и другими источниками 

привлечения персонала.  
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7 Планирование, организация и контроль подготовки, переподготовки и повышения 

квалификации персонала.  

8 Комплектование организации кадрами с учетом перспектив ее развития. 

9 Анализ профессионального, возрастного и образовательного состава персонала. 

10 Оценка профессиональных, деловых и личностных качеств работников с целью 

рационального их использования. 

11 Аттестация персонала. 

12 Создание условий для наиболее полного использования и профессионального роста 

работников. 

13 Планирование деловой карьеры. 

14 Участие в разработке штатного расписания организации.  

15 Организация учета движения персонала.  

 

Содержание работы: Изучить требования ТК РФ к ответственности работников и 

работодателей и составить сообщение по предложенной тематике. 

Список рекомендуемой литературы:  

Консультант + 

Оформление работы: сообщения– на листах формата А4. 

Форма контроля: проверка текста сообщений. 

Критерии оценки:  

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления сообщения требованиям. 

 

Шкала оценки сообщений: 

Оценка «отлично» – выполнены все требования к написанию сообщения: 

обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий анализ различных 

точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, 

сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объем, соблюдены 

требования к внешнему оформлению. 

Оценка «хорошо» – основные требования к сообщению выполнены, но при этом 

допущены недочеты. В частности, имеются неточности в изложении материала; 

отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объем доклада 

(сообщения, конспекта); имеются упущения в оформлении. 

Оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от 

требований к докладу сообщению. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании сообщения отсутствует вывод. 

Оценка «неудовлетворительно» – тема сообщения не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы, или работа не выполнена.  

 

Тема 2.3. Кадровая политика предприятия 

Внеаудиторная самостоятельная работа 4. 

 

Подготовка сообщения по вопросу «Взаимосвязь кадровой политики и стратегии 

развития предприятия».  

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение по 

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

  

Цель работы:  
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-5, ПК 1.7, ПК 2.7. 

Задание:  Подготовить сообщение по одной из предложенных тем (на выбор). 

Перечень тем: 
1. Изучение причин текучести персонала и разработка мер по её снижению  

2. Оформление приема, перевода и увольнения работников. 

 Нормирование труда. 

3. Мотивация и стимулирование труда работников. 

4.  Разработка и совершенствование системы оплаты труда. 

5. Участие в разработке и внедрении планов социального развития организации. 

Профориентационная работа. 

6. Формирование групповых и личностных взаимоотношений. 

7. Организация профессиональной и социально-психологической адаптации новых 

работников. 

8.  Подбор и расстановка кадров. 

9. Формирование резерва кадров и обучение персонала. 

10. Применение практической социологии в формировании и воспитании трудового 

коллектива.  

11. Диагностика социально-психологического климата в организации.  

12. Разработка и применение современного стиля и методов управления персоналом.  

13. Использование компьютерной техники в кадровой работе.  

14. Применение законов о труде, решение правовых вопросов в трудовых отношениях.  

15. Управление социальными и производственными конфликтами и стрессами.  

16. Участие в обеспечении безопасных условий труда, экономической и 

информационной безопасности.  

17. Организация работы с увольняющимися работниками.  

18. Ведение учета личных дел.  

 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Зайцева, Т. В. Управление персоналом : учебник / Т.В. Зайцева, А.Т. Зуб. — М. : ИД 

«ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2020. — 336 с. — (Профессиональное образование). - ISBN 978-

5-8199-0262-2. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com. 

2. Дейнека, А. В. Управление персоналом организации : учебник для бакалавров / А. В. 

Дейнека. — 2-е изд., стер. — Москва: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 

2020. — 288 с. - ISBN 978-5-394-03459-6. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com. 

 

Оформление работы: текст сообщения на листах формата А4. 

Форма контроля: проверка текста сообщений. 

 

Критерии оценки:  

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления сообщения требованиям. 

https://znanium.com/
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Шкала оценки сообщений: 

 

Оценка «отлично» – выполнены все требования к написанию сообщения, 

конспекта: обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий анализ 

различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная 

позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объем, 

соблюдены требования к внешнему оформлению. 

Оценка «хорошо» – основные требования к докладу сообщению и его защите 

выполнены, но при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объем сообщения; имеются упущения в оформлении. 

Оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от 

требований к сообщению. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании сообщения. 

Оценка «неудовлетворительно» – тема сообщения не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы, или работа не выполнена.  

 
 

 

Тема 3.1. Планирование потребности в трудовых ресурсах  

Внеаудиторная самостоятельная работа 5. 

Составление штатного расписания организации. 

 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить таблицу в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

  

Цель работы: приобрести навыки в составлении и оформлении реквизитов 

организационных документов, руководствуясь ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная 

система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению 

документов» 

Оснащение занятия: 

1. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной 

документации. Требования к оформлению документов» 

2. Образцы документов. 

 

Порядок проведения занятия: 

  В начале занятия следует повторить порядок составления и оформления 

организационного документа «Штатное расписание». 

Форма штатного расписания N Т-3 используется для оформления структуры, штатного 

состава и штатной численности организации в соответствии с ее действующим уставом. 

Штатное расписание из перечня структурных подразделений, должностей, сведения о 

количестве штатных единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде 

заработной платы предприятия. Штатное расписание утверждается приказом 

 руководителя организации или уполномоченным им лицом. Код формы по 

классификатору ОКУД 0301017. 

 

Порядок заполнения 

В графе 4 "Количество штатных единиц" по соответствующим должностям, для 

которых предусматривается содержание неполной штатной единицы с учетом 

особенностей работы по совместительству в соответствии с действующим 

законодательством РФ, штатная единица указывается в долях, например, 0,25; 0,5; 1,5 и 

т.д. 
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Заполняя графу  5 "Тарифная ставка и пр." необходимо указать  месячную заработную 

плату по тарифной ставке (окладу), тарифной сетке, проценту от выручки, доле или 

проценту от прибыли, коэффициенту трудового участия (КТУ), коэффициенту 

распределения и т.д. в рублевом исчислении, в зависимости от системы оплаты труда, 

принятой в организации в соответствии с действующим законодательством РФ, 

коллективными договорами, трудовыми договорами, соглашениями и локальными 

нормативными актами предприятия. 

Заполняя графы 6 - 8 "Надбавки" указываются стимулирующие и компенсационные 

выплаты (премии,  доплаты, поощрительные выплаты,  надбавки), установленные 

действующим законодательством РФ (например, северные надбавки, надбавки за ученую 

степень и т.д.), а также введенные на усмотрение организации (например, связанные с 

режимом или условиями труда). 

Если заполнение организацией граф 5 - 9  в рублевом исчислении невозможно в связи 

с применением в соответствии с действующим законодательством РФ иных систем оплаты 

труда (например бестарифная, смешанная и т.д.) указанные графы заполняются в 

соответствующих единицах измерения (например, в процентах, коэффициентах и т.д.). 

Корректировки в штатное расписание вносятся в соответствии с приказом 

руководителя организации или уполномоченным им лицом. 

 

Задание: 

Составить штатное расписание д\с № 3 «Аленушка». Заведующая - 1, оклад - 1000 

руб., бухгалтер - 1, оклад - 900 руб., методист - 1 , оклад - 800 руб., мед.работник - 1, оклад 

- 700 руб., муз.руководитель - 1, оклад - 600 руб., воспитатель - 7, оклад - 500 руб., 

кладовщик - 1, оклад - 400 руб., пом. воспитателя - 7, оклад - 350 руб., повар - 3, оклад - 

300 руб., ночной сторож -2, оклад - 250 руб. Районный коэффициент - 10%. 

 

 

Формирование компетенций: ОК 1-8, ПК 1.7. 

Задание: заполнить таблицу по образцу. 

 
 Унифицированная форма № Т-3 

Утверждена Постановлением 
Госкомстата России 
от 05.01.2004 № 1 

 Код 

 Форма по 
ОКУД  

0301017 

 
по 

ОКПО  
 

наименование организации  

 

 Номер 
документа 

Дата 
составления 

 

ШТАТНОЕ 
РАСПИСАНИЕ 

  
 УТВЕРЖД

ЕНО 

 

  

Приказом 
организации от 

"  "  
2
0 

 г. №  
 

 

 на 
период  

 c  "  "  
2
0 

 г. 
 Штат в 

количестве 
 

един
иц 

 

  

Структурное 
подразделение 

Должность 
(специальность, 

Количе
ство 

Тарифн
ая 

Надбавки, руб 
Всего, 
руб. 

Примечание 
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наименование код 

профессия), 
разряд, класс 
(категория) 

квалификации 

штатны
х 

единиц 

ставка 
(оклад) 

и 
пр.,руб. 

   

((гр.5+г
р.6+гр.
7+гр.8) 
× гр.4) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

          

          

          

          

          

          

Итого        

 

Руководитель 
кадровой службы 

 
 

 
 

 
 

 должность личная подпись расшифровка подписи 

   

Главный 
бухгалтер 

 
 

 

 личная подпись расшифровка подписи 

 

 

Список рекомендуемой литературы: 

http://www.consultant.ru/ 

 

Оформление работы: отчёт в виде таблицы. 

 

Форма контроля: проверка таблицы. 

 

Критерии оценки:  

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

. 

Шкала оценки: 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

http://www.consultant.ru/
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Тема 3.2. Методы функциональной адаптации собственной рабочей силы к 

потребностям предприятия 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа 6.  

Составление таблицы классификации профессиональной мобильности к заданному 

предприятию 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1-8, ПК 1.7. 

Задание. 

Подготовить таблицу по предложенной тематике. 

 Исходные данные. Используются данные предыдущей задачи по 

внутризаводскому движению рабочих со следующими дополнениями, касающимися 

характера изменения квалификации у рабочего: Вариант Всего В том числе разряд 

повысился разряд снизился I 2,0 0,5 1,5 II 3,1 0,7 2,4 III 4,8 4,5 0,3 IV 12,5 12,5 - Итого 22,4 

18,2 4,2  

Задание. Провести углубленный анализ взаимосвязи квалификационного движения 

с учетом различной направленности смены разряда. Методические указания. В отличие от 

смены рабочим цеха и профессии, где возможен только один вариант ответа - «да» или 

«нет», применительно к квалификации рабочего изменение разряда может носить двоякий 

характер: в большую сторону (повышение разряда) и в меньшую сторону (снижение 

разряда). Неучитывание этого момента может ввести в заблуждение как руководителя, так 

и рабочих в процессе оценки последствий внутризаводского движения кадров. Для 

анализа взаимосвязи межпрофессионального и квалификационного движения с учетом 

направленности смены разряда необходимо всех рабочих разделить на две группы: на тех, 

кто менял профессию, и на тех, кто не менял профессию, и определить, какая часть 

рабочих повысила разряд в каждой из групп. Решение. Обратимся к третьему варианту 

предыдущей задачи, отражающему изменение разряда при смене цеха. Так, из 22,4% 

рабочих, у которых изменился разряд, у 4,8% рабочих произошла и смена цеха (III 53 

вариант), причем в подавляющей большинстве случаев этот шаг со стороны рабочего 

привел к повышению разряда (4,5 / 4,8 — 0,94, т.е. практически в девяти случаях из 

десяти). Иной характер изменения у сменивших профессию: из 3,1% рабочих (II вариант) 

у 2,4% рабочих разряд снизился (2.4 / 3,1 = 0,77, т.е. практически у восьми рабочих из 

десяти) Как можно видеть из таблицы, приведенной в условиях данной задачи, среди 

сменивших профессию (14,6% всех рабочих) повысили квалификацию 1,2% (варианты I и 

П , а именно 0,5% + 0,7%), или 1,2 / 14,6 = 0,082, т.е. 8,2% от численности рабочих, 

сменивших профессию, а снизили 26,7% ((1,5 + 2,4)/ 14,6 = 0,2 57). Таким образом, лишь у 

каждых 8 рабочих из 100 сменивших профессию квалификация выросла, в то время как у 

каждых 27 рабочих - разряд снизился. Вместе с тем, у рабочих, не менявших профессию, 

ситуация такова: повысился разряд у 19,9% рабочих ((4,5 + 12,5) / 85,4), а снизился - у 

0,35% (0,3 / 85,4). Следовательно, повышение квалификации в 2,4 раза чаще бывает в 

пределах прежней профессии, чем при ее смене (19,9 / 8,2). Что касается снижения 

разряда, то это происходит в 76 раз чаще при смене места работы. 

Должность Профессия 

(образование) 

Квалификация до 

смены профессии 

Квалификация 

после смены 

профессии 
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Оформление работы: отчёт в виде таблицы. 

Форма контроля: проверка таблицы. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

Критерии оценки 

 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

 

Тема 3.3. Численная адаптация персонала к потребностям производства 

ВСР 7. 

 Составление конспекта «Социальная защита работников, уволенных по 

сокращению штата» согласно ТК РФ. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Содержание работы: составление конспекта по вопросу «Социальная защита работников, 

уволенных по сокращению штата 

Формирование компетенций: ОК 1-8, ПК 1.7. 

Задание: составить конспект. 

Методические указания: 

Сокращение численности или штата работников компании – одно из оснований для 

расторжения трудового договора по инициативе работодателя. Перед тем, как приступать 

к самой процедуре, следует уточнить, будет это сокращение численности или все-таки 

штата (п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ). В трудовом законодательстве официального разъяснения 

этих понятий нет. По нашему мнению, основная разница заключается в следующем. При 

сокращении численности уменьшается количество штатных единиц по конкретной 

http://base.garant.ru/12125268/13/#block_812
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должности, хотя сама должность не упраздняется. А вот при сокращении штата из 

штатного расписания полностью исключается определенная должность. 

Алгоритм увольнения работника как при сокращении численности, так и при сокращении 

штата работников, общий – разберем его пошагово. 

Шаг 1. Издать приказ о сокращении численности или штата 

Приняв решение о сокращении численности или штата, руководитель организации 

должен оформить соответствующий приказ. Специальной формы приказа законом не 

предусмотрено. Главное, отразить в нем причину и дату предстоящего сокращения, а 

также отметить сокращаемые должности. Этим же либо отдельным приказом следует 

утвердить новое штатное расписание.  

Шаг 2. Учесть преимущественное право на оставление на работе 

Преимущественное право на оставление на работе при сокращении численности или 

штата работников предоставляется тем сотрудникам, чьи показатели производительности 

труда и квалификации выше, чем у остальных (ст. 179 ТК РФ). 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение отдается: 

 семейным работникам – при наличии у них двух или более иждивенцев; 

 лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 

 работникам, получившим в период работы в данной организации трудовое увечье или 

профессиональное заболевание; 

 инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по защите 

Отечества; 

 работникам, повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без 

отрыва от работы. 

Иные категории работников, которые имеют преимущество при оставлении на работе, 

можно установить в коллективном договоре (ч. 3 ст. 179 ТК РФ). 

Кроме того, не могут быть уволены по сокращению штата беременные сотрудницы, 

женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, одинокие матери, воспитывающие 

ребенка в возрасте до 14 лет/ребенка-инвалида до 18 лет (ст. 261 ТК РФ). 

Шаг 3. Уведомить работника о сокращении 

О предстоящем увольнении в связи с сокращением численности или штата работника 

нужно предупредить персонально и под роспись не менее чем за два месяца до 

увольнения (ч. 2 ст. 180 ТК РФ). Из этого правила есть несколько исключений – так, 

сотрудника, заключившего трудовой договор на срок до двух месяцев, об увольнении 

нужно предупредить не менее чем за три календарных дня, а занятого на сезонных 

работах, – не менее чем за семь календарных дней (ч. 2 ст. 292, ч. 2 ст. 296 ТК РФ). Также 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении – с письменного согласия сотрудника (ч. 3 ст. 180 ТК РФ). 

Если работник отказывается ставить отметку о получении уведомления, необходимо 

составить соответствующий акт в присутствии не менее чем двух свидетелей – этот 

документ станет подтверждением факта уведомления работника об увольнении. 

http://base.garant.ru/12125268/27/#block_179
http://base.garant.ru/12125268/27/#block_17903
http://base.garant.ru/12125268/41/#block_261
http://base.garant.ru/12125268/27/#block_1802
http://base.garant.ru/12125268/45/#block_2922
http://base.garant.ru/12125268/46/#block_2962
http://base.garant.ru/12125268/27/#block_1803
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Шаг 4. Предложить работнику вакантные должности 

Попадающему под сокращение работнику необходимо предложить имеющиеся у 

работодателя вакантные должности, на которые он может быть переведен (ч. 1 ст. 180 ТК 

РФ). Перечислить их можно как в уведомлении о сокращении, так и в отдельном 

документе. 

Уведомлять сотрудника о вакансиях нужно неоднократно – отдел кадров обязан 

предлагать каждую подходящую вакантную должность, которая появляется в компании 

вплоть до последнего дня работы. 

При этом вакансия не обязательно должна предусматривать работу, соответствующую 

квалификации работника, – допускается предлагать и вакантную нижестоящую должность 

либо нижеоплачиваемую работу (ч. 3 ст. 81 ТК РФ). Более того, работодатель вправе 

предложить увольняемому сотруднику временно занять должность работника, 

находящегося в отпуске по уходу за ребенком (абз 3 п. 3 письма Роструда от 29 июля 2009 

г. № 2263-6-1). 

Если он соглашается на одну из предложенных вакансий, его переводят на другую 

должность (ст. 72.1, ч. 3 ст. 81 ТК РФ). Увольнение в этом случае не производится. 

Шаг 5. Уведомить о предстоящем сокращении профсоюз и службу занятости 

В письменной форме не позднее чем за два месяца до увольнения работодатель должен 

сообщить о сокращении численности или штата сотрудников профсоюз, а также службу 

занятости (ст. 82 ТК РФ, п. 2 ст. 25 Закона РФ от 19 апреля 1991 г. № 1032-1 "О занятости 

населения в Российской Федерации"). Если же решение о сокращении может привести к 

массовому увольнению, сделать это нужно не позднее чем за три месяца. 

В уведомлении, направляемом в профсоюз, указываются Ф. И. О. подпадающих под 

сокращение работников, а также наименования их профессий, должностей или 

специальностей. 

В обращении в службу занятости следует указать должность, профессию, специальность и 

квалификационные требования к каждому из сокращаемых работников и условия оплаты 

их труда. 

К каждому уведомлению следует приложить: 

 копию приказа о сокращении численности (штата) работников организации; 

 проект приказа об увольнении работников организации; 

 проект штатного расписания организации.  

Шаг 6. Издать приказ об увольнении (форма № Т-8 или Т-8а) 

Если работник не согласился ни на одну из предложенных вакансий, в последний день его 

работы отдел кадров оформляет приказ о прекращении трудового договора (форма № Т-

8 или Т-8а). Формулировка причины увольнения может быть следующая: "Сокращение 

численности (штата) работников организации, п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ". 

С этим приказом работника нужно ознакомить под роспись в день увольнения (ч. 2 ст. 

84.1 ТК РФ).  

http://base.garant.ru/12125268/27/#block_1801
http://base.garant.ru/12125268/27/#block_1801
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_8103
http://base.garant.ru/55170434/#block_3
http://base.garant.ru/55170434/#block_3
http://base.garant.ru/12125268/12/#block_7201
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_8103
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_82
http://base.garant.ru/10164333/5/#block_252
http://base.garant.ru/10164333/5/#block_252
http://base.garant.ru/12134807/#block_12000
http://base.garant.ru/12134807/#block_12000
http://base.garant.ru/12134807/#block_13000
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_812
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_8412
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_8412
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Шаг 7. Оформить справку о сумме заработка за два календарных года, предшествовавших 

увольнению 

К последнему дню работы сотрудника бухгалтерия должна оформить справку о сумме его 

заработка за два календарных года, предшествовавших увольнению. 

Соответствующая форма утверждена приказом Минтруда РФ от 30 апреля 2013 года 

№182н. 

Шаг 8. Оформить документ, содержащий сведения, которые были направлены в ПФР за 

период работы сотрудника 

В последний день работы бухгалтерия также обязана выдать сотруднику документ, 

который содержит сведения, направленные в ПФР за период работы сотрудника (п. 2-2.3 

ст. 11 Федерального закона от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ "Об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования"). 

Специальных форм для передачи таких сведений работнику не предусмотрено, поэтому 

ориентироваться следует на формы, утвержденные ПФР для представления 

соответствующих сведений ведомству. Например, форма СЗВ-М (утв. постановлением 

Правления ПФР от 1 февраля 2016 г. № 83п), раздел 6 формы РСВ-1 ПФР (приложение № 

1 к постановлению Правления ПФР от 16 января 2014 г. № 2п) и др. 

Шаг 9. Внести запись в личную карточку (форма № Т-2) 

Перед увольнением работника соответствующая запись вносится отделом кадров в его 

личную карточку (форма № Т-2). 

В "Основании прекращения трудового договора (увольнения)" нужно прописать причину 

увольнения: "Сокращение численности (штата) работников организации, п. 2 ч. 1 ст. 81 

ТК РФ". 

В строке "Дата увольнения" – указать последний день работы. 

Затем следует внести реквизиты приказа о прекращении трудового договора – его дату и 

номер. 

После этого работник и сотрудник отдела кадров заверяют информацию об увольнении 

своими подписями. 

Шаг 10. Оформить записку-расчет о прекращении действия трудового договора 

(контракта) с работником (форма № Т-61) 

В последний день работы отдел кадров совместно с бухгалтерией заполняют записку-

расчет о прекращении трудового договора с сотрудником (форма № Т-61). На лицевой 

стороне сотрудник отдела кадров указывает общие сведения о работнике, а также 

информацию об увольнении и факте расторжения трудового договора. А на оборотной 

стороне бухгалтер рассчитывает сумму положенной работнику выплаты. 

Знакомить сотрудника с запиской-расчетом работодатель не обязан. 

 Шаг 11. Произвести с работником расчет 

http://base.garant.ru/70394534/#block_1000
http://base.garant.ru/70394534/
http://base.garant.ru/70394534/
http://base.garant.ru/10106192/2/#block_11043
http://base.garant.ru/10106192/2/#block_1102
http://base.garant.ru/10106192/2/#block_1102
http://base.garant.ru/71337546/
http://base.garant.ru/71337546/
http://base.garant.ru/70581510/
http://base.garant.ru/70581510/
http://base.garant.ru/12134807/#block_3000
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_812
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_812
http://base.garant.ru/12134807/#block_29000
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В последний день работы бухгалтер должен выдать сотруднику заработную плату за 

отработанное время, компенсацию за неиспользованный отпуск, если она ему полагается, 

и произвести иные выплаты (ч. 4 ст. 84.1, ст. 140 ТК РФ). Работнику также должно быть 

выплачено выходное пособие в размере среднего месячного заработка (ч. 1 ст. 178 ТК 

РФ). Кроме того, за работником сохраняется средний месячный заработок на период 

трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения. А если сотрудник 

увольняется из организации, расположенной в одном из районов Крайнего Севера, – не 

свыше трех месяцев (ч. 1 ст. 318 ТК РФ). 

Если трудовой договор расторгается по соглашению с работником до истечения срока 

предупреждения об увольнении, ему выплачивается дополнительная компенсация в 

размере среднего заработка, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до 

истечения указанного срока (ч. 3 ст. 180 ТК РФ). 

В том случае, когда сотрудник в день увольнения не работал, соответствующие суммы 

должны быть выплачены ему не позднее следующего дня после предъявления им 

требования о расчете. 

Шаг 12. Сделать запись в трудовую книжку и выдать ее 

Запись в трудовую книжку  об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

соответствующего закона (ч. 5 ст. 84.1 ТК РФ). Выглядеть она должна так: 

 порядковый номер записи; 

 дата увольнения; 

 причина увольнения со ссылкой на соответствующий пункт, часть и статью ТК РФ: 

"Трудовой договор расторгнут в связи с сокращением штата работников 

организации, пункт 2 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской 

Федерации"; 

 наименование документа, на основании которого вносится запись (например, приказ о 

прекращении трудового договора), его дата и номер. 

Эта запись должна быть заверена подписи сотрудника отдела кадров и увольняемого 

работника, а также печатью организации (п. 35 Постановления Правительства РФ от 16 

апреля 2003 г. № 225 "О трудовых книжках"). 

Трудовая книжка также выдается сотруднику в последний день его работы (ч. 4 ст. 84.1 

ТК РФ). 

Шаг 13. Подготовить и выдать работнику по его просьбе заверенные копии других 

документов, связанных с работой 

По письменному заявлению работника работодатель обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой (ч. 4 ст. 84.1 ТК 

РФ).Например, копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую 

работу, выписки из трудовой книжки, справки о заработной плате – справку о доходах 

физического лица по форме 2-НДФЛ и справку о среднем заработке за последние три 

месяца, которая необходима для получения статуса безработного и др. (ст. 62 ТК РФ). 

 

Список рекомендуемой литературы: 

http://www.consultant.ru/ 

http://base.garant.ru/12125268/13/#block_8414
http://base.garant.ru/12125268/21/#block_140
http://base.garant.ru/12125268/27/#block_1781
http://base.garant.ru/12125268/27/#block_1781
http://base.garant.ru/12125268/52/#block_31801
http://base.garant.ru/12125268/27/#block_1803
http://base.garant.ru/12130601/#block_1000
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_8415
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_812
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_812
http://base.garant.ru/12130601/#block_3035
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_8414
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_8414
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_8414
http://base.garant.ru/12125268/13/#block_8414
http://base.garant.ru/71260460/#block_1000
http://base.garant.ru/10164333/1/#p_362171
http://base.garant.ru/12125268/10/#block_62
http://www.consultant.ru/


26 

 

1. Зайцева, Т. В. Управление персоналом : учебник / Т.В. Зайцева, А.Т. Зуб. — М. : ИД 

«ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2020. — 336 с. — (Профессиональное образование). - ISBN 978-

5-8199-0262-2. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com. 

2. Дейнека, А. В. Управление персоналом организации : учебник для бакалавров / А. В. 

Дейнека. — 2-е изд., стер. — Москва: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 

2020. — 288 с. - ISBN 978-5-394-03459-6. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com. 

Оформление работы: отчёт в виде конспекта. 

 

Форма контроля: проверка и оценка конспекта. 

 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

Шкала оценки конспекта 

Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 

 

 

Тема 5.1. Организация труда руководителей и специалистов предприятия 

 

Тема 5.2. Мотивация в организации труда персонала предприятия 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа 8. 

Составление сообщения по теме: «Планировка рабочего места специалиста по 

управлению кадрами». 

Содержание работы Подготовка сообщений на тему: «Научная организация труда на 

предприятиях радиоэлектронной промышленности» на основании ГОСТ и СНиП 

требования охраны труда. 

Вопросы для подготовки сообщений: 

 

1. Коллективные формы организации труда на предприятиях радиоэлектронной 

промышленности. 

2. Совмещение профессий и функций. 

3. Многостаночное обслуживание. 

4. Разделение труда руководителей, специалистов и служащих 

и формы их кооперации. 

5. Рабочие места, их виды и требования к организации. 

https://znanium.com/
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6. Специализация и оснащение рабочих мест. 

7. Трудовой процесс, его содержание и требования 

к организации. 

8. Производственная операция как обособленная часть производственного процесса. 

9. Принципы экономии движений. 
 

Оформление работы: сообщения на листах формата А4. 

 

Форма контроля: проверка текста сообщений. 

 

Критерии оценки:  

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления сообщения требованиям. 

 

Шкала оценки  сообщений: 

Оценка «отлично» – выполнены все требования к написанию сообщения, 

обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий анализ различных 

точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, 

сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объем, соблюдены 

требования к внешнему оформлению. 

Оценка «хорошо» – основные требования к докладу сообщению и его защите 

выполнены, но при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объем сообщения; имеются упущения в оформлении. 

Оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от 

требований к сообщению. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании сообщения. 

Оценка «неудовлетворительно» – тема сообщения не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы, или работа не выполнена.  

 

Тема 5.2. 

Мотивация в организации труда персонала предприятия 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа 9. 

Подготовка сообщения по теме: «Мотивация и потребности» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение по  

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1- 9, ПК 2.7. 
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Задание:  Подготовить сообщение по одной из предложенных тем (на выбор). 

 

Перечень тем: 
1. История развития менеджмента в России. 

2.  Современный менеджмент – перспективы развития. 

3. Менеджмент как наука и искусство. 

4. Профессиональные качества современного менеджера. 

5. Японская модель управления. 

6. Американская модель управления. 

7. Европейская модель управления. 

8. Российская модель управления. 

 

Список рекомендуемой литературы: 

 

Основные источники литературы: 

1. Драчева Е. Л. Менеджмент: учебник для СПО. – Москва: Академия, 2020. – 304 

с. 

2. Дробышева, Л. А. Экономика, маркетинг, менеджмент : учебное пособие / Л. А. 

Дробышева. – 5-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2019. – 152 с. – ISBN 978-5-394-02732-1. – 

Текст : электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389 – Режим доступа: по подписке. 

3. Менеджмент : учебник для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под ред. 

Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 448 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02995-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/453155 – Режим доступа: по подписке. 

4. Менеджмент. Практикум : учебное пособие для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; 

под ред. Ю.В. Кузнецова. — Москва : Юрайт, 2020. — 246 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-02464-7. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/452214. – Режим доступа: по подписке. 

 

Дополнительные источники литературы: 

1. Экономика и управление на предприятии : учебник / А. П. Агарков, Р. С. Голов, 

В. Ю. Теплышев, Е. А. Ерохина ; под ред. А. П. Агаркова. – Москва : Дашков и К°, 2020. – 

400 с. – (Учебные издания для бакалавров). –  ISBN 978-5-394-03492-3. – Текст : 

электронный // ЭБС Университетская библиотека ONLINE [сайт]. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188 . – Режим доступа: по подписке. 

2. Коргова, М. А.  Менеджмент. Управление организацией : учебное пособие для 

СПО / М. А. Коргова. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Юрайт, 2020. — 197 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-12330-2. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/456661. – Режим доступа: по подписке. 

3. Виханский, О. С. Менеджмент : учебник для ссузов / О. С. Виханский. – 2-е изд., 

перераб. и доп. – Москва : Магистр : ИНФРА-М, 2019. – 288 с. – ISBN 978-5-9776-0085-9. 

– Текст : электронный // ЭБС Znanium.com [сайт]. – URL: 

https://znanium.com/catalog/product/983988 (дата обращения: 01.09.2020). – Режим доступа: 

по подписке. 

4. Райченко, А. В. Менеджмент : учебное пособие / А. В. Райченко. – 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2018. — 342 с. — (Cреднее профессиональное 

образование). – ISBN 978-5-16-012233-5. – Текст : электронный // ЭБС Znanium.com 

[сайт]. – URL: https://znanium.com/catalog/product/950972. – Режим доступа: по подписке. 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Сайт журнала «Менеджмент в России и за рубежом» http://www.mevriz.ru/ 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573389
https://urait.ru/bcode/453155#_blank
https://urait.ru/bcode/452214#_blank
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573188#_blank
https://urait.ru/bcode/456661#_blank
https://znanium.com/catalog/product/983988#_blank
https://znanium.com/catalog/product/950972#_blank
http://www.mevriz.ru/
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2. Менеджмент - Новости, Лекции, Статьи, Литература http://infomanagement.ru/ 

3. Менеджмент — портал http:// www.Management-Portal.ru 

Оформление работы: сообщения на листах формата А4. 

 

Форма контроля: проверка текста сообщений. 

 

Критерии оценки:  

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления сообщения требованиям. 

 

Шкала оценки  сообщений: 

Оценка «отлично» – выполнены все требования к написанию сообщения, 

обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий анализ различных 

точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, 

сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объем, соблюдены 

требования к внешнему оформлению. 

Оценка «хорошо» – основные требования к докладу сообщению и его защите 

выполнены, но при этом допущены недочеты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объем сообщения; имеются упущения в оформлении. 

Оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от 

требований к сообщению. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании сообщения. 

Оценка «неудовлетворительно» – тема сообщения не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы, или работа не выполнена.  

 
Тема 5.3. 
Оплата труда руководителей и специалистов  

Внеаудиторная самостоятельная работа 10. 

Решение ситуационных профессиональных задач по теме: «Формы и системы 

оплаты труда» 

Цель работы: приобрести навыки решения задач по теме «Организация оплаты труда на 

предприятии». 

Задачи: 

1.Научиться составлять баланс рабочего времени. 

2.Научиться вычислять выработку на работника предприятия. 

3.Научиться вычислять норму выработки. 

4.Научиться вычислять показатели производительности труда. 

5.Научиться рассчитывать заработную плату при разной форме оплаты труда. 

Краткие теоретические сведения по теме практической работы 

Трудовые ресурсы - это трудоспособная часть населения, которая по возрасту и 

состоянию здоровья способна производить материальные и духовные блага, а также 

оказывать услуги. 

Персонал предприятия - это совокупность всех работников предприятия, обеспечивающих 

реализацию его функций. 

Производительность труда – основной показатель экономической эффективности 

производства отрасли, предприятия. 

Основными показателями производительности труда на уровне предприятия являются: 

http://infomanagement.ru/
http://www.management-portal.ru/
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 выработка продукции на единицу времени; 

 трудоемкость продукции. 

Выработка (В) - это количество продукции, произведенной в единицу рабочего времени 

либо приходящейся на одного среднесписочного работника или рабочего за определенный 

период (час, смену, месяц, квартал, год). Она рассчитывается как: 

В=ОП/Т или В=ОП/Чср, 

где ОП - объем произведенной продукции в стоимостном или натуральном выражении; 

Т - затраты рабочего времени на производство этой продукции, человеко-часов, человеко-

дней. 

 

Среднегодовая выработка=объем продукции/численность рабочих 

Среднеднвеная выработка= среднегодовая выработка/количество рабочих дней 

Среднечасовая выработка=среднедневная выработка/продолжительность рабочего 

времени 

 

Обратный показатель производительности труда – трудоемкость - характеризуется 

затратами труда на производство единицы продукции или всей произведенной продукции 

и измеряется в единицах времени: 

Тр = Т/ ОП. 

Оплата труда - система отношений, связанных с обеспечением установления и 

осуществления работодателем выплат работникам за их труд в соответствии с законами, 

иными нормативными правовыми актами, коллективными договорами, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

Форма оплаты труда представляет собой механизм начисления заработной платы, 

обеспечивающий учет количества труда, затраченного работниками. 

Баланс рабочего времени - система показателей, характеризующих ресурсы рабочего 

времени работающих, их распределение по видам затрат и использования. Данный баланс 

составляется с целью выявления резервов роста производительности труда за счет более 

рационального использования фонда рабочего времени и определения численности 

рабочих.  

Баланс рабочего времени может быть рассчитан как в целом по предприятию, так и 

по цеху, участку или даже группе рабочих, но, как правило, на промышленных 

предприятиях баланс рабочего времени рассчитывается на одного среднесписочного 

рабочего. 

Основная цель составления баланса рабочего времени — это повышение эффективности 

использования фонда рабочего времени. Также данную систему показателей используют 

для определения плановой численности рабочих. 

Баланс рабочего времени на предприятии составляется в три этапа: 

1. Расчет числа рабочих дней. От общего календарного фонда времени вычитаются 

нерабочие (праздничные, выходные) дни, неявки на работу (по уважительным причинам) 

и целодневные простои; 

2. Определение продолжительности рабочего дня. От номинальной продолжительности 

рабочего дня вычитаются потери времени, связанные с сокращением длительности 

рабочего дня; 

3. Расчет полезного (эффективного) фонда времени одного рабочего(количество рабочих 

дней Х продолжительность рабочего дня) 

 

Задания к работе 

 

https://infourok.ru/go.html?href=http%3A%2F%2Fwww.peo.su%2F%3Fp%3D405
https://infourok.ru/go.html?href=http%3A%2F%2Fwww.peo.su%2F%3Fp%3D285
https://infourok.ru/go.html?href=http%3A%2F%2Fwww.peo.su%2F%3Fp%3D319
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Задание 1. Ответьте на вопросы теста 

1. Выделите категории населения, которые относятся к экономически активному 

населению (при необходимости указать несколько):  

а) занятое население; 

б) безработные; 

в) трудоспособное население; 

г) трудовые ресурсы; 

д) ищущие работу; 

е) граждане старше и моложе трудоспособного возраста, занятое в общественном 

производстве. 

 

2. Что понимается под словом «Трудовые ресурсы» предприятия: 

а) запас трудовых возможностей у людей; 

б) всех тех, кто участвует в трудовом процессе; 

в) всех желающих участвовать в трудовом процессе; 

г) работающих в основных цехах; 

д) рабочих сдельщиков 

 

3.Выбранные для каждой группы персонала формы оплаты труда фиксируются: 

а) в коллективном договоре, 

б) в устном договоре, 

в) в служебной справке, 

г) не фиксируются 

 

 

4. Явочная численность работающих учитывает – 

а) весь штат работающих числящихся на предприятии; 

б) штат работающих занятых в основном производственном процессе; 

в) штат работающих ежедневно выходящих на работу в данные сутки; 

г) работающих основных цехов; 

д) работающих вспомогательных цехов 

 

5. Списочная численность работающих учитывает – 

а) весь штат работающих числящихся на предприятии; 

б) штат работающих занятых в основном производственном процессе; 

в) штат работающих ежедневно выходящих на работу в данные сутки; 

г) работающих подсобных и побочных производств; 

д) работающих основных и вспомогательных цехов 

 

6. Промышленно-производственный персонал предприятия объединяет – 

а) весь персонал, работающий на промышленном предприятии; 

б) весь персонал, связанный с промышленным производством; 

в) весь персонал, основных и вспомогательных цехов предприятия; 

г) всех работающих в подсобном сельском хозяйстве; 

д) всех учеников и пожарно-сторожевую охрану 

 

7.Показатели, характеризующие эффективность использования трудовых ресурсов 

предприятия 

а) выработка продукции, трудоемкость; 
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б) трудоёмкость, коэффициент постоянства кадров; 

в) валовая продукция; 

г) фонд ресурсов труда; 

д) коэффициент оборота по выбытию, коэффициент текучести кадров. 

 

8. Это выраженный в денежной форме размер оплаты труда, за выполненные работы в 

зависимости от ее сложности или квалификации рабочего за единицу времени: 

а) тарифно-квалификационный справочник; 

б) заработная плата; 

в) тарифный разряд; 

г) тарифная ставка; 

д) тарифная сетка 

 

9. Сдельная форма оплаты труда стимулирует 

а) качественные показатели работы; 

б) количественные показатели работы; 

в) сокращение ручного труда; 

г) творческий подход к труду; 

д) экономию материальных ресурсов 

 

10. Укажите систему сдельной формы оплаты труда, при которой расценка 

устанавливается на весь объем работ с выполнением его в определенные сроки. 

а) сдельная прямая; 

б) сдельная прогрессивная; 

в) сдельная косвенная; 

г) аккордная; 

д) сдельно-премиальная 

 

11.Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере: 

а) не ниже средней заработной платы работника; 

б) не менее двух третей средней заработной платы работника; 

в) не менее двух третей тарифной ставки, оклада работника. 

  

12. Затраты рабочего времени на производство единицы продукции 

а) Трудоемкость 

б) Скорость труда 

в) Эффективность труда 

г) Коэффициент выработки 

 

 

ОТВЕТЫ 

Задание 3. Для каждого из приведенных здесь терминов и понятий подберите 

соответствующее ему определение. 

 

А.Трудовые ресурсы 

Б. Движение кадров 

В. Производительность труда 

Г. Заработная плата 

Д. Фонд оплаты труда 



33 

 

1.Основной показатель экономической эффективности производства отрасли, 

предприятия; 

2.Совокупность всех случаев поступления на предприятие работников извне и всех 

случаев выбытия за пределы предприятия; 

3.Трудоспособная часть населения, которая по возрасту и состоянию здоровья способна 

производить материальные и духовные блага, а также оказывать услуги; 

4.Вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, 

количества, качества и условий выполняемой работы, а также компенсационные выплаты 

и стимулирующие выплаты; 

5.Суммарные денежные средства предприятия, израсходованные в течение определенного 

периода времени на заработную плату, премиальные выплаты, доплаты работникам 

 

 

ОТВЕТЫ 

 

Задание 3. Перечислите известные вам формы оплаты труда 

 

Задание 4. Составить баланс рабочего времени на одного рабочего в год, исходя из 

следующих данных: 

Календарный фонд – 365 дней 

Число праздничных дней – 12 

Число выходных дней – 98 

Невыходы на работу: 

В т.ч. очередной и дополнительный отпуск, дн. – 44 

Болезни, дн. – 7 

Выполнение государственных обязанностей, дн. – 2 

Дни учебы – 1 

Номинальная продолжительность рабочего дня – 8 часов 

 

Задание 5. Составить баланс рабочего времени на одного рабочего в год, исходя из 

следующих данных: 

Календарный фонд – 365 дней 

Число праздничных дней – 17 

Число выходных дней – 95 

Невыходы на работу: 

В т.ч.очередной и дополнительный отпуск, дн. – 28 

Болезни, дн. – 10 

Дни учебы – 1 

Потери времени, связанные с сокращением длительности рабочего дня: 

внутрисменные простои – 0,5 ч. 

Номинальная продолжительность рабочего дня – 8 часов 

 

Задание 6. Выработка на одного среднесписочного рабочего предприятия составила 8800 

т.руб., а среднее число отработанных дней было 220. В следующем году планируется 

увеличение среднего количества отработанных дней до 223. Как изменится при этом 

условии годовая выработка на одного рабочего? 

 

Задание 7. Определить процент выполнения норм выработки, если за смену сделано 135 

деталей при норме выработки 125 деталей. 
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Задание 8. Определить показатели производительности труда: среднегодовой, 

среднедневной и среднечасовой, если за год продукции выработано на сумму 2000тыс. 

руб., среднесписочная численность рабочих – 220 человек, количество рабочих дней в 

году 235, эффективная продолжительность рабочего дня – 7,8 ч. 

Среднегодовая выработка= объем продукции/численность рабочих 

Среднегодовая выработка = 2000/220=9,09 тыс.руб 

Одним рабочим в течении года произведено продукции на сумму 9,09  тыс.руб., 

продолжительность года, по условию 235 дня, следовательно среднедневная выручка на 

одного рабочего будет составлять: 9,09 / 235 = 0,038 тыс.руб.. 

При продолжительности рабочей смены 7,8 часов, часовая выработка рабочего составит: 

Вч = 0, 038 / 7,8 = 0,005 тыс.руб. 

 

Задание 9. Рассчитать заработную плату рабочего 5 разряда, оплачиваемого по 

повременно – премиальной системе. Работнику установлена часовая тарифная ставка 

(размер оплаты труда за час) 75 рублей. Размер премии 15 %. Число фактически 

отработанных дней в месяц – 24. продолжительность смены 7,8 часов. 

 

Задание 10. Рабочий сдельщик 4 разряда при норме времени 15 минут на 1 изделие сделал 

за 8 – часовую смену 35 изделий. Расценка за единицу продукции – 60 руб. В 

соответствии с Положением о премировании за перевыполнение нормы выработки 

работнику выплачивается премия в размере 10% от суммы заработка. Рассчитать 

сдельный заработок. 

Надо было сделать 32, сделал 35 (перевыполнил план). 

 

Задание 11.Рассчитать месячный заработок рабочего по сдельно – премиальной системе 

оплаты труда, если план участком выполнен на 105 %, а рабочий изготовил 5700 деталей 

при расценке 1,5 рубля за одну деталь. Премии выплачиваются: за 100 % выполнения 

плана – 10 %, за каждый процент перевыполнения – 1,5 % сдельного заработка. 

Ответ 10046, 25 руб. 

 

  

Вопросы для самоконтроля 

1.Что принято понимать под персоналом предприятия? 

2.Какие категории работников относятся к промышленно- производственному персоналу? 

3. В чем заключается процесс подбора персонала? 

4. В чем различия явочного и списочного состава кадров? 

5. Назовите основные показатели, характеризующие движение персонала в организации. 

6. Что такое нормирование труда? 

7. Назовите задачи нормирования труда. 

8.Что такое «оплата труда»? 

9.Какие функции выполняет оплата труда? 

10.Что такое «заработная плата»? 

11.Перечислите формы оплаты труда. 

12.Чем формы оплаты труда отличаются от систем оплаты труда? 

13.Что включают в фонд заработной платы? 

Форма контроля проверка теста и задания. 

Критерии оценки 

За каждый правильный ответ задания 1 – 1 балл (максимум 12 баллов) 
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За каждый правильный ответ задания 2 – 1 балл (максимум 5 баллов) 

За каждый правильный ответ задания 3 – 1 балл (максимум 9 баллов) 

За правильное и полное выполнение заданий 4-11 – 1 балл 

 

Шкала оценки тестового задания 

100-95 %  верных ответов - оценка отлично 

95-75 % - верных ответов - оценка хорошо 

Менее 75 % - верных ответов - оценка удовлетворительно 

 

 

Тема 5.4. 

Социальная защита персонала предприятия  

Внеаудиторная самостоятельная работа 11. 

Написание реферата по предложенным темам  

 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить реферат по  

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1- 9, ПК2.6, ПК 2.7. 

 

Задание:  Подготовить реферат по одной из предложенных тем (на выбор). 

Перечень тем: 
1. Социальные программы для молодых семей 

2. Социальные программы для молодых специалистов 

3. Социальные программы для жителей сельских регионов 

Список рекомендуемой литературы: 

http://www.consultant.ru/ 

Оформление работы: отчёт в виде реферата.. 

 

Форма контроля: проверка текста реферата. 

 

Критерии оценки:  

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления сообщения требованиям. 

 

Шкала оценки  сообщений: 

Оценка «отлично» – выполнены все требования к написанию реферата, 

обозначена проблема и обоснована ее актуальность, сделан краткий анализ различных 

точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, 

http://www.consultant.ru/


36 

 

сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объем, соблюдены 

требования к внешнему оформлению. 

Оценка «хорошо» – основные требования к реферату выполнены, но при этом 

допущены недочеты. В частности, имеются неточности в изложении материала; 

отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объем реферата; 

имеются упущения в оформлении. 

Оценка «удовлетворительно» – имеются существенные отступления от 

требований к сообщению. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании. 

Оценка «неудовлетворительно» – тема реферата не раскрыта, обнаруживается 

существенное непонимание проблемы, или работа не выполнена.  

 

Тема 5.5. Текучесть кадров, методы её сокращения 

Внеаудиторная самостоятельная работа 12. 

Составление таблицы по факторам предотвращения текучести кадров 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить таблицу 

тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

 

Формирование компетенций: ОК 1- 9, ПК2.6, ПК 2.7. 

 

Задание:  Подготовить таблицу. 

Теоретические сведения. 

Для оценки стабильности функционирования компании наряду с экономическими 

параметрами используется нефинансовая характеристика – показатель текучести кадров. 

Этот критерий показывает продолжительность работы сотрудника в компании. Иначе 

говоря, «текучка» представляет собой обновление персонала. Такое передвижение 

возникает из-за недовольства конкретным лицом своим рабочим местом в частности или 

компанией в целом. Текучесть персонала в целом негативно влияет на бизнес. Замены и 

увольнения влекут увеличение нагрузки на остальных работающих, вызывая их 

физическую и моральную усталость. Все это отражается на результатах. Кроме того, 

работодатель вынужден нести дополнительные расходы на поиск и обучение новых 

сотрудников. Употребляя термин «высокая текучесть кадров», не каждый руководитель 

понимает, что стоит за таким определением. Между тем, у характеристики есть 

качественная и количественная оценка – это коэффициент текучести кадров. Рост 

параметра служит индикатором ухудшения кадровой обстановки. Как посчитать текучесть 

кадров самостоятельно? Разберем сначала виды текучести кадров: Активная – 

обусловлена неудовлетворенностью работника своим рабочим местом; Пассивная – 

вызвана неудовлетворенностью администрации конкретным сотрудником; Внутренняя – 

связана с перемещениями внутри компании; Внешняя – перемещение происходит между 

организациями. Физическая – персонал увольняется из компании; Скрытая – сотрудник, 

не покидая организацию, практически выключается из операционной деятельности. 

Естественная – трудовой коллектив обновляется в пределах нормы; Излишняя – 

обновление превышает нормы. При естественной текучке не требуется принимать 

административных мер. Ситуация при превышении норматива сменяемости влечет 
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заметные экономические потери, организационные сложности, моральные трудности и 

уже требует изменения кадровой стратегии. Чтобы принимать решение о необходимости 

дополнительных действий, надо грамотно подсчитать, каков уровень текучести кадров 

вашей фирмы и проанализировать результат. Формула расчета текучести персонала Среди 

вариантов, как рассчитать текучесть кадров, чаще используется такой способ: Тк = Ку 

/Ссч х 100%, где Тк – коэффициент текучести, Ку – количество уволившихся за 

конкретный временной период, Ссч – среднесписочная численность за этот же временной 

период. Период в формуле текучести персонала применяется для различных сфер свой. В 

большинстве случаев это 12 месяцев, но для отраслей с частой сменой персонала 

(логистические терминалы, торговые центры и т.п.) показательный информативный срок – 

полгода. Среднесписочная численность считается стандартно. Суммируется количество 

работающих на первое число каждого месяца в периоде и делится на количество 

работающих на число месяцев в анализируемом периоде. Допустимая норма текучести 

кадров составляет три-пять процентов. Это процесс нормального обновления персонала, 

необходимого для развития бизнеса. Значение менее 3% свидетельствует о застое в 

организации, свыше 50% — о принципиальных просчетах кадровой политики. Примерные 

нормативы «текучки»: Отраслевые: розница, торговые сети – 30%; общепит – 15%; 

гостиницы, отели – 5% менеджеры, 30% обслуживающий персонал; оптовая торговля – 

10%; IT-сфера – 10%; страховое дело – 30%; производство – 15%. Уровневые: высший 

менеджмент – 2%; управленцы среднего звена – 10%; рядовые – 30%. Параметр, 

рассчитанный в целом по организации, имеет усредненную величину. Более точную 

картину показывает расчет текучести персонала в динамике и в разрезе: подразделений; 

разных периодов работы; причин увольнения. Формула расчета текучести персонала 

применяется для абсолютного исчисления параметра (общее значение по организации) и 

для относительного (ситуация по структурным подразделениям с уточнением причин уход 

и личных характеристик уволенных - стаж, квалификация). При этом подсчет 

коэффициента текучести кадров по формуле не включает количество увольнений при 

сокращении, реорганизации, внутренних перестановок персонала и при уходе на пенсию. 

Применяя формулу расчета текучести кадров, важно выяснить мотивы, побуждающие 

людей сменить работодателя. Часты ситуации, когда в заявлении на увольнение не 

указана истинная причина. Поэтому для выяснения настоящих причин необходимо 

провести анонимное анкетирование или корректно побеседовать с увольняющимися, при 

этом интервью не должен проводить бывший непосредственный руководитель. 

Дополнительно текучесть кадров на предприятии исследуется по стажу работы лиц до их 

увольнения: уход после 6 месяцев свидетельствует о низкоэффективной кадровой 

политике; уход после 1-го года говорит о проблемах адаптации в коллективе; уход после 

3-х лет отражает нестабильность организации. Материалы по теме: Прием на работу по 

совместительству: правила оформления. Правила увольнения: как расстаться с 

сотрудником и не нарушить закон. Анализ текучести кадров Выявить недостатки 

кадровой политики помогают другие характеристики: Интенсивность «текучки». 

Отражает проблемы конкретного подразделения. Считается отношением Тк (см. формулу 

выше) по подразделению к Тк организации и в идеале должно быть равно 1. Значение 

больше единицы говорит о проблемах кадрового подбора или некорректного отношения 

управленцев к подчиненным. Потенциальная «текучка». Показывает эффективность 

мотивации. Проводится по анонимному опросу и считается в процентном отношении 

числа планирующих уволиться к общему числу опрошенных. Суть анкетирования 

сводится к ответу на вопрос «Поменяли бы вы место работы, если вам предложили бы 

более интересный вариант?». Оборот кадров. Демонстрирует степень важности работы 

для подчиненных в этой компании. Считается отношением числа уволенных к числу 

вновь принятых. Значение ≥ 1 говорит, что ваши работники не ценят работу в компанию и 

могут ее покинуть в любое время. Одним из вариантов избежать текучки становится 

кадровый аутсорсинг. Уход разных специалистов влечет неприятные последствия. Однако 



38 

 

именно смена бухгалтеров может серьезно ударить по компании. Избежать проблем, 

связанных с текучкой отдельных подразделений можно, передав бухучет и юридическое 

сопровождение на аутсорсинг. Стратегия исправления ситуации Личные мотивы для 

смены работы типичны: недовольство зарплатой; плохие бытовые условия; неудобный 

график; удаленность организации; отсутствие условий роста, профессиональной 

реализации; личная неприязнь руководства; высокая интенсивность труда. Однако 

причиной текучки может быть и работа кадровиков на этапе подбора специалистов. Это 

происходит, когда не уделяется внимание индивидуальным качествам 

трудоустраиваемого, не проводится должная оценка его профессионального уровня, не 

четко проговариваются претенденту все условия работы. В итоге новичок не вливается в 

коллектив или не справляется с обязанностями или работа не соответствует его 

ожиданиям. Если у вас нет штатного кадровика, рассмотрите для себя вариант передачи 

кадрового документооборота сотрудникам сервиса «Главбух Ассистент». Опытные 

специалисты возьмут на себя вопросы приема и увольнения сотрудников, начисления 

заработной платы и сдачи отчетности в налоговую. Если текучесть персонала по формуле 

расчета превышает нормы, тогда для исправления ситуации необходимо: Выяснить 

преобладание мотивов увольнения. Провести среди коллектива опрос степени 

удовлетворенности работой и общими условиями. На основе анализа запланировать 

решения в масштабах компании и отдельно по подразделениям. Выработать тактику 

повышения результативности труда, повышения личной заинтересованности каждого и 

корпоративной культуры в целом. Пересмотреть имеющийся уровень ставок, 

дифференциацию тарифов, премиально-бонусную системы, объема социального пакета. 

Через полгода, год протестировать результаты мер, определив текучесть кадров по 

формуле. В подразделениях, где не произошло позитивных сдвигов, отдельно изучить 

психологический климат, распределение служебных обязанностей. Стабильная команда 

во многом определяет итоговый результат. Поэтому предприниматель, который мыслит 

стратегически, осознает важность кадровой политики как резерв роста рентабельности 

бизнеса. 

Список рекомендуемой литературы: 

Интернет-ресурсы: 

 

https://www.business.ru/article/1849-tekuchest-kadrov 

 

Оформление работы: отчёт в виде выполненного задания в тетради. 

Образование Профессия Причина текучести кадров 

   

   

   

 

Оформление работы: отчёт в виде таблицы. 

Форма контроля: проверка таблицы. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

Критерии оценки 

 

https://www.business.ru/article/1849-tekuchest-kadrov
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Оценка Критерии 

«Отлично» 

Задание выполнено в полном объёме в установленный срок, 

сделаны соответствующие выводы, работа оформлена 

аккуратно. 

«Хорошо» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны 

соответствующие выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Удовлетворительно» 
Задание выполнено в неполном объёме, сделаны неполные 

выводы, работа оформлена аккуратно. 

«Неудовлетворительно» 

Задание не выполнено или выполнено полностью неверно, 

отсутствуют выводы или выводы неверные, работа 

оформлена неаккуратно. 
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Приложение А 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

по учебной дисциплине ОП.07 Управление персоналом 

 

 

Специальность 46.02. 01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

ДОКЛАД 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа СР-  

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

202___ г. 
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Приложение Б 

 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

по учебной дисциплине ОП.07 Управление персоналом 

 

 

Специальность 46.02. 01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

Презентация 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа - 

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

202___ г. 

 



 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы  

 

по дисциплине ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

 

2курс, 4 семестр 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021 
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ОДОБРЕНО 

Кафедра правовых и экономических дисциплин 

Протокол № 8 от 01.04.2021 г. 

 

Методические указания рассмотрены  

Методическим советом 

и рекомендованы для утверждения  

протокол № 7 от 07.04.2021 г. 

 

 

 

Организация-разработчик: СПБ ГБПОУ «АМК» 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при 

выполнении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по учебной дисциплине 

ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности (далее - ПОПД) по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 В методических указаниях предлагаются к выполнению задания для 

внеаудиторной самостоятельной работы, предусмотренные рабочей программой учебной 

дисциплины ПОПД, даны указания по их выполнению, обозначены критерии оценивания. 

 

Разработчик: преподаватель СПб ГБПОУ «АМК» Денисенко М.В.  
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1 Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по учебной дисциплине ОП.08 ПОПД по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 11.08.2014 N 975  

 

Результатом освоения программы учебной дисциплины ОП.08 ПОПД является 

овладение обучающимися профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями 

 

Код Наименование результата обучения 

ПК 1.1. 
Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 

ПК 1.2. 
Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. 
Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.7. 
Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ОК 1. 
Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. 

Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 

качество. 

ОК 3. 
Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. 

Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. 
Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. 
Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. 
Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

 

 

 

В результате изучения учебной дисциплины ОП.08 ПОПД обучающийся должен 

уметь: 

- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 

- использовать правовую информацию в профессиональной деятельности; 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- права и обязанности служащих; 

- законодательные акты и нормативные документы, регулирующие 
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правоотношения физических и юридических лиц; 

- основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной 

деятельности служащих. 

 

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с учебной и 

научной литературой, поиск информации из Интернет-источников, работа с 

библиотечными каталогами; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью самостоятельной работы является закрепление и углубление знаний, полученных 

студентами на занятиях, подготовке к текущим занятиям, промежуточным формам 

контроля знаний. 

Самостоятельная работа способствует формированию у обучающихся навыков работы с 

учебной и научной литературой, техническими средствами, развитию культуры 

умственного труда и поискам в приобретении новых знаний. 

На самостоятельную работу отводится   30 часов, которые предусмотрены учебным 

планом на изучение обучающимися учебной дисциплины ОП. 08 ПОПД.  

Целью самостоятельной работы обучающихся является: 

− углубление, расширение, систематизация и закрепление полученных теоретических 

знаний;  

− развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

− формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 
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2 Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Раздел 1 Право и экономика 2   

Тема 1.1 Общая 

характеристика 

предпринимательства 

в РФ 

 

ВСР 1. Написание эссе  

Подготовка эссе на 

тему: «Что значит для 

меня право?» 

2 Оценка эссе  

Раздел 2 Труд и социальная защита 6   

Тема 2.1 Понятие и 

основные принципы 

трудового права. 

ВСР 2. Подготовка 

ответов на 

контрольные вопросы 

по первому разделу 

 

4 Оценка 

контрольных 

вопросов по 

разделу 

 

Тема 2.5 Заработная 

плата и ее виды 

ВСР 3. Подготовка 

презентаций и 

докладов по темам: 

1.Виды заработной 

платы в РФ; 

2.Минимальная 

заработная плата; 

 3.Удержания из 

заработной платы; 

4. Дисциплинарная 

ответственность. 

2 Оценка 

презентаций и 

докладов к ним 

 

Раздел 3. Административное право 8   

Тема 3.1. 

Административные 

правонарушения. 

ВСР 4. Написание 

рефератов  по 

предложенным темам 

6 Оценка готовых 

рефератов 

 

Тема 3.2  

Виды 

административной 

ответственности 

ВСР 5. Написание эссе 

на тему: «Необходимо 

ли обществу 

административная 

2 Оценка эссе  
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ответственность?» 

Раздел 4. Защита прав граждан в судебном 

порядке. Основы семейного 

законодательства 

2   

Тема 4.2 Порядок 

обращений граждан в 

государственные 

органы 

ВСР 6. Подготовка 

презентаций с 

докладами по темам:  

Брачный договор и 

его значение; 

Гражданское 

судопроизводство в 

России. 

Сроки ответа на 

обращения граждан 

2 Оценка 

презентаций 

 

    Раздел 5. Организационно-правовые 

формы юридических лиц 

8   

Тема 5.1  Понятие 

юридического лица. 

ВСР 7. Составить 

кроссворд по теме: 

виды коммерческих 

юридических лиц (10 

по горизонтали и 10 

по вертикали) 

2 Оценка 

составления 

кроссворда  

 

Тема 5.2 

Индивидуальные 

предприниматели без 

образования 

юридического лица. 

ВСР  8. Подготовить 

ответы на 

контрольные вопросы 

по четвертому  

разделу 

4 Оценка 

контрольных 

вопросов по 

четвертому разделу 

 

Тема 5.2 

Индивидуальные 

предприниматели без 

образования 

юридического лица. 

ВСР 9 Изучение 

основных понятий  и 

анализ ФЗ  от 

26.12.1995 № 208-ФЗ 

«Об акционерных 

обществах» 

2 Оценка 

проведенного 

анализа нпа по 

заданному 

алгоритму 

 

Раздел 6. Конституционные гарантии прав 

человека и гражданина 

2   

Тема 6.1 

Конституционные 

гарантии прав и 

свобод человека и 

гражданина в РФ. 

ВСР 10 Подготовка 

докладов на темы: 

Государственный 

герб; 

Государственный 

флаг. 

Основные 

конституционные 

принципы 

справедливости и 

равноправия всех 

перед законом и 

судом. 

2 Оценка докладов  

Раздел 7 Регулирование государственной 

службы 

2   

Тема 7.2 ВСР 11 Составить 2 Оценка таблицы  
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Государственный 

служащий: понятие, 

классификация 

таблицу:  права и 

обязанности 

государственного 

служащего 

Итого за 4 семестр  30   

Всего  30   
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3 Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

 

ТЕМА 1.1  

Общая характеристика предпринимательства в РФ 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. 

Написание эссе на тему: «Что значит для меня право?» 

Содержание задания: 

Эссе (с французского essai — «попытка, проба, очерк») — прозаическое сочинение 

небольшого объема и свободной композиции, выражающее индивидуальные впечатления 

и соображения по конкретному поводу или вопросу и заведомо не претендующее на 

исчерпывающий ответ. 

Эссе студента - это самостоятельная письменная работа на тему, предложенную 

преподавателем (тема может быть предложена и студентом, но согласована с 

педагогом). Должно содержать чёткое изложение сути поставленной проблемы, включать 

самостоятельно проведенный анализ проблемы с использованием концепций и 

аналитического инструментария, рассматриваемого в рамках дисциплины, выводы, 

обобщающую авторскую позицию по поставленной проблеме. 

Структура эссе: 

-Титульный лист. 

-Введение: изложение обоснования выбора темы. 

- Аргументация и текстовая часть эссе. 

- Заключение. 

При работе над введением могут помочь ответы на следующие вопросы: «Надо ли 

давать определения терминам, прозвучавшим в теме эссе?», «Почему тема, которую я 

раскрываю, является важной в настоящий момент?», «Какие понятия будут вовлечены в 

мои рассуждения по теме?», «Могу ли я разделить тему на несколько более мелких 

подтем?». Например, при работе над темой «Экономика России времен Петра I: 

традиционная или командная» в качестве подтемы можно сформулировать следующий 

вопрос: «Какие признаки были характерны для экономики того периода?». 

-Основная часть: предполагает изложение аргументации, анализ, исходя из 

имеющихся данных, позиций по проблеме. 

-Заключение: обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием 

области ее применения. Методы, рекомендуемые для составления заключения: цитата, 

оригинальное авторское утверждение. Заключение может содержать такой важный, 

дополняющий эссе элемент, как указание области применения исследования. 

Список использованных источников в эссе не указывается, максимальный объем 

работы не должен превышать 10 печатных листов. 
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Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных составляющих, таких как: 

-исходный материал, который будет использован (конспекты прочитанной 

литературы, лекций, записи результатов дискуссий, собственные соображения и 

накопленный опыт по данной проблеме); 

- качество обработки имеющегося исходного материала (его организация, 

аргументация и доводы); 

- аргументация (насколько точно она соотносится с поднятыми в эссе проблемами). 

Процесс написания эссе можно разбить на несколько стадий: обдумывание, 

планирование, написание, проверка, правка. 

Планирование - определение цели, основных идей, источников информации, 

сроков окончания и представления работы. 

Цель должна определять действия, а идеи, могут быть конкретными и общими, 

более абстрактными. Мысли, чувства, взгляды и представления могут быть выражены в 

форме аналогий, ассоциации, предположений, рассуждений, суждений, аргументов, 

доводов и т.д. 

Аналогии - выявление идеи и создание представлений, связь элементов значений. 

Ассоциации - отражение взаимосвязей предметов и явлений действительности в форме 

закономерной связи между нервно - психическими явлениями (в ответ на тот или иной 

словесный стимул выдать «первую пришедшую в голову» реакцию). 

Предположения - утверждение, не подтвержденное никакими доказательствами. 

Рассуждения - формулировка и доказательство мнений. 

Аргументация - ряд связанных между собой суждений, которые высказываются для 

того, чтобы убедить читателя (слушателя) в верности (истинности) тезиса, точки зрения, 

позиции. 

Суждение - фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос: истинно 

или ложно? 

Доводы - обоснование того, что заключение верно абсолютно или с какой-либо 

долей вероятности. В качестве доводов используются факты, ссылки на авторитеты, 

заведомо истинные суждения (законы, аксиомы и т.п.), доказательства (прямые, 

косвенные, «от противного», «методом исключения») и т.д. 

Перечень, который получится в результате перечисления идей, поможет 

определить, какие из них нуждаются в особенной аргументации. 

Источники. Тема эссе подскажет, где искать нужный материал. Обычно 

пользуются библиотекой, Интернет-ресурсами, словарями, справочниками. Пересмотр 

означает редактирование текста с ориентацией на качество и эффективность. Качество 
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текста складывается из четырех основных компонентов: ясности мысли, внятности, 

грамотности и корректности. 

Мысль — это содержание написанного. Необходимо четко и ясно формулировать 

идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не удастся донести эти идеи и 

сведения до окружающих. 

Внятность — это доступность текста для понимания. Легче всего ее можно 

достичь, пользуясь логично и последовательно тщательно выбранными словами, фразами 

и взаимосвязанными абзацами, раскрывающими тему. 

Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания. Если в чем-

то сомневаетесь, загляните в учебник, справьтесь в словаре или руководстве по 

стилистике или дайте прочитать написанное человеку, чья манера писать вам нравится. 

Корректность — это стиль написанного. Стиль определятся жанром, структурой работы, 

целями, которые ставит перед собой пишущий, читателями, к которым он обращается. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1-5, 8; ПК 1.2, 1.7 

Список рекомендуемой литературы:  

Основная литература: 

1. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. – 

Москва: Академия, 2017. -300 с.- Текст: непосредственный. 

Оформление работы: Готовое эссе (размер эссе примерно 2 страницы). 

Форма контроля: проверка эссе. 

Критерии оценки: 

Текст эссе сдается на отдельных листах, либо выполняется в тетради по 

самостоятельной работе. 

 Оценка 5 «отлично» выставляется студенту, если он полностью рассмотрел 

вопрос, аргументировал выражение своей позиции, в работе отсутствуют ошибки, текст 

эссе оформлен должным образом, грамотно, в работе присутствует точность 

формулировок и т.д.; 
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 Оценка 4 «хорошо» – выставляется студенту, если он полно выполнил весь объема 

работы, но при наличии несущественных ошибок, не повлиявших на общий результат 

работы, позиция автора аргументирована; 

 Оценка 3 «удовлетворительно» выставляется студенту, если он недостаточно 

полно раскрыл проблемы эссе, при наличии ошибок, которые не оказали существенного 

влияния на окончательный результат, позиция автора не аргументирована в полном 

объеме; 

Оценка 2 «неудовлетворительно» - выставляется студенту, если он тему эссе не 

раскрыл, работа выполнена крайне небрежно, в работе нет аргументов по теме эссе и т.д. 

ТЕМА 2.1  

Понятие и основные принципы трудового права 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2. 

Подготовка ответов на контрольные вопросы по первому разделу 

 

Содержание задания: Ответить в тетради для самостоятельных работ на 

контрольные вопросы по первому разделу 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-5, ОК 7; ПК 1.1, 1.5, 1.7 

Контрольные вопросы по разделу 1 

1. Что собой представляет предпринимательство, раскройте его основные 

черты? 

2. Перечислите основные источники предпринимательского права? 

3. Что означает понятие незаконное предпринимательство? 

4. Что такое предпринимательский риск? 

5. Перечислите основные конституционные принципы рыночной экономики? 

6. Что собой представляет обычай? В предпринимательстве, приведите 

несколько примеров его применения? 

7.  Что представляет процедура лицензирования? 

8.  В чем суть права оперативного управления? 
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9. Назовите основные черты правового статуса несостоятельности 

(банкротства)? 

10. Раскройте понятие объединения в сфере предпринимательства? 

11. Каковы основные налоги в РФ? 

12. Что собой представляет товарный рынок, в чем его отличия от фондового 

рынка? 

 

Список рекомендуемой литературы: 

Основная литература: 

1. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. – 

Москва: Академия, 2017. -300 с.- Текст: непосредственный. 

 

Оформление работы: Студенты выполняют задание в тетрадях по 

самостоятельной работе. 

Форма контроля: оценка ответов на контрольные вопросы по разделу. 

Критерии оценки: 

Критерии оценивания ответов на контрольные вопросы для обучающихся 

При оценке ответа на контрольные вопросы по каждому из разделов надо 

учитывать: 

1) полноту и правильность ответа; 

2) степень осознанности, понимания изученного; 

3) языковое оформление ответа. 

Ответ оценивается на оценку 5 «отлично», если студент: 

-полно излагает изученный материал, правильно излагает определенное понятие; 

- обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, 

применить знания на практике, привести необходимые примеры не только по учебнику, 

но и самостоятельно составленные; 

- излагает материал последовательно и правильно с точки зрения норм 

литературного языка. 

Ответ оценивается на оценку 4 «хорошо», если студент излагает свой ответ, по 

требованиям, удовлетворяющим для оценки 5 «отлично», но допускает в ответе 

некоторые неточности. 

Ответ оценивается на оценку 3 «удовлетворительно», если - студент излагает лишь 

основной материал; на заданные вопросы отвечает недостаточно четко и полно, ответы на 

вопросы выполняет с ошибками, не отражающимися на качестве выполненной работы. 
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Ответ оценивается на оценку 2 «неудовлетворительно», если - студент не может 

изложить ответы полно и правильно, не ответить на все поставленные вопросы, а при 

ответах на контрольные вопросы допускает грубые ошибки, влияющими на качество 

выполненной работы. 

 

ТЕМА 2.5 

Заработная плата и ее виды  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3. 

Подготовка презентаций и докладов по темам: 

1.Виды заработной платы в РФ; 

2.Минимальная заработная плата; 

 3.Удержания из заработной платы; 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать нормативно-правовую, научную и учебную 

литературу; 

- работа с нормативными правовыми актами; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание презентации и мини- доклада к ней: 

Презентация (от английского слова - представление) – это набор цветных картинок-

слайдов на определенную тему, который хранится в файле специального формата.  

Презентация должна включать:  

– Название темы.  

– Содержание.  

– Цель самостоятельной работы.  

– Ход и результат исследования.  

– Выводы.  

– Список использованных источников.  

Требования к содержанию презентации  

– соответствие заявленной теме и целям;  

– наличие логической связи между рассматриваемыми явлениями и показателями;  

– представление информации в виде картосхем, графиков и диаграмм;  
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– отсутствие грамматических и стилистических ошибок;  

– формулировка вывода по результатам проведенной работы.  

Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, 

графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и 

видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать специфику комбинирования 

фрагментов информации различных типов. Рассмотрим рекомендации по оформлению и 

представлению на экране материалов различного вида.  

Оформление текстовой информации  

- размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);  

- цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать;  

-тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, 

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

читаем;  

- курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется 

использовать только для смыслового выделения фрагмента текста.  

Оформление графической информации  

- желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, 

если они не являются частью стилевого оформления;  

- цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим 

стилевым оформлением слайда;  

- иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом;  

-если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом 

фоне должен быть хорошо читаем.  

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей или 

для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В этих случаях 

использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать презентацию 

такими эффектами, иначе это вызовет негативную реакцию аудитории.  

Звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность 

темы слайда, презентации. Необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был 

слышен всем слушателям, но не был оглушительным.  

После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать ее показ 

и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране 

компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается 

из разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом сопровождении, в 

обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления.  
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Список рекомендуемой литературы: 

Основная литература: 

1. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. – 

Москва: Академия, 2017. -300 с.- Текст: непосредственный. 

 

Оформление работы: Студенты выполняют задание в малых группах по 4-5 

человек. Один студент от группы представляет презентацию и мини-доклад по данной 

работе. Текст доклада оформляется на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности презентации, качества 

выступления с мини-докладом  

Критерии оценки: 

При оценивании презентации учитывается:  

- актуальность темы исследования, ее научность, логическая последовательность 

изложения;  

- соответствие содержания теме презентации;  

- логическая структура презентации (понятная навигация);  

- стиль оформления презентации;  

- рациональное использование графических объектов;  

- рациональное использование анимационных эффектов;  

- грамотность (наличие грамматических и синтактических ошибок);  

-культура выступления при представлении презентации.  

Оценка 5 «отлично» ставится, если содержание презентации соответствует 

заданной теме, выполнены все требования к содержанию, оформлению и представлению 

презентации.  

Оценка 4 «хорошо» ставится, если содержание презентации соответствует 

заданной теме, но допущены недочеты оформления и представлению презентации.  

Оценка 3 «удовлетворительно» если содержание презентации соответствует 

заданной теме, но имеются неточности в изложении материала, имеются упущения в 

оформлении.  

Оценка 2 «неудовлетворительно» ставится, если тема презентации не раскрыта, 

обнаруживается существенное непонимание проблемы; презентация обучающимся не 

представлена.  

 

ТЕМА 3.1 

Административные правонарушения. 
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Внеаудиторная самостоятельная работа № 4. 

Написание рефератов по предложенным темам. 

Содержание задания:  

1. Собрать и изучить литературу по теме. 

2. Составить план реферата. 

3. Выделить основные понятия. 

4. Ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект и предмет 

изучения. 

5. Оформить текстовую часть реферата. 

6. Сдать на проверку преподавателю. 

Темы рефератов по дисциплине:  

1. Понятие валютного рынка. 

2. Эмиссия ценных бумаг. 

3. Правовое регулирование рекламы. 

4. Правовое регулирование товарного рынка. 

5. Понятие и правовое обеспечение процедуры несостоятельности. 

6. Организационно-правовые основы предпринимательства. 

7. Защита прав потребителей в РФ. 

8. Система налогообложения в РФ. 

9. Субъекты предпринимательской деятельности. 

10. Защита прав предпринимателей. 

11. Нормативное регулирование аудиторской деятельности. 

12. Правовая защита от недобросовестной конкуренции. 

13. Рынок ценных бумаг и его значение для экономик. 

14. Конституционные гарантии защиты прав человека. 

15. Судебная система в РФ, ее структура и особенности. 

16. Правовое регулирования рынка банковских услуг. 

17. Служба занятости в РФ: ее основные функции и задачи. 

18. Понятие и классификация субъектов трудового права. 

19. Индивидуальные субъекты трудового права (понятие, виды, 

характеристика). 

20. Правовой статус работника (понятие, виды, характеристика). 

21. Работодатель как субъект трудового права. 

22. Коллективные субъекты трудового права, наделенные специальными 

функциями (понятие, виды, характеристика). 
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23.  Работники (трудовой коллектив) как субъект трудового права (понятие, 

виды, функции трудового коллектива). Формы реализации полномочий трудового 

коллектива. 

24. Профессиональные союзы как субъекты трудового права (понятие, функции, 

нормативная основа деятельности, гарантии их деятельности). 

25.  Субъекты, разрешающие индивидуальные и коллективные трудовые споры. 

26. Субъекты, осуществляющие контроль и надзор за деятельностью 

работодателя. 

27.   Социальное партнерство в сфере труда. 

28. Административная ответственность несовершеннолетних. 

29. Административная ответственность за хулиганство. 

30. Современное регулирование брачного договора, его роль в семейных 

правоотношениях. 

31. Правовые проблемы детей-сирот на современном этапе. 

32. Основные права и обязанности прокуратуры. 

33. Ответственность за неуплату алиментов. 

34. Правовой статус индивидуального предпринимателя. 

35. Малое предпринимательство в РФ. 

36. Правовое регулирование инвестиционной деятельности. 

37. Правовое регулирование деятельности акционерных обществ. 

38. Государственные и муниципальные унитарные предприятия. 

39. Правовая основа деятельности некоммерческих организаций. 

40. Государственные служащие: правовой статус. 

41. Конституционные гарантии прав и свобод граждан. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать различные источники информации; 

- проведение анализа по тематике исследования; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-5, ОК 6; ПК 1.1, 1.2, 1.7 

Содержание задания: 
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Написание реферативной работы следует начать с изложения плана темы, который 

обычно включает 3-4 пункта. План должен быть логично изложен, разделы плана в тексте 

обязательно выделяется. План обязательно должен включать в себя введение и 

заключение. 

Во введении формулируются актуальность, цель и задачи реферата; в основной 

части рассматриваются теоретические проблемы темы и практика реализации в 

современных политических, экономических и социальных условиях; в заключении 

подводятся основные итоги, высказываются выводы и предложения. 

Реферат завершается списком использованной литературы. 

Задачи обучающегося при написании реферата заключаются в следующем: 

-логично и по существу изложить вопросы плана; 

-четко сформировать мысли, последовательно и ясно изложить материал, 

правильно использовать термины и понятия; 

-показать умение применять теоретические знания на практике; 

-показать знание материала, рекомендованного по теме; 

-использовать для экономического обоснования необходимый статистический 

материал. 

Реферат оценивается преподавателем. 

Работа, в которой дословно переписаны текст учебника, пособия или аналогичная 

работа, защищенная ранее другим студентом, не оценивается, а тема заменяется на новую. 

Необходимо соблюдать сроки и правила оформления реферата. План работы 

составляется на основе избранной тематики. Работа должна быть подписана и датирована, 

страницы пронумерованы; в конце работы дается список используемой литературы по 

ГОСТу. 

Объем реферата должен быть не менее 12-16 стр. машинописного текста (аналог – 

компьютерный текст Time New Roman, размер шрифта 14 через полтора интервала), 

включая титульный лист. Все заголовки в реферате начинаются с нового листа. 

(СОДЕРЖАНИЕ, ВВЕДЕНИЕ, ЗАКЛЮЧЕНИЕ, СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ 

ЛИТЕРАТУРЫ, Приложение). 

Титульный лист реферата не нумеруется – особый колонтитул для первого листа. 

Нумерация страниц в реферате сквозная проставляется внизу справа, Time New Roman, 

размер шрифта 12. Подробные рекомендации по оформлению даны в методический 

указаниях по выполнению реферата. 

Критерии оценки; 
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Оценка 5 «отлично» выставляется, если работа студента написана грамотным 

научным языком, имеет чёткую структуру и логику изложения, точка зрения студента 

обоснована, в работе присутствуют ссылки на нормативно-правовые акты, примеры из 

судебной практики, мнения известных учёных в данной области. Студент работе 

выдвигает новые идеи и трактовки, демонстрирует способность анализировать материал. 

Оценка 4 «хорошо» выставляется, если работа студента написана грамотным 

научным языком, имеет чёткую структуру и логику изложения, точка зрения студента 

обоснована, в работе присутствуют ссылки на нормативно-правовые акты, примеры из 

судебной практики, мнения известных учёных в данной области. 

Оценка 3 «удовлетворительно» выставляется, если студент выполнил задание, 

однако не продемонстрировал способность к научному анализу, не высказывал в работе 

своего мнения, допустил ошибки в логическом обосновании своего ответа. 

Оценка 2«неудовлетворительно» выставляется, если студент не выполнил 

задание, или выполнил его формально, ответил на заданный вопрос, при этом не ссылался 

на мнения учёных, не трактовал нормативно-правовые акты, не высказывал своего 

мнения, не проявил способность к анализу, то есть в целом цель реферата не достигнута. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основная литература: 

1. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. – 

Москва: Академия, 2017. -300 с.- Текст: непосредственный. 

 

Оформление работы: готовый реферат.  

Форма контроля: проверка рефератов. 

 

ТЕМА 3.2  

Виды административной ответственности 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5. 

Написание эссе на тему: «Необходимо ли обществу административная 

ответственность?» 

Содержание задания:  

Эссе (с французского essai — «попытка, проба, очерк») — прозаическое сочинение 

небольшого объема и свободной композиции, выражающее индивидуальные впечатления 

и соображения по конкретному поводу или вопросу и заведомо не претендующее на 

исчерпывающий ответ. 



21 

 

Эссе студента - это самостоятельная письменная работа на тему, предложенную 

преподавателем (тема может быть предложена и студентом, но согласована с 

педагогом). Должно содержать чёткое изложение сути поставленной проблемы, включать 

самостоятельно проведенный анализ проблемы с использованием концепций и 

аналитического инструментария, рассматриваемого в рамках дисциплины, выводы, 

обобщающую авторскую позицию по поставленной проблеме. 

Структура эссе: 

-Титульный лист. 

-Введение: изложение обоснования выбора темы. 

- Аргументация и текстовая часть эссе. 

- Заключение. 

При работе над введением могут помочь ответы на следующие вопросы: «Надо ли 

давать определения терминам, прозвучавшим в теме эссе?», «Почему тема, которую я 

раскрываю, является важной в настоящий момент?», «Какие понятия будут вовлечены в 

мои рассуждения по теме?», «Могу ли я разделить тему на несколько более мелких 

подтем?». Например, при работе над темой «Экономика России времен Петра I: 

традиционная или командная» в качестве подтемы можно сформулировать следующий 

вопрос: «Какие признаки были характерны для экономики того периода?». 

-Основная часть: предполагает изложение аргументации, анализ, исходя из 

имеющихся данных, позиций по проблеме. 

-Заключение: обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием 

области ее применения. Методы, рекомендуемые для составления заключения: цитата, 

оригинальное авторское утверждение. Заключение может содержать такой важный, 

дополняющий эссе элемент, как указание области применения исследования. 

Список использованных источников в эссе не указывается, максимальный объем 

работы не должен превышать 10 печатных листов. 

Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных составляющих, таких как: 

-исходный материал, который будет использован (конспекты прочитанной 

литературы, лекций, записи результатов дискуссий, собственные соображения и 

накопленный опыт по данной проблеме); 

- качество обработки имеющегося исходного материала (его организация, 

аргументация и доводы); 

- аргументация (насколько точно она соотносится с поднятыми в эссе проблемами). 

Процесс написания эссе можно разбить на несколько стадий: обдумывание, 

планирование, написание, проверка, правка. 
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Планирование - определение цели, основных идей, источников информации, 

сроков окончания и представления работы. 

Цель должна определять действия, а идеи, могут быть конкретными и общими, 

более абстрактными. Мысли, чувства, взгляды и представления могут быть выражены в 

форме аналогий, ассоциации, предположений, рассуждений, суждений, аргументов, 

доводов и т.д. 

Аналогии - выявление идеи и создание представлений, связь элементов значений. 

Ассоциации - отражение взаимосвязей предметов и явлений действительности в форме 

закономерной связи между нервно - психическими явлениями (в ответ на тот или иной 

словесный стимул выдать «первую пришедшую в голову» реакцию). 

Предположения - утверждение, не подтвержденное никакими доказательствами. 

Рассуждения - формулировка и доказательство мнений. 

Аргументация - ряд связанных между собой суждений, которые высказываются для 

того, чтобы убедить читателя (слушателя) в верности (истинности) тезиса, точки зрения, 

позиции. 

Суждение - фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос: истинно 

или ложно? 

Доводы - обоснование того, что заключение верно абсолютно или с какой-либо 

долей вероятности. В качестве доводов используются факты, ссылки на авторитеты, 

заведомо истинные суждения (законы, аксиомы и т.п.), доказательства (прямые, 

косвенные, «от противного», «методом исключения») и т.д. 

Перечень, который получится в результате перечисления идей, поможет 

определить, какие из них нуждаются в особенной аргументации. 

Источники. Тема эссе подскажет, где искать нужный материал. Обычно 

пользуются библиотекой, Интернет-ресурсами, словарями, справочниками. Пересмотр 

означает редактирование текста с ориентацией на качество и эффективность. Качество 

текста складывается из четырех основных компонентов: ясности мысли, внятности, 

грамотности и корректности. 

Мысль — это содержание написанного. Необходимо четко и ясно формулировать 

идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не удастся донести эти идеи и 

сведения до окружающих. 

Внятность — это доступность текста для понимания. Легче всего ее можно 

достичь, пользуясь логично и последовательно тщательно выбранными словами, фразами 

и взаимосвязанными абзацами, раскрывающими тему. 
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Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания. Если в чем-

то сомневаетесь, загляните в учебник, справьтесь в словаре или руководстве по 

стилистике или дайте прочитать написанное человеку, чья манера писать вам нравится. 

Корректность — это стиль написанного. Стиль определятся жанром, структурой работы, 

целями, которые ставит перед собой пишущий, читателями, к которым он обращается. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1-5; ПК 1.1, 1.4, 1.5 

Список рекомендуемой литературы:  

Основная литература: 

1. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. – 

Москва: Академия, 2017. -300 с.- Текст: непосредственный. 

Оформление работы: Готовое эссе (размер эссе примерно 2 страницы). 

Форма контроля: проверка эссе. 

Критерии оценки: 

Текст эссе сдается на отдельных листах, либо выполняется в тетради по 

самостоятельной работе. 

 Оценка 5 «отлично» выставляется студенту, если он полностью рассмотрел 

вопрос, аргументировал выражение своей позиции, в работе отсутствуют ошибки, текст 

эссе оформлен должным образом, грамотно, в работе присутствует точность 

формулировок и т.д.; 

 Оценка 4 «хорошо» – выставляется студенту, если он полно выполнил весь объема 

работы, но при наличии несущественных ошибок, не повлиявших на общий результат 

работы, позиция автора аргументирована; 

 Оценка 3 «удовлетворительно» выставляется студенту, если он недостаточно 

полно раскрыл проблемы эссе, при наличии ошибок, которые не оказали существенного 

влияния на окончательный результат, позиция автора не аргументирована в полном 

объеме; 

Оценка 2 «неудовлетворительно» - выставляется студенту, если он тему эссе не 

раскрыл, работа выполнена крайне небрежно, в работе нет аргументов по теме эссе и т.д. 
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ТЕМА 4.2  

Порядок обращений граждан в государственные органы 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6. 

Подготовка презентаций с докладами по темам 

Темы для презентаций:  

Брачный договор и его значение; 

Гражданское судопроизводство в России; 

Сроки ответа на обращения граждан. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать нормативно-правовую, научную и учебную 

литературу; 

- работа с нормативными правовыми актами; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание презентации: 

Презентация (от английского слова - представление) – это набор цветных картинок-

слайдов на определенную тему, который хранится в файле специального формата.  

Презентация должна включать:  

– Название темы.  

– Содержание.  

– Цель самостоятельной работы.  

– Ход и результат исследования.  

– Выводы.  

– Список использованных источников.  

Требования к содержанию презентации  

– соответствие заявленной теме и целям;  

– наличие логической связи между рассматриваемыми явлениями и показателями;  

– представление информации в виде картосхем, графиков и диаграмм;  

– отсутствие грамматических и стилистических ошибок;  

– формулировка вывода по результатам проведенной работы.  

Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, 

графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и 
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видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать специфику комбинирования 

фрагментов информации различных типов. Рассмотрим рекомендации по оформлению и 

представлению на экране материалов различного вида.  

Оформление текстовой информации  

- размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);  

- цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать;  

-тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, 

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

читаем;  

- курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется 

использовать только для смыслового выделения фрагмента текста.  

Оформление графической информации  

- желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, 

если они не являются частью стилевого оформления;  

- цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим 

стилевым оформлением слайда;  

- иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом;  

-если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом 

фоне должен быть хорошо читаем.  

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей или 

для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В этих случаях 

использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать презентацию 

такими эффектами, иначе это вызовет негативную реакцию аудитории.  

Звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность 

темы слайда, презентации. Необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был 

слышен всем слушателям, но не был оглушительным.  

После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать ее показ 

и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране 

компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается 

из разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом сопровождении, в 

обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления.  

Список рекомендуемой литературы: 

Основная литература: 

1. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. – 

Москва: Академия, 2017. -300 с.- Текст: непосредственный. 
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Оформление работы: Студенты выполняют задание в малых группах по 4-5 

человек. Один студент от группы представляет презентацию и мини-доклад по данной 

работе. Текст доклада оформляется на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности презентации, качества 

выступления с мини-докладом  

Критерии оценки: 

При оценивании презентации учитывается:  

- актуальность темы исследования, ее научность, логическая последовательность 

изложения;  

- соответствие содержания теме презентации;  

- логическая структура презентации (понятная навигация);  

- стиль оформления презентации;  

- рациональное использование графических объектов;  

- рациональное использование анимационных эффектов;  

- грамотность (наличие грамматических и синтактических ошибок);  

-культура выступления при представлении презентации.  

Оценка 5 «отлично» ставится, если содержание презентации соответствует 

заданной теме, выполнены все требования к содержанию, оформлению и представлению 

презентации.  

Оценка 4 «хорошо» ставится, если содержание презентации соответствует 

заданной теме, но допущены недочеты оформления и представления презентации.  

Оценка 3 «удовлетворительно» если содержание презентации соответствует 

заданной теме, но имеются неточности в изложении материала, имеются упущения в 

оформлении.  

Оценка 2 «неудовлетворительно» ставится, если тема презентации не раскрыта, 

обнаруживается существенное непонимание проблемы; презентация обучающимся не 

представлена.  

 

ТЕМА 5.1   

Понятие юридического лица 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7. 

Составить кроссворд по теме: виды коммерческих юридических лиц. 

Содержание задания:  
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Составить кроссворд по теме: виды коммерческих юридических лиц (10 по 

горизонтали и 10 по вертикали). 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать нормативно-правовую, научную и учебную 

литературу; 

- работа с нормативными правовыми актами; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Содержание работы над кроссвордом: 

Классический кроссворд. Данный вид кроссворда может иметь двух- или 

четырехстороннюю симметрию. 

Общие правила составления кроссвордов: 

 Загаданные слова должны быть в именительном падеже и единственном 

числе, кроме слов, которые не имеют единственного числа. 

 Не используются слова, пушащиеся через тире и имеющие уменьшительно-

ласкательную окраску. 

 Не используются аббревиатуры и сокращения. 

 В каждую белую клетку кроссворда вписывается одна буква. 

 Каждое слово начинается в клетке с номером, соответствующим его 

определению, и заканчивается черной клеткой или краем фигуры. 

 Имен собственных в кроссворде может быть не более 1/3 от всех слов.  

 Не следует применять при составлении кроссвордов слова, которые могут 

вызвать негативные эмоции, жаргонные и нецензурные слова.  

 Не желательно при создании кроссвордов употреблять малоизвестные 

названия, устаревшие и вышедшие из обихода слова. 

 Начинать составлять кроссворд рекомендуется с самых длинных слов. 

Правила оформления кроссвордов: 

- Кроссворд должен быть оформлен студентом от руки на листах формата А4 или 

набран на компьютере с использованием любого текстового или табличного редактора и 

распечатан на принтере.   

 Рисунок кроссворда должен быть четким. 
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 Сетка кроссворда должна быть выполнена в двух экземплярах: 

1-й экземпляр –  с заполненными словами; 

2-й экземпляр – пустая сетка только с цифрами позиций. 

 Толкования слов (определения) должны быть строго лаконичными. Не 

следует делать их пространными, излишне исчерпывающими, многословными, несущими 

избыточную информацию. В определениях не должно быть однокоренных слов. 

 Каждому слову в сетке кроссворда присваивается номер. При этом номера 

расставляются последовательно слева направо, от верхней строчки к нижней.  

 Ответы на кроссворд публикуются отдельно. Оформляются на отдельном 

листе. 

Алгоритм работы студентов по составлению кроссворда: 

 Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме (конспекты, 

дополнительные источники). 

 Определите круг понятий по изучаемой теме, из которых будет состоять 

Ваш кроссворд. 

 Составьте вопросы к выбранным понятиям.  

- Каждому понятию надо дать правильное, лаконичное толкование. 

 Продумайте дизайн кроссворда, его эстетическое оформление. 

 Начертите кроссворд и оформите список вопросов к нему. 

 Оформите ответы на кроссворд на отдельном листе. 

 Проверьте правильность выполненной работы (грамотность написания 

понятий и определений, соответствие нумерации, количество соответствующих ячеек). 

К критериям оценки работы студентов по составлению кроссворда относятся: 

 соответствие содержания кроссворда изучаемой теме; 

 грамотность в изложении терминов, понятий изучаемой темы; 

 уровень сложности составленных вопросов; 

 наличие листа правильных ответов; 

 качество оформления работы (аккуратность, эстетичность, оригинальность). 

Формирование компетенций: ОК 1-5; ПК 1.1, 1.4, 1.5 

Список рекомендуемой литературы: 

Основная литература: 

1. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. – 

Москва: Академия, 2017. -300 с.- Текст: непосредственный. 
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Оформление работы: Студенты выполняют задание в малых группах по 4-5 

человек. Текст кроссворда оформляется на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка готового кроссворда, проверка на корректность 

сформулированных вопросов 

Критерии оценки: 

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

соответствия содержания теме, отсутствия ошибок, грамотная формулировка вопросов, 

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, кроссворд составлен не по тематике задания, работа выполнена 

крайне небрежно. 

 

ТЕМА 5.2 

Индивидуальные предприниматели без образования юридического лица 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8. 

Подготовка ответов на контрольные вопросы по четвертому разделу 

Содержание задания: Ответить в тетради для самостоятельных работ на 

контрольные вопросы по первому разделу 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-5, ОК 7; ПК 1.1, 1.5, 1.7 

Контрольные вопросы по разделу 4 
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1. Раскройте понятие и содержание права на обращения в органы публичной 

власти? 

2. Каковы основные цели прокурорского надзора? 

3. Основные функции и задачи полиции? 

4. Судебная власть в РФ? 

5. Функции и задачи Конституционного судопроизводства? 

6. Мировые суды в системе правосудия? 

7. Судебные расходы? 

8. Совместный и договорной режимы имущества супругов? 

9. Субъекты семейных правоотношений? 

10. Свойство и родство? 

11. Основные принципы семейного права? 

12. Система семейного права? 

13. Источники семейного права? 

Список рекомендуемой литературы: 

Основная литература: 

1. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. – 

Москва: Академия, 2017. -300 с.- Текст: непосредственный. 

 

Оформление работы: Студенты выполняют задание в тетрадях по 

самостоятельной работе. 

Форма контроля: оценка ответов на контрольные вопросы по разделу. 

Критерии оценки: 

Критерии оценивания ответов на контрольные вопросы для обучающихся 

При оценке ответа на контрольные вопросы по каждому из разделов надо 

учитывать: 

1) полноту и правильность ответа; 

2) степень осознанности, понимания изученного; 

3) языковое оформление ответа. 

Ответ оценивается на оценку 5 «отлично», если студент: 

-полно излагает изученный материал, правильно излагает определенное страховое 

понятие; 

- обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, 

применить знания на практике, привести необходимые примеры не только по учебнику, 

но и самостоятельно составленные; 
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- излагает материал последовательно и правильно с точки зрения норм 

литературного языка. 

Ответ оценивается на оценку 4 «хорошо», если студент излагает свой ответ, по 

требованиям, удовлетворяющим для оценки 5 «отлично», но допускает в ответе 

некоторые неточности. 

Ответ оценивается на оценку 3 «удовлетворительно», если - студент излагает лишь 

основной материал; на заданные вопросы отвечает недостаточно четко и полно, что 

требует дополнительных и уточняющих вопросов преподавателя; ответы на вопросы 

выполняет с ошибками, не отражающимися на качестве выполненной работы. 

Ответ оценивается на оценку 2 «неудовлетворительно», если - студент не может 

изложить ответы полно и правильно, не ответить на все поставленные вопросы, а при 

ответах на контрольные вопросы допускает грубые ошибки, влияющими на качество 

выполненной работы. 

 

ТЕМА 5.2  

Индивидуальные предприниматели без образования юридического лица 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 9. 

Изучение основных понятий и анализ ФЗ от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об 

акционерных обществах» 

Содержание задания: Провести анализ нормативного правового акта в тетради 

для самостоятельных работ по предложенному алгоритму. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-5, ОК 7; ПК 1.1, 1.5, 1.7 

Содержание нормативно-правового акта: 

Самостоятельная работа с нормативной правовой литературой, материалами 

периодики является наиболее эффективным методом получения знаний по изучаемому 

предмету, позволяет значительно активизировать процесс овладения информацией, 

способствует более глубокому усвоению изучаемого материала, формирует у Вас  
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Самостоятельная работа при анализе НПА – это важнейшее условие формирования 

научного способа познания. Данная работа способствует уяснению конкретных терминов 

и понятий, введенных в курс учебной дисциплины, пониманию и закреплению 

пройденного лекционного материала, подготовке к практическим и семинарским 

занятиям. 

 Алгоритм самостоятельного анализа и изучения рекомендованной нормативной 

литературы: 

- Составьте перечень источников, с которыми Вам следует познакомиться.  

Необходимая литература может быть также указана в методических указаниях 

обучающемуся по конкретному учебному предмету, дисциплине, ПМ. Перечень должен 

быть систематизированным. Обучающемуся следует рекомендовать выписывать все 

выходные данные по каждому источнику. 

- Определите для себя, какие источники (отдельные главы, разделы, статьи) 

следует прочитать более внимательно, а какие – просто просмотреть. 

Выделяют четыре основные установки в чтении текста: 

- информационно-поисковая (задача – найти, выделить искомую информацию);     

- усваивающая (задача - как можно полнее осознать и запомнить, как сами 

сведения, излагаемые автором, так и всю логику его рассуждений); 

- аналитико-критическая (задача - критически осмыслить прочитанный материал, 

проанализировав его, определив свое отношение к нему 

- творческая (задача - использовать для своих рассуждений или как образ для 

действия по аналогии суждения автора, ход его мыслей, результат наблюдения, 

разработанную методику, дополнить их, подвергнуть новой проверке). 

№ 

п/п 

Содержание основных понятий нпа Статья закона Анализ нормы 

1 Особенности создания, 

реорганизации акционерных обществ 

  

2 Понятие акционерного общества   

3 Ответственность общества   

4 Учредители и устав общества   

5 Реорганизация общества: слияние, 

присоединение выделение, 

присоединение, ликвидация 

  

6 Права акционеров, акционерное 

соглашение 

  

7 Дивиденды   

8 Реестр акционеров, общее собрание   

9 Крупные сделки акционерного 

общества 

  

10 Аудитор общества   
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11 Хранение документов   

 

Список рекомендуемой литературы: 

Основная литература: 

1. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. – 

Москва: Академия, 2017. -300 с.- Текст: непосредственный. 

 

Оформление работы: Анализ НПА производится по заданному алгоритму в 

тетради для лекционных занятий. 

Форма контроля: Проверка и оценка основных понятий НПА, правильное 

оформление документов.  

Критерии оценки: 

Оценка 5 «отлично»- обучающийся владеет материалом, не зачитывает его, 

продемонстрировал владение основными юридическими терминами НПА, давал 

правильное толкование всех норм НПА, давал развернутые ответы на вопросы по теме 

данного нормативного документа и аргументировал их, типовые документы оформлены 

верно. 

Оценка 4 «хорошо» - обучающийся владеет материалом, но может частично 

зачитывать его, продемонстрировал владение основными юридическими терминами НПА. 

Продемонстрировал хорошее знание материала работы, приводил соответствующие 

доводы, но не смог дать полные развернутые ответы на вопросы по теме данного 

нормативного документа и привести соответствующие аргументы. 

Оценка 3 «удовлетворительно» - обучающийся продемонстрировал слабое знание 

основных юридических терминов НПА, не смог привести соответствующие доводы и 

аргументировать свои ответы на вопросы по теме данного нормативного документа. 

Оценка 2 «неудовлетворительно» - обучающийся продемонстрировал слабое 

знание основных юридических терминов НПА, не смог ответить на вопросы по данному 

НПА. 

ТЕМА 6.1  

Конституционные гарантии прав и свобод человека и гражданина в РФ 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 10. 

Подготовка докладов на темы: Государственный герб; Государственный флаг; 

Основные конституционные принципы справедливости и равноправия всех перед законом 

и судом. 

Содержание задания: выбрать тему и подготовить доклады. 
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Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-5, ОК 7; ПК 1.1, 1.5, 1.7 

Содержание работы: 

При подготовке докладов студент должен правильно оценить выбранный для 

освещения вопрос. При этом необходимо правильно уметь пользоваться учебной и 

дополнительной литературой. Значение поисков необходимой литературы огромно, ибо 

от полноты изучения материала зависит качество научно-исследовательской работы. 

Самый современный способ провести библиографический поиск – это изучить 

электронную базу данных по изучаемой проблеме. Доклад – вид самостоятельной работы, 

способствует формированию навыков исследовательской работы, расширяет 

познавательные интересы, приучает критически мыслить. Подготовка доклада требует от 

студента большой самостоятельности и серьезной интеллектуальной работы Она 

включает несколько этапов и предусматривает длительную, систематическую работу 

студентов и помощь педагогов по мере необходимости: - составляется план сообщения 

путем обобщения и логического построения материала сообщения; - подбираются 

основные источники информации; - систематизируются полученные сведения путем 

изучения наиболее важных научных работ по данной теме, перечень которых, возможно, 

дает сам преподаватель; - делаются выводы и обобщения в результате анализа изученного 

материала, выделения наиболее значимых для раскрытия темы доклада фактов, мнений 

разных ученых и требования нормативных документов. К докладу по укрупненной теме 

могут привлекаться несколько студентов, между которыми распределяются вопросы 

выступления. Обычно в качестве тем для докладов преподавателем предлагается тот 

материал учебного курса, который не освещается в лекциях, а выносится на 

самостоятельное изучение студентами. Поэтому доклады, сделанные студентами 

самостоятельно, с одной стороны, позволяют дополнить лекционный материал, а с другой 

– дают преподавателю возможность оценить умения работать с учебным и научным 

материалом. Построение сообщения, как и любой другой научной работы, традиционно 

включает три части: вступление, основную часть и заключение. Во вступлении 

обозначается актуальность исследуемой в сообщении темы, устанавливается логическая 
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связь ее с другими темами. В заключении формулируются выводы, делаются предложения 

и подчеркивается значение рассмотренной проблемы. 

Список рекомендуемой литературы: 

Основная литература: 

1. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. – 

Москва: Академия, 2017. -300 с.- Текст: непосредственный. 

Оформление работы: доклад в виде развернутого ответа. 

Форма контроля: оценка степени аргументированности ответа, соответствие 

текста заданной тематике, полнота раскрытия темы, грамотность оформления. 

Критерии оценки: 

№ п/п  Оцениваемые параметры Оценка в баллах Оценка в баллах 

1 Качество сообщения:  

- производит выдающееся впечатление, 

сопровождается иллюстративным 

материалом;  

- четко выстроен;  

- рассказывается, но не объясняется суть 

работы;  

- зачитывается 

 

3 

 

 

2 

1 

 

0 

2 Использование демонстрационного 

материала:  

- автор представил демонстрационный 

материал и прекрасно в нем ориентировался; 

 - использовался в докладе, хорошо 

оформлен, но есть неточности;  

- представленный демонстрационный 

материал не использовался докладчиком или 

был оформлен плохо, неграмотно 

 

 

2 

 

1 

 

0 

3 Качество ответов на вопросы:  

- отвечает на вопросы; 

 - не может ответить на большинство 

вопросов;  

- не может четко ответить на вопросы 

 

3 

2 

 

1 

4 Владение научным и специальным 

аппаратом: 

 - показано владение специальным 

аппаратом; 

 - использованы общенаучные и специальные 

термины; 

 - показано владение базовым аппаратом. 

 

 

3 

 

2 

 

1 

5 Четкость выводов:  

- полностью характеризуют работу; 

 - нечетки;  

- имеются, но не доказаны. 

 

3 

2 

1 

 Итого максимальное количество баллов: 14 
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Оценка 5 «отлично» выставляется, если обучающийся набрал от11 до 14 

баллов;  

Оценка 4 «хорошо»- выставляется, если обучающийся набрал от 8 до 10 

баллов;  

Оценка 3 «удовлетворительно» - выставляется, если обучающийся набрал 

от 4 до 7 баллов;  

При количестве баллов менее 4 – рекомендовать обучающимся 

дополнительно поработать над данным сообщением. 

 

ТЕМА 7.2  

Государственный служащий: понятие, классификация 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 11. 

Составить таблицу: права и обязанности государственного служащего 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-5, ОК 7; ПК 1.1, 1.5, 1.7, 1.8 

Содержание задания: 

Составление таблиц – это вид графического способа отображения информации. 

Целью этого вида внеаудиторной самостоятельной работы является развитие умения у 

студентов научиться выделять главные элементы, устанавливать между ними 

соотношение, отслеживать ход развития, изменения какого-либо процесса, явления, 

соотношения каких-либо величин и т. д.  

Таблица - это графическая форма представления количественных и качественных 

данных в предельно сжатой форме. Таблицы состоят из текстовой и цифровой части. 

Текстовая часть - это заголовки разделов (графов).  

В структуре таблицы выделяют головку - словесную информацию в заголовках 

граф. Это те явления и предметы, которые будут характеризоваться количественно. Как 

правило, это делается в боковом заголовке. В таблицу также входят вертикальные 

столбцы – графы для помещения чисел. Заголовки граф входят в головку таблицы.  



37 

 

При составлении таблицы важно выбрать существенные характеристики предмета 

изучения, точно сгруппировать материал, учесть сопоставимость данных, их 

однородность. В таблицах необходимо приводить только точные данные. 

Алгоритм самостоятельной работы по составлению таблиц для студентов: 

-Внимательно прочитайте учебный материал по изучаемой теме.  

- Выберите наиболее эффективный графический способ отображения учебного 

материала. 

- Начертите таблицу и заполните необходимым содержимым. 

- Проверьте структурированность материала, наличие логической связи 

изложенной информации. 

К критериям оценки самостоятельной работы студента таблиц можно отнести: 

 соответствие содержания работы изучаемой теме (разделе); 

 правильная структурированность представленного материала;  

 наличие логической связи изложенной информации; 

 аккуратность выполнения работы. 

Статья 

закона 

Права государственного 

служащего 

Обязанности 

государственного 

служащего 

Запреты, 

связанные с 

государственной 

службой  

    

    

 

Примерная схема прав и обязанностей государственных служащих, которые 

должны быть заполнены в разделе таблицы – права государственного служащего 
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ОСНОВНЫЕ ПРАВА

гражданских служащих

Организационно-

технические

условия труда

Информационное

обеспечение деятельности

гражданского служащего

Прохождение

гражданской

службы

Социальная защита

гражданского

служащего

Ознакомление с

документами о правах и

обязанностях служащего

Ознакомление с

должностным регламентом

Получение информации и

документов, необходимых
для работы

Доступ к сведениям,

составляющим

государственную тайну

Доступ к объектам

государственного

воздействия

Право на

должностной рост

на конкурсной основе

Право на

профессиональное

развитие

Ознакомление с

материалами личного дела
Оплата труда

Право на отдых

Защита сведений

о гражданских служащих

Право на членство

в профсоюзах

Право на рассмотрение

индивидуальных трудовых

споров

Право на проведение

служебной проверки

Медицинское страхование

Пенсионное обеспечение

Право на

на безопасные

и здоровые

условия труда

Право на

перерыв для

отдыха и питания

Ознакомление

со служебным

распорядком

Выходные дни

Нерабочие

праздничные дни

ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

гражданских служащих

Исполнение Поддержка Соблюдение норм, требований
Информирование

руководства

Необходимого
уровня

квалификации

Установленных ограничений,

запретов, требований

к служебному поведению

Служебного распорядка

государственного органа

Поручений
соответствующих

руководителей

Должностных

обязанностей

Конституции РФ, законов, иных

нормативных правовых актов, 

обеспечение их исполнения

Прав и законных интересов

граждан и организаций

О выходе из

гражданства

Российской Федерации

О личной

заинтересованности

при исполнении

должностных

обязанностей

Требований о бережном отношении

к государственному имуществу

Требований о неразглашении

сведений, содержащих

государственную тайну

О склонении

к совершению

коррупционных

правонарушений
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Список рекомендуемой литературы: 

Основная литература: 

1. Румынина В.В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности. – 

Москва: Академия, 2017. -300 с.- Текст: непосредственный. 

 

Оформление работы: оценка таблицы по заданному алгоритму в тетради для 

самостоятельных работ. 

Форма контроля: Проверка и оценка таблицы.  

Критерии оценки: 

Оценка 5 «отлично» выставляется студенту, если: оформление и содержание 

таблицы соответствует требованиям к оформлению; выполнен правильный отбор 

информации, установлена логичность структуры таблицы; представлена характеристика 

элементов в краткой форме; присутствует наличие обобщающего (систематизирующего, 

структурирующего, сравнительного) характера изложения информации; работа 

оформлена и предоставлена в установленный срок.  

Оценка 4 «хорошо» выставляется студенту, если: оформление и содержание 

таблицы соответствует требованиям к оформлению; выполнен правильный отбор 

информации, установлена логичность структуры таблицы; представлена характеристика 

элементов в краткой форме; отсутствует наличие обобщающего (систематизирующего, 

ОГРАНИЧЕНИЯ,

связанные с гражданской службой

Состояние

здоровья
Гражданство

Семейные

обстоятельства

Служебное

поведение

Выход из

гражданства

Российской Федерации

Приобретение

гражданства

другого

государства

Наличие

гражданства

другого

государства

Наличие

заболевания,

препятствующего

службе

Близкое родство или

свойство с гражданским

служащим в случае

непосредственной

подчиненности,

подконтрольности

Недееспособность,

неполная

дееспособность

(признанные судом)

Осуждение к наказанию

судом

Наличие неснятой

(непогашенной) судимости

Отказ от прохождения

процедуры оформления

допуска к сведениям, 

составляющим тайну

Представление подложных

документов,

ложных сведений

Непредставление или
представление ложных

сведений о доходах, 

имуществе и

обязательствах

имущественного характера
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структурирующего) характера изложения информации; работа оформлена и 

предоставлена в установленный срок.  

Оценка 3 «удовлетворительно» выставляется студенту, если: оформление и 

содержание таблицы не в полной мере соответствует требованиям к оформлению; 

выполнен правильный отбор информации, но не установлена логичность структуры 

таблицы; характеристика элементов в краткой форме представлена не в полном объёме; 

отсутствует наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего) характера 

изложения информации; работа оформлена и предоставлена не в установленный срок.  

Оценка 2 «неудовлетворительно» выставляется студенту, если работа не выполнена 

или содержит материал не по вопросу 
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Приложение А 

 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

 

по учебной дисциплине  

Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

  

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

Реферат 
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Приложение Б 

 

 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Катина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

 

по учебной дисциплине  

Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

  

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

ДОКЛАД 
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Группа _________-  

Преподаватель: _______________ 
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ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы  

 

по учебной дисциплине ОП.09 Безопасность жизнедеятельности 

 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

 

3 курс, 5 семестр 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной самостоятельной 

работы по учебной дисциплине ОП.09 Безопасность жизнедеятельности по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в соответствии с 

Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального 

образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 11.08.2014 г. № 975. 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями. 

 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность 

и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 
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ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том 

числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных 

и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в 

делопроизводстве. 

 

 

 

В   результате   освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

 организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от 

негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 

 предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного 

вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту; 

 использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового 

поражения; 

 применять первичные средства пожаротушения; 

 ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно 

определять среди них родственные полученной специальности; 

 применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы 

на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью; 

 владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных условиях военной службы; 

 оказывать первую помощь пострадавшим; 

В   результате   освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:  

 принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития 

событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных 

явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе 

национальной безопасности России; 

 основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной 

деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации; 

 основы военной службы и обороны государства; 

 задачи и основные мероприятия гражданской обороны; способы защиты населения от 

оружия массового поражения; 

 меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах; 

 организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее в 

добровольном порядке; 

 основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящие 

на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются военно-

учетные специальности, родственные специальностям СПО; 

 область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении 

обязанностей военной службы; 

 порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 
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При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание 

задания ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнени

я 

Раздел 1. 2   

Тема 1.3  

Действия в условиях 

ЧС Природного 

Происхождения 

ВСР 1 

Информационное 

сообщение по ЧС 

природного 

происхождения за 

прошедшие 

несколько лет. . 

4 Информационное 

сообщение 

К след 

занятию 

Тема 1.4  

Действия в условиях 

ЧС Техногенного 

Происхождения» 

ВСР 2 

Информационное 

сообщение по 

крупнейшим ЧС 

техногенного 

происхождения. 

2 Информационное 

сообщение 

К след 

занятию 

Тема 1.5  

Действия в условиях 

ЧС Социального 

Происхождения 

ВСР 3. 

Информационное 

сообщение по ЧС 

социального 

происхождения за 

прошедшие 

несколько лет. 

2 Информационное 

сообщение 

К след 

занятию 

Тема 1.7  

 «Действия в 

условиях 

применения ЯО и 

ХО» 

ВСР 4. 

Информационное 

сообщение по 

применению ЯО и 

ХО. 

2 Информационное 

сообщение 

К след 

занятию 

Раздел 2. Государственная система обеспечения безопасности населения и 

производств 

Тема 2.1  

Гражданская 

оборона 

ВСР 5 

Информационное 

сообщение по 

задачам и структуре 

подразделений МЧС 

и ГО. 

2 Информационное 

сообщение 

К след 

занятию 

Тема 2.3  

Оформление 

служебной 

документации 

ВСР 6. 

Составление 

опорного конспекта.  

Реквизиты 

документов, 

оформление 

документации. 

Создание паспорта 

безопасности 

объекта. 

4 Конспект 

Паспорт 

безопасности 

объекта. 

К след 

занятию 

Раздел 3. Основы обороны государства и воинская обязанность 
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Тема 3.1 

Организационная 

структура 

Вооруженных Сил 

Российской 

Федерации 

ВСР 7. 

Составление 

опорного конспекта: 

виды и рода ВС РФ 

Информационное 

сообщение по видам 

и родам ВС РФ. 

Сухопутные войска 

ВКС и ВМФ. Какие 

задачи решают 

отдельные рода 

РВСН ВДВ. 

4 Конспект 

Информационное 

сообщение 

К след 

занятию 

Тема 3.9 

Военная 

топография. 

Ориентирование на 

местности в 

условиях города и 

дикой природы» 

ВСР 8. 

Составление  

опорного конспекта. 

Ориентирование на 

местности при 

помощи компаса и 

карты 

4 Конспект 

 

К след 

занятию 

4. Основы медицинских знаний    

Тема 4.1 

Понятие первой 

помощи. 

ВСР 9. 

Составление 

презентаций, общие 

правила оказания 

первой помощи. 

Перечень состояний, 

при которых 

оказывается первая 

помощь. ФЗ «Об 

основах охраны 

здоровья граждан 

РФ». 

8 Составление 

презентаций 

К след 

занятию 

Тема 4.2 

Понятие травм и их 

виды. 

ВСР 10. 

Информационное 

сообщение: первая 

помощь при травмах 

различных областей 

тела, понятие травм 

и их виды. 

2 Информационное 

сообщение. 

К след 

занятию 

Тема 4.3 

Оказание ПП при 

различных видах 

травм 

 

 

ВСР 11 

Информационное 

сообщение.  понятие 

раны и их виды, 

оказание помощи. 

Наиболее опасные 

раны. 

2 Информационное 

сообщение. 

К след 

занятию 

Тема 4.8 

Оказание ПП при 

обмороке, остановке 

сердца 

ВСР13 

Составление 

опорного конспекта. 

алгоритм проведения 

СЛР (сердечно-

4 Составление 

опорного 

конспекта. 

К след 

занятию 
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3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Подготовка информационного сообщения (доклада). 

2. Составление опорного конспекта. 

3. Создание материалов - презентаций. 

 3.1. Подготовка информационного сообщения (Доклада) - это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 

занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет 

новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. 

Информационные сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут планироваться 

заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения дисциплины. 

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; наличие логической связи изложенной информации; 

соответствие оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; работа 

сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; нарушения 

в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа выполнена с задержкой (через 

занятие). 

лёгочной 

реанимации). 

 Всего 40   
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Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не сдана в 

срок. (более двух занятий). 

                   

2. Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося 

по созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть 

материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты 

изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими 

элементами. Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его 

составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - 

опорные сигналы. Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у 

обучающихся, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к 

занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее 

запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных 

геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде 

ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. Задание 

составить опорный конспект по теме может быть, как обязательным, так и 

дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 

другими обучающимися. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в 

структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; наличие логической связи изложенной информации; 

соответствие оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; работа 

сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; нарушения 

в оформлении; допущены грамматические ошибки в изложении; работа сдана с задержкой 

(через занятие). 
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Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не сдана в 

срок. (более двух занятий). 

 

 

3. Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы требует 

координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке информации, 

оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы 

изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций расширяет 

методы и средства обработки и представления учебной информации, формирует у 

обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; наличие логической связи изложенной информации; 

соответствие оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; работа 

сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; нарушения 

в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа сдана с задержкой (через занятие). 

Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не сдана в 

срок. (более двух занятий). 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 
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 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

 

ТЕМА 1.3 Действия в условиях ЧС Природного Происхождения. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №1. 

Содержание задания: Подготовка информационного сообщения по ЧС природного 

происхождения за прошедшие несколько лет.  

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1, - ОК 9. 
Список рекомендуемой литературы: Косолапова Н.В. Безопасность 

жизнедеятельности. Практикум. – Москва: Академия, 2018. - 300с.-Текст: 

непосредственный 

Оформление работы: Информационное сообщение либо отчёт в виде опорного 

конспекта. 

Форма контроля: Устное информационное сообщение, проверка опорного 

конспекта на полноту и правильность изложения. 

Критерии оценки:  

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная структурированность 

информации; наличие логической связи изложенной информации; соответствие 

оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная структурированность 

информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; 

работа сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; 

нарушения в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа выполнена с 

задержкой (через занятие). 

Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не 

сдана в срок. (более двух занятий). 

 

 

ТЕМА 1.4 Действия в условиях ЧС Техногенного Происхождения. 



13 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №2. 

Содержание задания: Подготовка информационного сообщения по крупнейшим 

ЧС техногенного происхождения за прошедшие несколько лет.   

 Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1 - 9.  
Список рекомендуемой литературы: Косолапова Н.В. Безопасность 

жизнедеятельности. Практикум. – Москва: Академия, 2018. - 300с.-Текст: 

непосредственный 

Оформление работы: Информационное сообщение либо отчёт в виде опорного 

конспекта. 

Форма контроля: Устное информационное сообщение  

Критерии оценки:  

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная структурированность 

информации; наличие логической связи изложенной информации; соответствие 

оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная структурированность 

информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; 

работа сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; 

нарушения в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа выполнена с 

задержкой (через занятие). 

Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не 

сдана в срок. (более двух занятий). 

 

 

ТЕМА 1.5 Действия в условиях ЧС Социального Происхождения 

Внеаудиторная самостоятельная работа №3. 

Содержание задания: Подготовка информационного сообщения по Чрезвычайным 

ситуациям Социального характера происхождения за прошедшие несколько лет.   

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1, - ОК 9.  
Список рекомендуемой литературы: Косолапова Н.В. Безопасность 

жизнедеятельности. Практикум. – Москва: Академия, 2018. - 300с.-Текст: 

непосредственный. 

Оформление работы: Информационное сообщение либо отчёт в виде опорного 

конспекта. 
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Форма контроля: Устное информационное сообщение  

Критерии оценки:  

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная структурированность 

информации; наличие логической связи изложенной информации; соответствие 

оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная структурированность 

информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; 

работа сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; 

нарушения в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа выполнена с 

задержкой (через занятие). 

Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не 

сдана в срок. (более двух занятий). 

 

 

 

ТЕМА 1.7 «Действия в условиях применения ЯО и ХО» 

Внеаудиторная самостоятельная работа №4. 

Содержание задания: Подготовка информационного сообщения по применению 

оружия массового поражения. 

  Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1, - ОК 9.  
Список рекомендуемой литературы: Косолапова Н.В. Безопасность 

жизнедеятельности. Практикум. – Москва: Академия, 2018. - 300с.-Текст: 

непосредственный 

 

Оформление работы: Информационное сообщение либо отчёт в виде опорного 

конспекта. 

Форма контроля: Устное информационное сообщение  

Критерии оценки:  

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная структурированность 

информации; наличие логической связи изложенной информации; соответствие 

оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная структурированность 

информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; 

работа сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; 

нарушения в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа выполнена с 

задержкой (через занятие). 
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Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не 

сдана в срок. (более двух занятий). 

 

 

 

ТЕМА 2.1 Гражданская оборона 

Внеаудиторная самостоятельная работа №5. 

Содержание задания: Подготовка информационного сообщения по задачам и 

структуре подразделений МЧС и ГО. 

  Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1, - ОК 9; ПК 2.1-2.7.  
Список рекомендуемой литературы: Косолапова Н.В. Безопасность 

жизнедеятельности. Практикум. – Москва: Академия, 2018. - 300с.-Текст: 

непосредственный 

Оформление работы: Информационное сообщение либо отчёт в виде опорного 

конспекта. 

Форма контроля: Устное информационное сообщение  

Критерии оценки:  

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная структурированность 

информации; наличие логической связи изложенной информации; соответствие 

оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная структурированность 

информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; 

работа сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; 

нарушения в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа выполнена с 

задержкой (через занятие). 

Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не 

сдана в срок. (более двух занятий). 

 

 

ТЕМА 2.3 Оформление служебной документации 

Внеаудиторная самостоятельная работа №6. 

Содержание задания: Составление опорного конспекта. Реквизиты документов, 

оформление документации. 

Создание паспорта безопасности объекта. 

  Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 



16 

 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1, - ОК 9; ПК 1.1-1.10 
Список рекомендуемой литературы: Косолапова Н.В. Безопасность 

жизнедеятельности. Практикум. – Москва: Академия, 2018. - 300с.-Текст: 

непосредственный 

Оформление работы: Составление опорного конспекта. Создание паспорта 

безопасности объекта. 

Форма контроля: отчёт в виде конспекта  

Критерии оценки:  

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная структурированность 

информации; наличие логической связи изложенной информации; соответствие 

оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная структурированность 

информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; 

работа сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; 

нарушения в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа выполнена с 

задержкой (через занятие). 

Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не 

сдана в срок. (более двух занятий). 

 

 

ТЕМА 3.1 «Организационная структура Вооруженных Сил Российской Федерации» 

Внеаудиторная самостоятельная работа №7. 

Составление опорного конспекта: виды и рода ВС РФ 

Подготовка информационных сообщений (докладов) по теме: «Виды и рода ВС 

РФ». Сухопутные войска ВКС и ВМФ. Какие задачи решают отдельные рода 

РВСН ВДВ. 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить информационное 

сообщение (доклад) в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1, - ОК 9; ПК 2.1-2.7. 
Содержание информационного сообщения (доклада): - Виды ВС РФ какие рода 

войск туда входят, Управление, принцип единоначалия, Отдельные Рода войск, не 

входящие в виды ВС, войска не входящие в систему МО    

Список рекомендуемой литературы: Косолапова Н.В. Безопасность 

жизнедеятельности. Практикум. – Москва: Академия, 2018. - 300с.-Текст: 

непосредственный 

Оформление работы: текст информационного сообщения (доклада) на листах 

формата А4. 
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Форма контроля: оценка степени подготовленности информационного сообщения 

(доклада) и качества выступления  

Критерии оценки:  

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; наличие логической связи изложенной информации; 

соответствие оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; работа 

сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; нарушения 

в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа выполнена с задержкой (через 

занятие). 

Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не сдана в 

срок. (более двух занятий). 

 

 

Тема 3.9 Военная топография. Ориентирование на местности в условиях города и 

дикой природы» 

Внеаудиторная самостоятельная работа №8. 

Подготовка опорного конспекта по теме: ориентирование на местности при 

помощи компаса и карты, топографические знаки, порядок «чтения» карты. 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить опорный 

конспект в соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1, - ОК 9; ПК 1.1-1.7 
Содержание опорного конспекта: - ориентирование на местности при помощи 

компаса и карты, топографические знаки, порядок «чтения» карты. 

Список рекомендуемой литературы:  

-Портал Правительства России: http://government.ru. 

-Косолапова Н.В. Безопасность жизнедеятельности. Практикум. – Москва: 

Академия, 2018. - 300с.-Текст: непосредственный 

Оформление работы: в рабочей тетради. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности опорного конспекта. 

 Критерии оценки:  

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; наличие логической связи изложенной информации; 

соответствие оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; работа 

сдана в срок. 
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Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; нарушения 

в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа выполнена с задержкой (через 

занятие). 

Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не сдана в 

срок. (более двух занятий). 

 

ТЕМА 4.1 «Понятие первой помощи» 

Внеаудиторная самостоятельная работа №9. 

Составление презентаций: общие правила оказания первой помощи. 

Содержание задания: проанализировать источники создать материал презентации 

и подготовить информационное сообщение (доклад) к презентации в соответствии с 

требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1, - ОК 9. 
Содержание презентации и информационного сообщения (доклада): - Признаки 

жизни. Общие правила оказания первой помощи. Федеральный закон «Об основах охраны 

здоровья граждан Российской Федерации». Составить алгоритм оказания помощи 

пострадавшему. 

Список рекомендуемой литературы:  

-Косолапова Н.В. Безопасность жизнедеятельности. Практикум. – Москва: 

Академия, 2018. - 300с.-Текст: непосредственный. 

-Культура безопасности жизнедеятельности на сайте по формированию культуры 

безопасности среди населения РФ http://www.kbzhd.ru. 

-Официальный сайт МЧС России: http://www.mchs.gov.ru. 

-Портал Академии Гражданской защиты: http://www.amchs.ru/portal. 

Оформление работы: в виде слайдов с использованием программы Microsoft 

PowerPoint. 

Форма контроля: оценка соответствия презентации – заданной теме, 

подготовленности доклада и качества выступления.  

Критерии оценки:  

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; наличие логической связи изложенной информации; 

соответствие оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; работа 

сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; нарушения 

в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа сдана с задержкой (через занятие). 

Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не сдана в 

срок. (более двух занятий). 

http://www.kbzhd.ru/
http://www.mchs.gov.ru/
http://www.amchs.ru/portal
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ТЕМА 4.2 «Понятие травм и их виды.» 

Внеаудиторная самостоятельная работа №10. 

Информационное сообщение: первая помощь при травмах различных областей 

тела, понятие травм и их виды.  

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить 

информационное сообщение в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1, - ОК 9. 
Содержание информационного сообщения: - Правила первой помощи при 

ранениях. Правила наложения повязок различных типов. Первая помощь при травмах 

различных областей тела. 

Список рекомендуемой литературы:  

-Косолапова Н.В. Безопасность жизнедеятельности. Практикум. – Москва: 

Академия, 2018. - 300с.-Текст: непосредственный 

Культура безопасности жизнедеятельности на сайте по формированию культуры 

безопасности среди населения РФ http://www.kbzhd.ru. 

Официальный сайт МЧС России: http://www.mchs.gov.ru. 

Портал Академии Гражданской защиты: http://www.amchs.ru/portal. 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности сообщения. 

Критерии оценки:  

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; наличие логической связи изложенной информации; 

соответствие оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; работа 

сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; нарушения 

в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа выполнена с задержкой (через 

занятие). 

Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не сдана в 

срок. (более двух занятий). 

 

ТЕМА 4.3 «Оказание ПП при различных видах травм» 

Внеаудиторная самостоятельная работа №11. 

Подготовка информационного сообщения по теме: понятие раны и их виды, 

оказание помощи. Наиболее опасные раны. Первая помощь при наружных кровотечениях. 

Первая помощь при капиллярном кровотечении. Первая помощь при артериальном 

кровотечении. Правила наложения жгута и закрутки. Первая помощь при венозном 

кровотечении. Смешанное кровотечение. Основные признаки внутреннего кровотечения.  

http://www.kbzhd.ru/
http://www.mchs.gov.ru/
http://www.amchs.ru/portal
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Содержание задания: проанализировать источники и подготовить сообщение и в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1, - ОК 9.  
Содержание сообщения: Первая помощь при наружных кровотечениях. 

Первая помощь при капиллярном кровотечении. Первая помощь при артериальном 

кровотечении. Правила наложения жгута и закрутки. Первая помощь при венозном 

кровотечении. Смешанное кровотечение. Основные признаки внутреннего 

кровотечения. 

Список рекомендуемой литературы:  

-Косолапова Н.В. Безопасность жизнедеятельности. Практикум. – Москва: 

Академия, 2018. - 300с.-Текст: непосредственный 

Культура безопасности жизнедеятельности на сайте по формированию культуры 

безопасности среди населения РФ http://www.kbzhd.ru. 

Официальный сайт МЧС России: http://www.mchs.gov.ru. 

Портал Академии Гражданской защиты: http://www.amchs.ru/portal. 

Оформление работы: текст доклада на листах формата А4. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности доклада и качества 

выступления  

Критерии оценки:  

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; наличие логической связи изложенной информации; 

соответствие оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; работа 

сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; нарушения 

в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа выполнена с задержкой (через 

занятие). 

Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не сдана в 

срок. (более двух занятий). 

 

ТЕМА 4.8 «Оказание первой помощи при обмороке, остановке сердца.» 

Внеаудиторная самостоятельная работа №12. 

Составление опорного конспекта по теме: Признаки обморока. Первая помощь 

при отсутствии кровообращения (остановке сердца). Основные причины остановки 

сердца. Признаки расстройства кровообращения и клинической смерти. Правила 

проведения непрямого (наружного) массажа сердца и искусственного дыхания.  

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить конспект в 

соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы:  

http://www.kbzhd.ru/
http://www.mchs.gov.ru/
http://www.amchs.ru/portal
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1, - ОК 9. 
Содержание опорного конспекта: - Признаки обморока. Первая помощь 

при отсутствии кровообращения (остановке сердца). Основные причины остановки 

сердца. Признаки расстройства кровообращения и клинической смерти. Правила 

проведения непрямого (наружного) массажа сердца и искусственного дыхания. 

Список рекомендуемой литературы:  

-Косолапова Н.В. Безопасность жизнедеятельности. Практикум. – Москва: 

Академия, 2018. - 300с.-Текст: непосредственный 

Культура безопасности жизнедеятельности на сайте по формированию культуры 

безопасности среди населения РФ http://www.kbzhd.ru. 

Официальный сайт МЧС России: http://www.mchs.gov.ru. 

Портал Академии Гражданской защиты: http://www.amchs.ru/portal. 

Оформление работы: в рабочей тетради. 

Форма контроля: оценка степени подготовленности опорного конспекта. 

Критерии оценки:  

Оценка: «Отлично» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; наличие логической связи изложенной информации; 

соответствие оформления требованиям; аккуратность и грамотность изложения; сделаны 

правильные выводы; работа сдана в срок. 

Оценка: «Хорошо» - соответствие содержания теме; правильная 

структурированность информации; нарушение логической связи изложенной информации; 

незначительные нарушения в оформлении; аккуратность и грамотность изложения; работа 

сдана в срок. 

Оценка: «Удовлетворительно» - в целом материал соответствует заданной теме; 

информация изложена; нарушение логической связи изложенной информации; нарушения 

в оформлении; допущены ошибки в изложении; работа выполнена с задержкой (через 

занятие). 

Оценка: «Неудовлетворительно» - не соответствует теме; не соответствует 

требованиям оформления; неаккуратное, либо не грамотное изложение; работа не сдана в 

срок. (более двух занятий). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.kbzhd.ru/
http://www.mchs.gov.ru/
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Приложение А 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

по учебной дисциплине ОП.09 Безопасность жизнедеятельности  

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

 

 

 

 

 

 

ИФОРМАЦИОННОЕ ВЫСТУПЛЕНИЕ (ДОКЛАД) 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа: ДОУ №__  

Преподаватель:  
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Санкт-Петербург 

2021 г. 
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Приложение Б 

 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа  

по учебной дисциплине ОП.09 Безопасность жизнедеятельности  

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

 

 

 

 

 

Презентация 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа ДОУ№__ 

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021 г. 



 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы  

 

по междисциплинарному курсу МДК 01.01 Документационное обеспечение 

управления 

 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

2 курс, 4 семестр 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

2021  
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ОДОБРЕНО 

Кафедрой 

правовых и экономических дисциплин 

Протокол от 01.04.2021 г. № 8 

 

 

Методические указания рассмотрены  

Методическим советом 

и рекомендованы для утверждения  

протокол №7 от 07.04.2021 г. 

 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при 

выполнении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по междисциплинарному 

курсу МДК 01.01 Документационное обеспечение управления по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение 

В методических указаниях предлагаются к выполнению задания для внеаудиторной 

самостоятельной работы, предусмотренные рабочей программой профессионального 

модуля, даны указания по их выполнению, обозначены критерии оценивания. 

 

Разработчик: преподаватель СПб ГБПОУ «АМК» Шевлякова К.И. 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по междисциплинарному курсу ОП.13 Документационное 

обеспечение управления по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение в соответствии с Федеральным государственным 

образовательным стандартом среднего профессионального образования. 

Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение 

обучающимися профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности.  

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести 

прием посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы. 

 В результате изучения МДК обучающийся должен: 

иметь практический опыт:  

 организации документационного обеспечения управления и функционирования 

организации; 
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уметь: 

 применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 

 подготавливать проекты управленческих решений; 

 обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

 готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации; 

знать: 

 нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 

 основные правила хранения и защиты служебной информации.  

При разработке содержания практических работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих компетенций. 

Методические указания по междисциплинарному курсу имеют практическую 

направленность и значимость. Формируемые в процессе практических занятий умения 

могут быть использованы обучающимися в будущей профессиональной деятельности. 

Выполнение обучающимся практических работ по МДК.01.01 Документационное 

обеспечение управления способствует:  

- более углубленному познанию системы документооборота организации. 

- умению составлять, регистрировать и хранить различные документы. 

- развитию культуры речи, умению публично изложить изученный материал. 

- умению аргументировать свои суждения, выводы, способность убедить другую сторону 

(стороны) в своей точке зрения на основе теории различных отраслей права, знаний основ 

менеджмента. 
Основными этапами практического занятия являются: 

− проверка знаний, обучающихся – их теоретической подготовленности к занятию; 

− инструктаж, проводимый преподавателем; 

− выполнение заданий, работ, упражнений, решение ситуационных задач и мини-

кейсовых заданий; 

− последующий анализ и оценка выполненных работ и степени овладения обучающимися 

запланированными умениями. 

Методические указания включают: 

− Планирование практических занятий; 

− Общие методические рекомендации по организации и проведению практических 

работ; 

− Практические задания, сопровождающиеся указаниями для их выполнения; 

− Критерии оценки выполнения работ и степени овладения обучающимися 

запланированных умений (освоенных компетенций). 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие общих и профессиональных компетенций, которая 

осуществляется по заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его 

непосредственного участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 
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- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с 

литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

 

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование 

раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Раздел 1. Организация службы 

документационного обеспечения управления 

   

Тема 1.1. Структура 

и функции службы 

ДОУ 

ВСР 1. 

Составление 

фирменного бланка 

документов 

5 Оценка готового 

документа 

 

Тема 1. 2  Типовые 

структуры ДОУ и 

их нормативная 

регламентация 

ВСР 2. 

Составление формуляра 

фирменного бланка 

организации 

5 Оценка готового 

документа 

 

Раздел 2. Организация документооборота    

 Тема 2.1.  

Понятие 

документооборота 

организации и его 

этапы 

ВСР 3. 

Составление протокола 

собрания трудового 

коллектива по 

различным вопросам 

5 Оценка готового 

документа 

 

Тема 2.2. Общие 

положения о 

документопотоках 

организации 

ВСР 4. Составление 

приказов об увольнении 

и принятии на работу 

5 Оценка готового 

документа 

 

Раздел 3. Регистрация документов и 

организация справочно-информационного 

аппарата управления 

   

Тема 3.1. ВСР 5. Составление 5 Оценка готового  
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Регистрация как 

составная часть 

ДОУ 

 

протокола собрания 

учебной группе по 

вопросу организации 

мероприятии 

документа 

Тема 3.2. 

Учетные 

регистрационные 

формы и их 

использование для 

информационной 

работы 

 

ВСР 6. 

Составление 

собственного резюме 

для трудоустройства 

5 Оценка готового 

документа 

 

Раздел 4. Контроль исполнения документов.    

Тема 4.1. 

  Общая 

характеристика и 

порядок проведения 

контроля за 

исполнением 

документов 

ВСР 8. 

Оформление 

номенклатуры дел 

организации 

10 Оценка готового 

документа 

 

Раздел 5.  Организация делопроизводства по 

обращениям граждан 

   

Тема 5.1   

Организация 

работы по 

обращениям 

граждан 

ВСР 9. 

Подготовка презентаций 

на тему: Организация 

работы по обращениям 

граждан 

5 Оценка 

презентации 

 

Раздел 6. Оперативное хранение документов    

Тема 6.1. 

  Систематизация 

дел. Основные 

требования к 

формированию дел. 

ВСР 10. 

Подготовка докладов на 

тему: Оценка 

значимости документов 

и сроков их хранения 

5 Оценка доклада, 

 

 

Раздел 7. Номенклатура дел    

Тема 7.2  

Номенклатуры дел 

структурных 

подразделений и 

сводные 

номенклатуры 

ВСР 11. 

Подготовка презентаций 

на тему: Номенклатура 

дел 

10 Оценка 

презентации 

 

Итого за семестр  60   

Всего  60   
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3 Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Составление и решение ситуационных задач (кейсов). 

2. Подготовка информационного сообщения. 

3. Создание материалов - презентаций. 

 

1. Составление и решение ситуационных задач (кейсов) - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации информации в рамках постановки или решения 

конкретных проблем. Решение ситуационных задач - чуть менее сложное действие, чем их 

создание. И в первом, и во втором случае требуется самостоятельный мыслительный 

поиск самой проблемы, ее решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на 

развитие мышления, творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе активного 

поиска и самостоятельного решения проблем. Следует отметить, что такие знания более 

прочные, они позволяют студенту видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не 

стандартные задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной 

деятельности. 

Продумывая систему проблемных вопросов, обучающийся должен опираться на 

уже имеющуюся базу данных, но не повторять вопросы уже содержащиеся в прежних 

заданиях по теме. Проблемные вопросы должны отражать интеллектуальные затруднения 

и вызывать целенаправленный мыслительный поиск. Решения ситуационных задач 

относятся к частично поисковому методу и предполагает третий (применение) и 

четвертый (творчество) уровень знаний. Характеристики выбранной для ситуационной 

задачи проблемы и способы ее решения являются отправной точкой для оценки качества 

этого вида работ. В динамике обучения сложность проблемы нарастает, и к его 

завершению должна соответствовать сложности задач, поставленных профессиональной 

деятельностью на начальном этапе. Оформляются задачи и эталоны ответов к ним 

письменно. Количество ситуационных задач и затраты времени на их составление зависят 

от объема информации, сложности и объема решаемых проблем, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, либо раздел и рекомендовать литературу; 

• сообщить обучающемуся информацию о методах построения проблемных задач; 

• консультировать обучающегося при возникновении затруднений; 

• оценить работу обучающегося в контексте занятия (проверить или обсудить ее с 

обучающимися). 

Роль обучающегося: 

• изучить учебную информацию по теме; 

• провести системно - структурированный анализ содержания темы; 

• выделить проблему, имеющую интеллектуальное затруднение, согласовать с 

преподавателем; 

• дать обстоятельную характеристику условий задачи; 

• критически осмыслить варианты и попытаться их модифицировать (упростить в 

плане избыточности); 

• выбрать оптимальный вариант (подобрать известные и стандартные алгоритмы 

действия) или варианты разрешения проблемы (если она на стандартная); 

• оформить и сдать на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания задачи теме; 

• содержание задачи носит проблемный характер; 

• решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и 

творческого подходов; 
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• продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 

неопределенности; 

• задача представлена на контроль в срок. 

Подготовка информационного сообщения - это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 

занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет 

новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, 

но и ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора 

информации, сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося 

и определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут 

планироваться заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения 

дисциплины. 

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

15. Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы 

требует координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке 

информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 
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• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

 

  

Оценка  Требования к знаниям 

отлично 

Оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если он глубоко 

и прочно усвоил программный материал, исчерпывающе, 

последовательно, четко и логически стройно его излагает, умеет 

тесно увязывать теорию с практикой, свободно справляется с 

вопросами и другими видами применения знаний, причем не 

затрудняется с ответом при видоизменении вопросов, использует 

в ответе материал нормативно-правовой литературы, правильно 

обосновывает принятое решение.  

хорошо 

Оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если он твердо 

знает материал, грамотно и по существу излагает его, не 

допуская существенных неточностей в ответе на вопрос, 

правильно применяет теоретические положения при решении 

практических вопросов, владеет необходимыми навыками и 

приемами их выполнения. 

удовлетворительно 

Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если 

он имеет знания только основного материала, но не усвоил его 

деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 

формулировки, нарушения логической последовательности в 

изложении программного материала. 

неудовлетворительно 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, 

который не знает значительной части программного материала, 

допускает существенные ошибки, неуверенно, с большими 

затруднениями выполняет практические работы. Как правило, 

оценка «неудовлетворительно» ставится студентам, которые не 

могут продолжить обучение без дополнительных занятий по 

соответствующей дисциплине. 
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4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий 

время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

  по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа 

оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических 

указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №1. 

 

Содержание задания: Составление фирменного бланка документов  

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенции: ОК 1-9, ПК 1.1-1.4 

Ход работы: 

Задание 1 

Оформите реквизит документа 01 - Государственный герб Российской Федерации. 

Задание 2 

Оформите реквизит документа 02 -  Герб субъекта Российской Федерации. 

Задание 3 

Оформите реквизит документа 03 -  Эмблема организации или товарный знак (знак 

обслуживания). 

Задание 4 

Оформите реквизит документа 04 -  Код организации. 

Задание 5 

Оформите реквизит документа 05 -  Основной государственный регистрационный номер 

(ОГРН) юридического лица. 

Задание 6 

Оформите реквизит документа 06 -  Идентификационный номер налогоплательщика / код 

причины постановки на учет (ИНН/КПП). 

Задание 7 

Оформите реквизит документа 07 -  Код формы документа. 

Задание 8 

Оформите реквизит документа 08 -  Наименование организации. 

Задание 9 

Оформите реквизит документа 09 – Справочные данные об организации. 

Задание 10 
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Оформите реквизит документа 10 – Наименование вида документы. 

Задание 11 

Оформите реквизит документа 11 –  Дата документа. 

Задание 12 

Оформите реквизит документа 12 –  Регистрационный номер документа. 

Задание 13 

Оформите реквизит документа 13 –  Ссылка на регистрационный номер и дату документа. 

Задание 14 

Оформите реквизит документа 14 –  Место составления или издания документа. 

Задание 15 

Оформите реквизит документа 15 –  Адресат. 

Задание 16 

Оформите реквизит документа 16 – Гриф утверждения документа. 

Задание 17 

Оформите реквизит документа 17 –  Резолюция. 

Задание 18 

Оформите реквизит документа 18 –  Заголовок к тексту. 

Задание 19 

Оформите реквизит документа 19 –  Отметка о контроле. 

Задание 20 

Оформите реквизит документа 20 –  Текст документа. 

Задание 21 

Оформите реквизит документа 21 –  Отметка о наличии приложения. 

Задание 22 

Оформите реквизит документа 22 –  Подпись. 

Задание 23 

Оформите реквизит документа 23 –  Гриф согласования документа. 

Задание 24 

Оформите реквизит документа 24 –  Визы согласования. 

Задание 25 

Оформите реквизит документа 25 –  Оттиск печати. 

Задание 26 

Оформите реквизит документа 26 – Отметка о заверении копии. 

Задание 27 

Оформите реквизит документа 27 – Отметка об исполнителе. 

 

Рекомендуемая литература:  

Нормативно-правовые акты: 

1. Российская Федерация. Конституция. Конституция Российской Федерации 

(принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами 

РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12. 2008 № 6-ФКЗ, от 30.12. 2008 № 7-ФКЗ, от 

05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07. 2014 № 11-ФКЗ, с изменениями, одобренными в ходе 

общероссийского голосования 01.07.2020) // Собрание законодательства РФ. – 2014. – № 

31. – Ст. 4398. - Текст: непосредственный. 

2. Российская Федерация. Законы. О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации: Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ [принят 

Государственной Думой от 21 апреля 2006 года, одобрен Советом Федерации 26 апреля 

2006 года] (редакция от 27.12.2008) // Режим доступа: [Консультант плюс]. - Загл. с 

экрана. – Текст: электронный. 

Учебники и учебные пособия: 

Основные 
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1. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для СПО. - Москва: Юрайт, 2018.-400с.- Текст 

:непосредственный 

2. Базаров Т.Ю. Управление персоналом: учебник для СПО. – Москва: Академия, 

2017.-300с 

Форма контроля: Оценка готового документа  

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» ставится, если документ составлен верно, с учетом технических 

требований к его оформлению, в нем присутствуют все необходимые реквизиты, их 

расположение соответствует ГОСТу. 

Оценка «хорошо» ставится, если практическая документ составлен с небольшими 

недочетами, все необходимые реквизиты присутствуют, в расположении имеются 

неточности. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если документ составлен со недочетами по 

техническому оформлению, реквизиты расположены с неточно. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если документ не содержит большинство 

необходимых реквизитов, расположение реквизитов не соответствует ГОСТу. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №2. 

 

Содержание задания: Составление формуляра фирменного бланка организации 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенции: ОК 1-9 ПК 1.1-1.10 

Ход работы: 

1. Используя все необходимые реквизиты документа создайте фирменный бланк 

ООО «Василек» продольным способом. 

2. Используя все необходимые реквизиты документа создайте фирменный бланк 

ООО «Невский пряник» угловым способом. 

3. Используя все необходимые реквизиты документа создайте информационное 

письмо на фирменном ООО «СПБТуризм» о предложении туристических услуг 

неограниченному кругу лиц. 

 

Список рекомендуемой литературы 

Нормативно-правовые акты: 

1. Российская Федерация. Конституция. Конституция Российской Федерации 

(принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами 

РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12. 2008 № 6-ФКЗ, от 30.12. 2008 № 7-ФКЗ, от 

05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07. 2014 № 11-ФКЗ, с изменениями, одобренными в ходе 

общероссийского голосования 01.07.2020) // Собрание законодательства РФ. – 2014. – № 

31. – Ст. 4398. - Текст: непосредственный. 

2. Российская Федерация. Законы. О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации: Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ [принят 

Государственной Думой от 21 апреля 2006 года, одобрен Советом Федерации 26 апреля 

2006 года] (редакция от 27.12.2008) // Режим доступа: [Консультант плюс]. - Загл. с 

экрана. – Текст: электронный. 
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Учебники и учебные пособия: 

Основные 

3. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для СПО. - Москва: Юрайт, 2018.-400с.- Текст 

:непосредственный 

4. Базаров Т.Ю. Управление персоналом: учебник для СПО. – Москва: Академия, 

2017.-300с.-Текст:непосредственный 

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» ставится, если документ составлен верно, с учетом технических 

требований к его оформлению, в нем присутствуют все необходимые реквизиты, их 

расположение соответствует ГОСТу. 

Оценка «хорошо» ставится, если практическая документ составлен с небольшими 

недочетами, все необходимые реквизиты присутствуют, в расположении имеются 

неточности. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если документ составлен со недочетами по 

техническому оформлению, реквизиты расположены с неточно. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если документ не содержит большинство 

необходимых реквизитов, расположение реквизитов не соответствует ГОСТу. 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №3. 

 

Содержание задания: Составление протокола собрания трудового коллектива 

по различным вопросам  

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенции: ОК 1-9 ПК 1.1-1.10 

Ход работы: 

Задание 1. 

Используя все необходимые реквизиты документа создайте протокол собрания 

трудового коллектива ООО «Невские берега» по вопросу избрания нового председателя 

совета трудового коллектива ООО «Невские берега», под председательством директора 

Петровского Ю.И., секретарь бухгалтер Чайкина Н.П. 

Были представлены кандидатуры: 

Рыбакова О.С. – главного инженера; 

Терентьева А.М. – технолога кондитера, 

В итоге председателем совета трудового коллектива был избран Терентьев А.М. 

Задание 2. 

 Используя все необходимые реквизиты документа создайте протокол собрания 

совета директоров ПАО «Балтийский завод металлоконструкций» по вопросу 

распределения прибыли по итогам 2020 года между акционерами ПАО, под 

председательством генерального директора Михальчука О.Л., секретарь руководитель 

дальневосточного представительства ПАО «Балтийский завод металлоконструкций» 

Филин Б.А. 
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По итогам собрания совета директоров было принято решение за 2020 год прибыль 

между акционерами ПАО не распределять и направить ее на техническое развитие 

организации. 

 

Список рекомендуемой литературы 

1. Российская Федерация. Конституция. Конституция Российской Федерации 

(принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами 

РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12. 2008 № 6-ФКЗ, от 30.12. 2008 № 7-ФКЗ, от 

05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07. 2014 № 11-ФКЗ, с изменениями, одобренными в ходе 

общероссийского голосования 01.07.2020) // Собрание законодательства РФ. – 2014. – № 

31. – Ст. 4398. - Текст: непосредственный. 

2. Российская Федерация. Законы. О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации: Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ [принят 

Государственной Думой от 21 апреля 2006 года, одобрен Советом Федерации 26 апреля 

2006 года] (редакция от 27.12.2008) // Режим доступа: [Консультант плюс]. - Загл. с 

экрана. – Текст: электронный. 

Учебники и учебные пособия: 

Основные 

5. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для СПО. - Москва: Юрайт, 2018.-400с.- Текст 

:непосредственный 

6. Базаров Т.Ю. Управление персоналом: учебник для СПО. – Москва: Академия, 

2017.-300с.-Текст:непосредственный 

Форма контроля: Оценка готового документа  

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» ставится, если документ составлен верно, с учетом технических 

требований к его оформлению, в нем присутствуют все необходимые реквизиты, их 

расположение соответствует ГОСТу. 

Оценка «хорошо» ставится, если практическая документ составлен с небольшими 

недочетами, все необходимые реквизиты присутствуют, в расположении имеются 

неточности. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если документ составлен со недочетами по 

техническому оформлению, реквизиты расположены с неточно. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если документ не содержит большинство 

необходимых реквизитов, расположение реквизитов не соответствует ГОСТу. 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №4. 

 

Содержание задания: Составление приказов об увольнении и принятии на 

работу 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенции: ОК 1-9 ПК 1.1-1.10 

Ход работы:  
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Задание 1 

Составьте и оформите приказ о приеме на работу в ГБУ СО «Невский интернат для 

престарелых и инвалидов» на должность специалиста по социальной работе Трофимову 

Ольгу Викторовну в отделение «Правовое обслуживание» с 01 марта нынешнего года. 

Задание 2 

Составьте и оформите приказ о приеме на работу в ГБУ СО «Детский дом-интернат для 

умственно отсталых детей Центрального района» на должность юрисконсульта Иванову 

Марину Игоревну в отделение «Социально – консультативная помощь» с 10 марта 

нынешнего года на период отсутствия основного работника, Кузьминой В.А., 

находящейся в отпуске по уходу за ребенком. 

Задание 3 

Составьте и оформите приказ о приеме на работу в ГБУ СО КК «Дом-интернат для 

престарелых и инвалидов Калининского района» на должность инструктора по трудовой 

реабилитации Фомову Ксению Львовну в отделение «Социально – трудовая 

реабилитация» с 15 марта нынешнего года, на период болезни основного работника, 

Васильева Александра Александровича. 

 

Список рекомендуемой литературы 

1. Российская Федерация. Конституция. Конституция Российской Федерации 

(принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами 

РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12. 2008 № 6-ФКЗ, от 30.12. 2008 № 7-ФКЗ, от 

05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07. 2014 № 11-ФКЗ, с изменениями, одобренными в ходе 

общероссийского голосования 01.07.2020) // Собрание законодательства РФ. – 2014. – № 

31. – Ст. 4398. - Текст: непосредственный. 

2. Российская Федерация. Законы. О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации: Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ [принят 

Государственной Думой от 21 апреля 2006 года, одобрен Советом Федерации 26 апреля 

2006 года] (редакция от 27.12.2008) // Режим доступа: [Консультант плюс]. - Загл. с 

экрана. – Текст: электронный. 

Учебники и учебные пособия: 

Основные 

3. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для СПО. - Москва: Юрайт, 2018.-400с.- Текст 

:непосредственный 

4. Базаров Т.Ю. Управление персоналом: учебник для СПО. – Москва: Академия, 

2017.-300с. 

Форма контроля: Оценка готового документа  

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» ставится, если документ составлен верно, с учетом технических 

требований к его оформлению, в нем присутствуют все необходимые реквизиты, их 

расположение соответствует ГОСТу. 

Оценка «хорошо» ставится, если практическая документ составлен с небольшими 

недочетами, все необходимые реквизиты присутствуют, в расположении имеются 

неточности. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если документ составлен со недочетами по 

техническому оформлению, реквизиты расположены с неточно. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если документ не содержит большинство 

необходимых реквизитов, расположение реквизитов не соответствует ГОСТу. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №5. 
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Содержание задания: Составление протокола собрания учебной группе по 

вопросу организации мероприятии 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенции: ОК 1-9 ПК 1.1-1.10 

Ход работы: 

Задание 1 

Используя все необходимые реквизиты документа создайте протокол собрания учебной 

группы ПСО 120 по поводу назначения ответственных за принятие участия в конкурсе 

патриотической песни. В ходе заседания были назначены студенты ответственные за 

участие в конкурсе, выбрана песня, которую учебная группа исполнит, а так же определен 

график репетиций. Председатель собрания староста Полякова О.В., секретарь куратор 

учебной группы Соловей Н.П. 

Задание 2 

Используя все необходимые реквизиты документа создайте протокол собрания 

учебной группы ПСО 220 по поводу избрания старосты учебной группы, так как 

действующий староста не может исполнить свои обязанности по состоянию здоровья. В 

ходе собрания было проведено голосование обучающихся, новым старостой назначена 

Минькова А.Э. Председатель студент Черников Р.С., секретарь куратор Орлицына О.А. 

 

Список рекомендуемой литературы 

1.Российская Федерация. Конституция. Конституция Российской Федерации 

(принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами 

РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12. 2008 № 6-ФКЗ, от 30.12. 2008 № 7-ФКЗ, от 

05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07. 2014 № 11-ФКЗ, с изменениями, одобренными в ходе 

общероссийского голосования 01.07.2020) // Собрание законодательства РФ. – 2014. – № 

31. – Ст. 4398. - Текст: непосредственный. 

3. Российская Федерация. Законы. О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации: Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ [принят 

Государственной Думой от 21 апреля 2006 года, одобрен Советом Федерации 26 апреля 

2006 года] (редакция от 27.12.2008) // Режим доступа: [Консультант плюс]. - Загл. с 

экрана. – Текст: электронный. 

Учебники и учебные пособия: 

Основные 

4. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для СПО. - Москва: Юрайт, 

2018.-400с.- Текст :непосредственный 

5. Базаров Т.Ю. Управление персоналом: учебник для СПО. – Москва: 

Академия, 2017.-300с.-Текст:непосредственный 

Форма контроля: Оценка готового документа  

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» ставится, если документ составлен верно, с учетом технических 

требований к его оформлению, в нем присутствуют все необходимые реквизиты, их 

расположение соответствует ГОСТу. 
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Оценка «хорошо» ставится, если практическая документ составлен с небольшими 

недочетами, все необходимые реквизиты присутствуют, в расположении имеются 

неточности. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если документ составлен со недочетами по 

техническому оформлению, реквизиты расположены с неточно. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если документ не содержит большинство 

необходимых реквизитов, расположение реквизитов не соответствует ГОСТу. 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №6. 

 

Содержание задания: Составление собственного резюме для трудоустройства 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенции: ОК 1-9 ПК 1.1-1.10 

Ход работы: 

Задание 1 

Составить резюме для трудоустройства на должность Юрисконсульта на предприятии 

включающее следующие разделы: 

-Личные данные (ФИО, дата и место рождения, количество полных лет, социальные сети) 

- желаемая должность и доход 

-опыт работы 

-образование 

-дополнительное образование 

-знания и навыки 

-владение иностранными языками 

-наличие дополнительных разрешений и сертификатов 

-данные о семейном положении. 

 

Список рекомендуемой литературы 

1. Российская Федерация. Конституция. Конституция Российской Федерации 

(принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами 

РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12. 2008 № 6-ФКЗ, от 30.12. 2008 № 7-ФКЗ, от 

05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07. 2014 № 11-ФКЗ, с изменениями, одобренными в ходе 

общероссийского голосования 01.07.2020) // Собрание законодательства РФ. – 2014. – № 

31. – Ст. 4398. - Текст: непосредственный. 

2. Российская Федерация. Законы. О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации: Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ [принят 

Государственной Думой от 21 апреля 2006 года, одобрен Советом Федерации 26 апреля 

2006 года] (редакция от 27.12.2008) // Режим доступа: [Консультант плюс]. - Загл. с 

экрана. – Текст: электронный. 

Учебники и учебные пособия: 

Основные 

3. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для СПО. - Москва: Юрайт, 2018.-400с.- Текст 

:непосредственный 
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4. Базаров Т.Ю. Управление персоналом: учебник для СПО. – Москва: Академия, 

2017.-300с.-Текст:непосредственный 

Форма контроля: Оценка готового документа  

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» ставится, если документ составлен верно, с учетом технических 

требований к его оформлению, в нем присутствуют все необходимые реквизиты, их 

расположение соответствует ГОСТу. 

Оценка «хорошо» ставится, если практическая документ составлен с небольшими 

недочетами, все необходимые реквизиты присутствуют, в расположении имеются 

неточности. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если документ составлен со недочетами по 

техническому оформлению, реквизиты расположены с неточно. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если документ не содержит большинство 

необходимых реквизитов, расположение реквизитов не соответствует ГОСТу. 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №7. 

 

Содержание задания: Оформление номенклатуры дел организации 

 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенции: ОК 1-9 ПК 1.1-1.10 

Ход работы: 

Задание 1 

Составьте ответ на предложение гражданки Михайловой А.Д. о проведении 

праздничного мероприятия, посвященного Дню юриста. 

Задание 2 

Произведите регистрацию ответа на заявление гражданки Михайловой А.Д. о 

проведении праздничного мероприятия, посвященного Дню юриста, в журнале 

регистрации исходящей корреспонденции. 

Задание 3 

Оформите номенклатуру дел в ООО «Право» для следующих структурных 

подразделений: 

- отдел кадров; 

- юридический отдел; 

- отдел бухгалтерии. 

 

Список рекомендуемой литературы 

1. Российская Федерация. Конституция. Конституция Российской Федерации 

(принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами 

РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12. 2008 № 6-ФКЗ, от 30.12. 2008 № 7-ФКЗ, от 

05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07. 2014 № 11-ФКЗ, с изменениями, одобренными в ходе 

общероссийского голосования 01.07.2020) // Собрание законодательства РФ. – 2014. – № 

31. – Ст. 4398. - Текст: непосредственный. 

2. Российская Федерация. Законы. О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации: Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ [принят 
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Государственной Думой от 21 апреля 2006 года, одобрен Советом Федерации 26 апреля 

2006 года] (редакция от 27.12.2008) // Режим доступа: [Консультант плюс]. - Загл. с 

экрана. – Текст: электронный. 

Учебники и учебные пособия: 

Основные 

3. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для СПО. - Москва: Юрайт, 2018.-400с.- Текст 

:непосредственный 

4. Базаров Т.Ю. Управление персоналом: учебник для СПО. – Москва: Академия, 

2017.-300с.-Текст:непосредственный 

Форма контроля: Оценка готового документа  

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» ставится, если документ составлен верно, с учетом технических 

требований к его оформлению, в нем присутствуют все необходимые реквизиты, их 

расположение соответствует ГОСТу. 

Оценка «хорошо» ставится, если практическая документ составлен с небольшими 

недочетами, все необходимые реквизиты присутствуют, в расположении имеются 

неточности. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если документ составлен со недочетами по 

техническому оформлению, реквизиты расположены с неточно. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если документ не содержит большинство 

необходимых реквизитов, расположение реквизитов не соответствует ГОСТу. 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №8. 

Содержание задания: Подготовка презентаций на тему Организация работы по 

обращениям граждан 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и нормативную правовою 

литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1-9 ПК 1.1-1.10 

Ход работы: 

Содержание презентации и мини- доклада к ней: 

Презентация (от английского слова - представление) – это набор цветных картинок-

слайдов на определенную тему, который хранится в файле специального формата.  

Презентация должна включать:  

– Название темы.  

– Содержание.  

– Цель самостоятельной работы.  

– Ход и результат исследования.  

– Выводы.  

– Список использованных источников.  

Требования к содержанию презентации  
– соответствие заявленной теме и целям;  

– наличие логической связи между рассматриваемыми явлениями и показателями;  

– представление информации в виде картосхем, графиков и диаграмм;  
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– отсутствие грамматических и стилистических ошибок;  

– формулировка вывода по результатам проведенной работы.  

Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, 

графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и 

видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать специфику комбинирования 

фрагментов информации различных типов. Рассмотрим рекомендации по оформлению и 

представлению на экране материалов различного вида.  

Оформление текстовой информации  
- размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);  

- цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать;  

-тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, 

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

читаем;  

- курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется 

использовать только для смыслового выделения фрагмента текста.  

Оформление графической информации  
- желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, 

если они не являются частью стилевого оформления;  

- цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим 

стилевым оформлением слайда;  

- иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом;  

-если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне 

должен быть хорошо читаем.  

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей или 

для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В этих случаях 

использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать презентацию 

такими эффектами, иначе это вызовет негативную реакцию аудитории.  

Звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность темы 

слайда, презентации. Необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был 

слышен всем слушателям, но не был оглушительным.  

После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать ее показ 

и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране 

компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается 

из разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом сопровождении, в 

обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления.  

 

Список рекомендуемой литературы 

1. Российская Федерация. Конституция. Конституция Российской Федерации 

(принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами 

РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12. 2008 № 6-ФКЗ, от 30.12. 2008 № 7-ФКЗ, от 

05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07. 2014 № 11-ФКЗ, с изменениями, одобренными в ходе 

общероссийского голосования 01.07.2020) // Собрание законодательства РФ. – 2014. – № 

31. – Ст. 4398. - Текст: непосредственный. 

2. Российская Федерация. Законы. О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации: Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ [принят 

Государственной Думой от 21 апреля 2006 года, одобрен Советом Федерации 26 апреля 

2006 года] (редакция от 27.12.2008) // Режим доступа: [Консультант плюс]. - Загл. с 

экрана. – Текст: электронный. 

Учебники и учебные пособия: 

Основные 
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3. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для СПО. - Москва: Юрайт, 2018.-400с.- Текст 

:непосредственный 

4. Базаров Т.Ю. Управление персоналом: учебник для СПО. – Москва: Академия, 

2017.-300с.-Текст:непосредственный 

Форма контроля: оценка степени подготовленности презентации, качества 

выступления с мини-докладом. Проверка и оценка основных понятий НПА, правильное 

оформление документов. 

Оформление работы: Обучающиеся выполняют задание в малых группах по 2 

человека. Один обучающийся от группы представляет презентацию и мини-доклад по 

данной работе. Текст доклада оформляется на листах формата А4. Анализ НПА 

производится по заданному алгоритму в тетради для лекционных занятий 

Критерии оценки: 

Оценка 5 «отлично» выставляется обучающемуся, если: оформление и содержание 

таблицы соответствует требованиям к оформлению; выполнен правильный отбор 

информации, установлена логичность структуры таблицы; представлена характеристика 

элементов в краткой форме; присутствует наличие обобщающего (систематизирующего, 

структурирующего, сравнительного) характера изложения информации; работа 

оформлена и предоставлена в установленный срок.  

Оценка 4 «хорошо» выставляется обучающемуся, если: оформление и содержание 

таблицы соответствует требованиям к оформлению; выполнен правильный отбор 

информации, установлена логичность структуры таблицы; представлена характеристика 

элементов в краткой форме; отсутствует наличие обобщающего (систематизирующего, 

структурирующего) характера изложения информации; работа оформлена и 

предоставлена в установленный срок.  

Оценка 3 «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если: оформление и 

содержание таблицы не в полной мере соответствует требованиям к оформлению; 

выполнен правильный отбор информации, но не установлена логичность структуры 

таблицы; характеристика элементов в краткой форме представлена не в полном объёме; 

отсутствует наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего) характера 

изложения информации; работа оформлена и предоставлена не в установленный срок.  

Оценка 2 «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если работа не 

выполнена или содержит материал не по вопросу. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №9. 

Содержание задания: Подготовка докладов на тему: Оценка значимости документов 

и сроков их хранения 

Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и нормативную правовою 

литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1-9 ПК 1.1-1.10 

Ход работы: 

Содержание презентации и мини- доклада к ней: 
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Презентация (от английского слова - представление) – это набор цветных картинок-

слайдов на определенную тему, который хранится в файле специального формата.  

Презентация должна включать:  

– Название темы.  

– Содержание.  

– Цель самостоятельной работы.  

– Ход и результат исследования.  

– Выводы.  

– Список использованных источников.  

Требования к содержанию презентации  
– соответствие заявленной теме и целям;  

– наличие логической связи между рассматриваемыми явлениями и показателями;  

– представление информации в виде картосхем, графиков и диаграмм;  

– отсутствие грамматических и стилистических ошибок;  

– формулировка вывода по результатам проведенной работы.  

Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, 

графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и 

видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать специфику комбинирования 

фрагментов информации различных типов. Рассмотрим рекомендации по оформлению и 

представлению на экране материалов различного вида.  

Оформление текстовой информации  
- размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);  

- цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать;  

-тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, 

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

читаем;  

- курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется 

использовать только для смыслового выделения фрагмента текста.  

Оформление графической информации  
- желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, 

если они не являются частью стилевого оформления;  

- цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим 

стилевым оформлением слайда;  

- иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом;  

-если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне 

должен быть хорошо читаем.  

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей или 

для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В этих случаях 

использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать презентацию 

такими эффектами, иначе это вызовет негативную реакцию аудитории.  

Звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность темы 

слайда, презентации. Необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был 

слышен всем слушателям, но не был оглушительным.  

После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать ее показ 

и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране 

компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается 

из разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом сопровождении, в 

обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления.  

 

Список рекомендуемой литературы 
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1. Российская Федерация. Конституция. Конституция Российской Федерации 

(принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами 

РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12. 2008 № 6-ФКЗ, от 30.12. 2008 № 7-ФКЗ, от 

05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07. 2014 № 11-ФКЗ, с изменениями, одобренными в ходе 

общероссийского голосования 01.07.2020) // Собрание законодательства РФ. – 2014. – № 

31. – Ст. 4398. - Текст: непосредственный. 

2. Российская Федерация. Законы. О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации: Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ [принят 

Государственной Думой от 21 апреля 2006 года, одобрен Советом Федерации 26 апреля 

2006 года] (редакция от 27.12.2008) // Режим доступа: [Консультант плюс]. - Загл. с 

экрана. – Текст: электронный. 

Учебники и учебные пособия: 

Основные 

3. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для СПО. - Москва: Юрайт, 2018.-400с.- Текст 

:непосредственный 

4. Базаров Т.Ю. Управление персоналом: учебник для СПО. – Москва: Академия, 

2017.-300с.-Текст:непосредственный 

Форма контроля: оценка степени подготовленности презентации, проверка текста 

мини-докладом. Проверка и оценка основных понятий НПА, правильное оформление 

документов. 

Оформление работы: Обучающиеся выполняют задание в малых группах по 2 

человека. Один обучающийся от группы представляет презентацию и мини-доклад по 

данной работе. Текст доклада оформляется на листах формата А4. Анализ НПА 

производится по заданному алгоритму в тетради для лекционных занятий. 

Критерии оценки: 

Оценка 5 «отлично» выставляется обучающемуся, если: оформление и содержание 

таблицы соответствует требованиям к оформлению; выполнен правильный отбор 

информации, установлена логичность структуры таблицы; представлена характеристика 

элементов в краткой форме; присутствует наличие обобщающего (систематизирующего, 

структурирующего, сравнительного) характера изложения информации; работа 

оформлена и предоставлена в установленный срок.  

Оценка 4 «хорошо» выставляется обучающемуся, если: оформление и содержание 

таблицы соответствует требованиям к оформлению; выполнен правильный отбор 

информации, установлена логичность структуры таблицы; представлена характеристика 

элементов в краткой форме; отсутствует наличие обобщающего (систематизирующего, 

структурирующего) характера изложения информации; работа оформлена и 

предоставлена в установленный срок.  

Оценка 3 «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если: оформление и 

содержание таблицы не в полной мере соответствует требованиям к оформлению; 

выполнен правильный отбор информации, но не установлена логичность структуры 

таблицы; характеристика элементов в краткой форме представлена не в полном объёме; 

отсутствует наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего) характера 

изложения информации; работа оформлена и предоставлена не в установленный срок.  

Оценка 2 «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если работа не 

выполнена или содержит материал не по вопросу. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №10. 

Содержание задания: Подготовка презентации на тему Номенклатуры дел 

структурных подразделений и сводные номенклатуры 
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Цель работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и нормативную правовою 

литературу; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1-9 ПК 1.1-1.10 

Ход работы: 

Содержание презентации и мини- доклада к ней: 

Презентация (от английского слова - представление) – это набор цветных картинок-

слайдов на определенную тему, который хранится в файле специального формата.  

Презентация должна включать:  

– Название темы.  

– Содержание.  

– Цель самостоятельной работы.  

– Ход и результат исследования.  

– Выводы.  

– Список использованных источников.  

Требования к содержанию презентации  
– соответствие заявленной теме и целям;  

– наличие логической связи между рассматриваемыми явлениями и показателями;  

– представление информации в виде картосхем, графиков и диаграмм;  

– отсутствие грамматических и стилистических ошибок;  

– формулировка вывода по результатам проведенной работы.  

Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, 

графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и 

видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать специфику комбинирования 

фрагментов информации различных типов. Рассмотрим рекомендации по оформлению и 

представлению на экране материалов различного вида.  

Оформление текстовой информации  
- размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);  

- цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать;  

-тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, 

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

читаем;  

- курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется 

использовать только для смыслового выделения фрагмента текста.  

Оформление графической информации  
- желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, 

если они не являются частью стилевого оформления;  

- цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим 

стилевым оформлением слайда;  

- иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом;  

-если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне 

должен быть хорошо читаем.  

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей или 

для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В этих случаях 
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использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать презентацию 

такими эффектами, иначе это вызовет негативную реакцию аудитории.  

Звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность темы 

слайда, презентации. Необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был 

слышен всем слушателям, но не был оглушительным.  

После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать ее показ 

и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране 

компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается 

из разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом сопровождении, в 

обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления.  

 

Список рекомендуемой литературы 

1. Российская Федерация. Конституция. Конституция Российской Федерации 

(принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами 

РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12. 2008 № 6-ФКЗ, от 30.12. 2008 № 7-ФКЗ, от 

05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07. 2014 № 11-ФКЗ, с изменениями, одобренными в ходе 

общероссийского голосования 01.07.2020) // Собрание законодательства РФ. – 2014. – № 

31. – Ст. 4398. - Текст: непосредственный. 

2. Российская Федерация. Законы. О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации: Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ [принят 

Государственной Думой от 21 апреля 2006 года, одобрен Советом Федерации 26 апреля 

2006 года] (редакция от 27.12.2008) // Режим доступа: [Консультант плюс]. - Загл. с 

экрана. – Текст: электронный. 

Учебники и учебные пособия: 

Основные 

3. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство: учебник и практикум для СПО. - Москва: Юрайт, 2018.-400с.- Текст 

:непосредственный 

4. Базаров Т.Ю. Управление персоналом: учебник для СПО. – Москва: Академия, 

2017.-300с.-Текст:непосредственный 

Форма контроля: оценка степени подготовленности презентации, качества 

выступления с мини-докладом. Проверка и оценка основных понятий НПА, правильное 

оформление документов. 

Оформление работы: Обучающиеся выполняют задание в малых группах по 2 

человека. Один обучающийся от группы представляет презентацию и мини-доклад по 

данной работе. Текст доклада оформляется на листах формата А4. Анализ НПА 

производится по заданному алгоритму в тетради для лекционных занятий. 

Критерии оценки: 

Оценка 5 «отлично» выставляется обучающемуся, если: оформление и содержание 

таблицы соответствует требованиям к оформлению; выполнен правильный отбор 

информации, установлена логичность структуры таблицы; представлена характеристика 

элементов в краткой форме; присутствует наличие обобщающего (систематизирующего, 

структурирующего, сравнительного) характера изложения информации; работа 

оформлена и предоставлена в установленный срок.  

Оценка 4 «хорошо» выставляется обучающемуся, если: оформление и содержание 

таблицы соответствует требованиям к оформлению; выполнен правильный отбор 

информации, установлена логичность структуры таблицы; представлена характеристика 

элементов в краткой форме; отсутствует наличие обобщающего (систематизирующего, 

структурирующего) характера изложения информации; работа оформлена и 

предоставлена в установленный срок.  
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Оценка 3 «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если: оформление и 

содержание таблицы не в полной мере соответствует требованиям к оформлению; 

выполнен правильный отбор информации, но не установлена логичность структуры 

таблицы; характеристика элементов в краткой форме представлена не в полном объёме; 

отсутствует наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего) характера 

изложения информации; работа оформлена и предоставлена не в установленный срок.  

Оценка 2 «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если работа не 

выполнена или содержит материал не по вопросу. 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной самостоятельной 

работы по МДК. 01.02. Правовое регулирование управленческой деятельности по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 11.08.2014. № 975. 

Результатом освоения программы МДК 01.02. Правовое регулирование 

управленческой деятельности является овладение обучающимися профессиональными 

(ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы. 

 

В результате изучения МДК. 01.02. Правовое регулирование управленческой 

деятельности обучающийся должен: 

уметь: 

 применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 
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 подготавливать проекты управленческих решений; 

 обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

 готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации; 

знать:  

 нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 

 основные правила хранения и защиты служебной информации. 

 
Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие умения и 

знания: 

уметь: 

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 

- подготавливать проекты управленческих решений; 

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации; 

знать:  

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 

- основные правила хранения и защиты служебной информации. 

 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие профессиональных компетенций, которая осуществляется по 

заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его непосредственного 

участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю специальности 

и усвоение соответствующих знаний; 

- формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

- развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  
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- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи в 

выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

 

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование 

раздела/темы 

Содержание 

задания ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

Тема 2.1. 

Общие положения 

обеспечения правовой 

основы 

управленческой 

деятельности 

 

ВСР 1 Подбор 

информации и 

подготовка реферата 

на одну из тем 

5 Оценка реферата  

ВСР 2 Опорный 

конспект «Общая 

характеристика 

управленческой 

деятельности. 

Понятие 

управленческой 

деятельности. Виды 

решений в 

управленческой 

деятельности.» 

4 Оценка опорного 

конспекта 

 

ВСР 3 Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Хранение 

документов в 

соответствии с 

требованиями 

локально- 

нормативных актов 

организации». 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ВСР 4 Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Положения о 

службе 

делопроизводства 

для конкретной 

организации.» 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

Тема 2.2. 

Виды 

организационной 

документации. 

ВСР 5 Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Правовое 

6 Оценка 

материалов 

презентации 
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Порядок оформления 

организационных  

документов 

 

регулирование 

договорных 

отношений» 

ВСР 6 Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Правовое 

регулирование в 

сфере труда» 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ВСР 7 Подбор 

информации и 

подготовка реферата 

на одну из тем: 

5 Оценка реферата  

ВСР 8 Подбор 

информации и 

подготовка реферата 

на тему: Управление 

трудовыми 

правоотношениями 

5 Оценка реферата  

Тема 2.3.    

Деловая переписка: 

служебные письма, 

справки, служебные и 

объяснительные 

записки 

 

ВСР 9 Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Законодательное 

закрепление 

основных прав и 

обязанностей 

работодателя» 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

Тема 2.4.   

Организация 

документооборота. 

Применение новых 

технологий в 

документировании 

 

ВСР 10 Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Конституционно-

правовое 

регулирование 

публичных и частных 

правоотношений» 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ВСР 11 Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Государственное 

управление как 

особый вид 

управления» 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ВСР 12 Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Правовые основы 

деятельности 

руководителя» 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ВСР 13 Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Административный 

6 Оценка 

материалов 

презентации 
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контроль и надзор за 

управленческой 

деятельностью» 

ВСР 14 Составление 

опорного конспекта 

«Условия труда и 

отдыха работников 

организации» 

6 Оценка опорного 

конспекта 

 

Тема 2.5. 
 Архивирование 

дел  

 

ВСР 15 Создание 

материалов 

презентации по теме 
Правовое 

регулирование 

установления правил 

внутреннего 

трудового 

распорядка, 

применение 

руководителем мер 

поощрения и 

дисциплинарных 

взысканий» 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ВСР 16 Составление 

опорного конспекта 

по теме 

«Архивирование 

дел. Оснащение и 

оборудование 

хранилищ 

документов. 

Профессиональное 

оснащение 

хранилища» 

6 Оценка опорного 

конспекта 

 

Итого за семестр 91   

Всего 91   

 

3.  Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Составление опорного конспекта. 

2. Написание реферата. 

3. Создание материалов - презентаций. 

4. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

 

1. Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося 

по созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть 

материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты 

изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими 

элементами. Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его 

составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - 

опорные сигналы. Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у 

обучающихся, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к 
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занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее 

запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных 

геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде 

ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. Задание 

составить опорный конспект по теме может быть как обязательным, так и дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 

другими обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен 

микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и 

универсальный по содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в 

структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «отлично» - соблюдается логичность, последовательность изложения материала, 

качественное внешнее оформление; 

Оценка «хорошо» - некоторые вопросы раскрыты не полностью, есть небольшие недочеты 

в работе; 

Оценка «удовлетворительно» - нарушена логичность, отсутствует внутренняя логика 

изложения, удовлетворительное внешнее оформление; 

Оценка «неудовлетворительно» - тема не раскрыта, неудовлетворительное внешнее 

оформление. 

 

2.Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 
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Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но 

имеет особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

Документом, регламентирующим написание реферата, является стандарт, 

введенный с 2018 г. Общие требования по оформлению студенческих работ содержатся в 

ГОСТ 7.32-2017  «Отчёт о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления». Требования ГОСТ  распространяются на все научно-исследовательские 

работы: рефераты, курсовые и выпускные квалификационные работы (ВКР) и т.д. 

Согласно ГОСТу и общим рекомендациям: 

1. объем: 15-25 страниц; 

2. формат бумаги – А4; 

3. поля: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее и нижнее – 20 мм; 

4. шрифт – Times New Roman, размер – 14 (в сносках – 12); 

5. цвет шрифта – черный; 

6. интервал между абзацами – 0 пт.; 

7. междустрочный интервал – 1,5 (в сносках – 1); 

8. выравнивание – по ширине; 

9. отступ слева и справа – 0 пт.; 

10. отступ первой строки (абзац) – 1,25 см (не допускается создание абзацной строки с 

помощью клавиши «Пробел»). 

Уникальность текста: по стандарту нет требований к проценту оригинальности 

реферата. При этом введение и заключение должно быть написано полностью 

самостоятельно, а в тексте работы не должно быть плагиата (заимствования должны быть 

корректными, т.е. с указанием источника в соответствии с правилами цитирования). 

Требования к структуре реферата 

Реферат должен содержать титульный лист, содержание, введение, главы, которые 

могут быть разбиты на параграфы, заключение, список использованных источников и 

литературы, приложения (при необходимости). 

Введение реферата: 

Во введении реферата должна быть показана актуальность заявленной темы, 

сформулированы цель и задачи, определены объект, предмет исследования. 

Цель научной работы состоит в выяснении главного смысла заявленной темы. Цель 

неразрывно связана с актуальностью проводимого исследования, формулируется после ее 
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изложения и включает в себя то, что конкретно автор планирует выполнить в ходе 

исследования. Задача представляет собой шаг, звено, этап достижения цели. Постановка 

задач позволяет выстроить логическую цепь доказательств в решении поставленной цели. 

При желании, во введении можно описать методологию исследования, 

проанализировать источники и степень разработанности проблемы (историография 

вопроса). 

Объем введения для реферата должен составлять 1-2 страницы. 

Подробнее о том, как написать введение можно прочитать в статье Методические 

рекомендации по написанию введения и заключения 

Основная часть реферата: 

В основной части работы необходимо раскрыть суть рассматриваемой проблемы, 

опираясь на источники и научную литературу. Основная часть реферата должна быть 

логически разделена на главы и параграфы. Деление должно быть не произвольным, а 

соответствовать поставленным задачам, которые Вы сформулировали во введении. Объемы 

глав и параграфов должны быть примерно сопоставимы друг с другом. Названия глав и 

параграфов выделяются жирным шрифтом, выравниваются по центру, в конце 

предложения точка не ставится. 

Сам текст должен быть разделен на абзацы. Главным критерием деления текста на 

абзацы является его смысловая завершенность. Каждый абзац должен содержать одну 

мысль, смысловую единицу. При этом не рекомендуется делать слишком большие абзацы. 

Абзацы должны быть логически связаны между собой. 

На цитаты, статистические и другие данные в обязательном порядке даются сноски 

на источник информации (в сноске указывается конкретная страница). Сноски 

оформляются в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008. При использовании любого 

исторического факта необходимо указать, откуда Вы взяли информацию. Исключение 

составляют общеизвестные факты, например, дата начала Великой Отечественной войны. 

Корректное заимствование (цитирование) – это использование выдержки из чужой 

работы в соответствии с правилами цитирования. 

Корректное заимствование подразумевает возможность использования прямой и 

косвенной речи. В случае дословного цитирования текст приводится в кавычках «» и в 

конце указывается сноска. Как правило, прямая речь используется при цитировании 

источников, например, фрагмент из «Повести временных лет». 

В случае использования косвенной речи (чаще всего) необходимо написать: Как 

отмечает И.И. Иванов в своем исследовании, ….(или подобные речевые клише), далее идет 

текст, после которого ставится сноска. 

После сноски может быть написан Ваш текст, например, с анализом приведенных 

данных. 

Отсутствие сносок на чужую работу является, с одной стороны, нарушением этики 

научных исследований, а, с другой стороны, законодательства. 

Как сделать сноску в Word: 

В рефератах используются два основных способа сослаться на чужую работу. 

Постраничные сноски. Необходимо делать именно такие сноски, если не указано 

иное. Делаются они не сложно. В верхней панели WORDа необходимо нажать кнопку 

«Ссылки», потом кнопку «Вставить сноску». Она появится в нижнем колонтитуле и 

автоматически пронумеруется. Обратите внимание, размер шрифта сноски должен быть 

уже не 14, а 12. При этом межстрочный интервал в сносках равен 1. В сноске указываются 

выходные данные работы. В отличие от библиографического списка здесь не пишется 

название издательства, но указывается конкретная страница, с которой Вы приводите 

факты. 

Сноски в квадратных скобках. Как правило, используются в научных статьях. 

Однако иногда преподаватели просят сделать именно такие, чтобы приучить студента к 

данному виду оформления ссылок. 
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Пример: Текст [1, с. 999]. В данной сноске первая цифра означает номер источника 

в библиографическом списке, а вторая – конкретную страницу. Т.е. в данном примере 

ссылаются на страницу 999, из работы, которая стоит под номером 1 в списке литературы. 

Заключение реферата: 

В заключении реферата подводятся итоги исследования, суммируются научные 

результаты, даются рекомендации по дальнейшей разработке проблемы. Если во введении 

ставятся к разрешению те или иные вопросы исследования, то в заключении дается ответ 

на них. Исследование, таким образом, отличается цельностью, стройностью, 

завершенностью. Для того чтобы была соблюдена целостность работы в заключении 

должны быть выводы по поставленным задачам и работе в целом. 

Объем заключения реферата должен составлять 1-2 страницы. 

Список литературы по последнему ГОСТу (Р 7.0.100-2018 ): 

Список источников литературы нумеруется, работы должны располагаться в 

алфавитном порядке. Литература на иностранном языке (если есть) завершает список 

литературы. 

Желательно, чтобы в списке литературы были использованы как фундаментальные 

исследования прошлых лет, так и современные исследования по изучаемой проблеме (не 

старше 5-10 лет). 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «отлично» ставится, если обозначена проблема и обоснована её актуальность, 

сделан краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично 

изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, 

выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные 

ответы на дополнительные вопросы. 

Оценка «хорошо» ставится, если основные требования к реферату и его защите 

выполнены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объём реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные 

вопросы при защите даны неполные ответы. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если имеются существенные отступления от 

требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; 

во время защиты отсутствует вывод. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если тема реферата не раскрыта, 

обнаруживается существенное непонимание проблемы. 

 

 

3.Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы требует 

координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке информации, 

оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы 

изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций расширяет 

методы и средства обработки и представления учебной информации, формирует у 

обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 
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Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «отлично», ставится, если содержание работы полностью соответствует теме 

исследования и излагается последовательно. Достигнуто стилевое единство и 

выразительность текста. Работа отличается богатством словаря, синтаксических 

конструкций и точностью словоупотребления. Фактические ошибки отсутствуют. 

Допускается 1- 2 речевых недочета. Расположение информации на странице. Наиболее 

важная информация располагается в центре экрана. Использованы шрифты одного типа. 

Для выделения информации использованы рамки, границы. Соблюден единый стиль 

оформления. 

Оценка «хорошо», ставится, если содержание работы соответствует теме исследования. 

Достигнуто стилевое единство и выразительность текста. В работе допущена фактическая 

ошибка. Допускается 3 -4 речевых недочета. Наиболее важная информация располагается 

в центре экрана. Использованы шрифты разных типов. Для выделения информации 

использованы рамки, границы. Допускается незначительная перегрузка слайда 

информацией. Соблюден единый стиль оформления. 

Оценка «удовлетворительно», ставится, если в работе допущены существенные 

отклонения от темы. Имеются отдельные фактические неточности. Допущены нарушения 

в последовательности изложения. Беден словарь, встречается неправильное 

словоупотребление. Стиль работы не отличается единством, речь недостаточно 

выразительна. Допущены нарушения в расположении информации, в перегрузке слайдов 

информацией.  Единый стиль оформления нарушен. 

 

4. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) в 

рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося к 

систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В рамках 

таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый материал), так и 

разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы создаются как помощь в 

изучении большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для 

запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его качество оценивается 

по качеству знаний в процессе контроля.  
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Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

* изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

Шкала оценивания: 

Оценка «отлично» – содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и 

строки, содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается 

кратко, последовательно, с наличием специальных терминов; таблица оформлена 

аккуратно карандашом и заполнена без помарок. 

Оценка «хорошо» – содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и 

строки, содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается не 

достаточно кратко и последовательно, с наличием не большого числа специальных 

терминов. В оформлении таблицы имеются помарки. 

Оценка «удовлетворительно» – в таблице заполнены не все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк имеет некоторые отклонения от их названия, материал 

излагается не последовательно, специальные термины отсутствуют. Таблица оформлена 

ручкой. 

Оценка «неудовлетворительно» – таблица не заполнена или в таблице заполнены не все 

столбцы и строки, содержание столбцов и строк имеет существенные отклонения от их 

названия, материал излагается не последовательно, специальные термины отсутствуют. 

Таблица оформлена небрежно. 
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4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий время. 

Обучающийся обязан: 

- перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

- выполнить работу согласно заданию; 

- по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

- ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают вопросы и 

затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа оценивается по 

пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических указаниях по каждому виду 

самостоятельной работы. 

 

Тема 2.1.  Общие положения обеспечения правовой основы управленческой 

деятельности 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. Подбор информации и подготовка 

реферата на одну из тем. 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить реферат по 

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание:  

Подбор информации и подготовка реферата на одну из тем: 

1. Организационно-правовое обеспечение кадровой службы 

2. Делопроизводство в кадровой службе 

3. Трудоустройство 

4. Трудовые правоотношения 

5. Основные требования к организации рабочих мест служащих 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: оценка реферата. 

Критерии оценки:  
• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 
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Тема 2.1.  Общие положения обеспечения правовой основы управленческой 

деятельности 

«Общая характеристика управленческой деятельности. Понятие управленческой 

деятельности. Виды решений в управленческой деятельности.» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить опорный 

конспект по  в соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание:  

Составление опорного конспекта по теме «Общая характеристика управленческой 

деятельности. Понятие управленческой деятельности. Виды решений в управленческой 

деятельности» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст: электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: оценка опорного конспекта. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

Тема 2.1.  Общие положения обеспечения правовой основы управленческой 

деятельности 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3. Составить презентацию на тему: 

«Хранение документов в соответствии с требованиями локальными нормативными актами 

организации». 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить презентацию по  

теме «Хранение документов в соответствии с требованиями локальными нормативными 

актами организации.» в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание:  

Внеаудиторная самостоятельная работа №2. Составление опорного конспекта   
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Создание материалов – презентации по теме: Хранение документов в соответствии 

с требованиями локально- нормативными актами организации. 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Тема 2.1.  Общие положения обеспечения правовой основы управленческой 

деятельности 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4. Презентация по теме «Положения о 

службе делопроизводства для конкретной организации». 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы 

презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: Создание материалов – презентации по теме: «Положения о службе 

делопроизводства для конкретной организации» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Тема 2.2.  Виды организационной документации. Порядок оформления 

организационных документов 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5. Создание материалов презентации 

по теме «Правовое регулирование договорных отношений» 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы 

презентации. 
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Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание:  

Создание материалов – презентации по теме: «Создание материалов презентации 

по теме «Правовое регулирование договорных отношений» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Тема 2.2.  Виды организационной документации. Порядок оформления 

организационных документов 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6. Создание материалов презентации 

по теме «Правовое регулирование в сфере труда» 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы 

презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: Создание материалов – презентации по теме: «Правовое 

регулирование в сфере труда» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 
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• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Тема 2.2.  Виды организационной документации. Порядок оформления 

организационных документов 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7. Написание реферата по заданным 

темам. 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить реферат по  

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: Подбор информации и подготовка реферата на одну из тем: 

1. Общие положения обеспечения правовой основы управленческой 

деятельности. 

2. Специфика правоотношений в сфере государственного управления. 

3. Правовые основы формирования и деятельности руководящих органов 

юридических лиц. 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: оценка реферата. 

Критерии оценки:  
• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

Тема 2.2.  Виды организационной документации. Порядок оформления 

организационных документов 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8. Написание реферата по теме: 

«Управление трудовыми правоотношениями» 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить реферат по  

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 
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Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: оценка реферата. 

Критерии оценки:  
• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

Тема 2.3 Деловая переписка: служебные письма, справки, служебные и 

объяснительные записки 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 9. Создание материалов презентации 

по теме «Законодательное закрепление основных прав и обязанностей работодателя» 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы 

презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: создание материалов – презентации по теме: «Законодательное 

закрепление основных прав и обязанностей работодателя» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Тема 2.4.  Организация документооборота. Применение новых технологий в 

документировании 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 10. Создание материалов презентации 

по теме «Конституционно-правовое регулирование публичных и частных 

правоотношений» 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы 

презентации. 
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Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: создание материалов – презентации по теме: «Конституционно-

правовое регулирование публичных и частных правоотношений» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Тема 2.4.  Организация документооборота. Применение новых технологий в 

документировании 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 11. Создание материалов презентации 

по теме «Государственное управление как особый вид управления» 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы 

презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: создание материалов – презентации по теме: «Государственное 

управление как особый вид управления» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 
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• работа представлена в срок. 

 

Тема 2.4.  Организация документооборота. Применение новых технологий в 

документировании 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 12. Создание материалов презентации 

по теме «Правовые основы деятельности руководителя» 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы 

презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: создание материалов – презентации по теме: ««Правовые основы 

деятельности руководителя» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Тема 2.4.  Организация документооборота. Применение новых технологий в 

документировании 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 13. Создание материалов презентации 

по теме «Административный контроль и надзор за управленческой деятельностью» 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы 

презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: создание материалов – презентации по теме: «Административный 

контроль и надзор за управленческой деятельностью» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 
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— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Тема 2.4.  Организация документооборота. Применение новых технологий в 

документировании 

Содержание задания: составление опорного конспекта. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание:  

Составление опорного конспекта по теме «Условия труда и отдыха работников 

организации». 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: оценка опорного конспекта. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

Тема 2.5. Архивирование дел  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 15. Создание материалов презентации 

по теме «Правовое регулирование установления правил внутреннего трудового распорядка, 

применение руководителем мер поощрения и дисциплинарных взысканий» 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы 

презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 14. Составление опорного конспекта 

«Условия труда и отдыха работников организации».   
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-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: создание материалов – презентации по теме: ««Правовое 

регулирование установления правил внутреннего трудового распорядка, приме- 

нение руководителем мер поощрения и дисциплинарных взысканий» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Тема 2.5. Архивирование дел  

«Архивирование дел. Оснащение и оборудование хранилищ документов. 

Профессиональное оснащение хранилища» 

Содержание задания: составление опорного конспекта. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: составление опорного конспекта по теме «Архивирование дел. 

Оснащение и оборудование хранилищ документов. Профессиональное оснащение 

хранилища» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст: электронный // 

ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: оценка опорного конспекта. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №16. Составление опорного конспекта   



 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 
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обслуживания 

 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 
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Санкт-Петербург 

2021  



2 

 

ОДОБРЕНО 

Кафедрой 

правовых и экономических дисциплин 

Протокол от 01.04.2021 г. № 8 

 

 

Методические указания рассмотрены  

Методическим советом 

и рекомендованы для утверждения  

протокол №7 от 07.04.2021 г. 

 

 

 

Организация-разработчик: СПБ ГБПОУ «АМК» 

 

 

Методические указания предназначены для использования обучающимися при 

выполнении заданий по внеаудиторной самостоятельной работе по междисциплинарному 

курсу МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

В методических указаниях предлагаются к выполнению задания для внеаудиторной 

самостоятельной работы, предусмотренные рабочей программой междисциплинарного 

курса, даны указания по их выполнению, обозначены критерии оценивания. 

 

Разработчик: преподаватель СПб ГБПОУ «АМК» И.С.Тамоян 

 

 

 

 

  



3 

 

СОДЕРЖАНИЕ  

 

 

1. Пояснительная записка ................................................................................................................... 4 

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы .................................................... 6 

3.Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика…………………………………………………………………………………...7 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ ............................................. 14 

 

  



4 

 

1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по МДК. 01.03 Организация секретарского обслуживания по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 11.08.2014. № 975. 

Результатом освоения программы МДК является овладение обучающимися 

профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы. 

 

В результате изучения МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания 

обучающийся должен: 

уметь: 

 применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 
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 подготавливать проекты управленческих решений; 

 обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

 готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации; 

знать:  

 нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 

 основные правила хранения и защиты служебной информации. 

 
Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие умения и 

знания: 

уметь: 

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 

- подготавливать проекты управленческих решений; 

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации; 

знать:  

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 

- основные правила хранения и защиты служебной информации. 

 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие профессиональных компетенций, которая осуществляется по 

заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его непосредственного 

участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю специальности 

и усвоение соответствующих знаний; 

- формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

- развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  
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- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  

 

2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование 

раздела/темы 

Содержание 

задания ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

ТЕМА 1. Основные 

направления деятельности 

секретаря 

Написание реферата 8 Оценка реферата  

ТЕМА 2. Организация 

рабочего места. 

Составление 

опорного конспекта 

«Организация 

рабочего места». 

4 Оценка опорного 

конспекта 

 

ТЕМА 3. Секретарь и 

руководитель: 

организационные 

вопросы 

взаимодействия 

Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Роль секретаря в 

создании 

благоприятной 

атмосферы в 

коллективе». 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ТЕМА 4. Организация 

приема посетителей. 

Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Деловые и личные 

качества секретаря». 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Организация 

приема 

посетителей». 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ТЕМА 5. «Телефонное 

обслуживание» 

Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Требования по 

ведению 

телефонных 

переговоров». 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ТЕМА 6. Организация 

внутриофисных 

мероприятий 

Написание реферата 8 Оценка реферата  

Составление 

обобщающей 

таблицы    

4 Оценка 

обобщающей 

таблицы 

 

ТЕМА 7. Организация  

работы кадровой службы. 

Создание 

материалов 

презентации по теме 

6 Оценка 

материалов 

презентации 
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«Организация работы 

кадровой службы» 

ТЕМА 9. Организация 

деловых поездок. 

Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Подготовка 

командировок 

руководителя». 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ТЕМА 10.Организация 

деятельности в 

филиалах и 

представительствах. 

Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Организация 

деятельности в 

филиалах и 

представительствах» 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ТЕМА 12. 

«Современное 

оборудование офиса» 

Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Современное 

оборудование 

офиса» 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ТЕМА 13. 

«Демонстрационные 

средства и средства 

связи». 

Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Демонстрационные 

средства и средства 

связи». 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ТЕМА 14. 

«Комплексное 

организационно-

техническое 

обеспечение работы 

секретаря» 

Составление 

опорного конспекта 

«Условия труда и 

отдыха работников 

секретариата».   

4 Оценка опорного 

конспекта 

 

Создание 

материалов 

презентации по теме 

«Комплексное 

организационно-

техническое 

обеспечение работы 

секретаря». 

6 Оценка 

материалов 

презентации 

 

ТЕМА 15. 

Стенографические 

знаки для букв 

алфавита. 

Составление 

опорного конспекта 

по теме 

«Стенографические 

знаки для букв 

алфавита» 

3 Оценка 

материалов 

презентации 

 

Итого за семестр 91   

Всего 91   

 

3.  Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Составление опорного конспекта. 
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2. Написание реферата. 

3. Создание материалов - презентаций. 

4. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

 

1. Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося 

по созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть 

материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты 

изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими 

элементами. Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его 

составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - 

опорные сигналы. Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у 

обучающихся, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к 

занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее 

запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных 

геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде 

ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. Задание 

составить опорный конспект по теме может быть как обязательным, так и 

дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 

другими обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен 

микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и 

универсальный по содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «отлично» - соблюдается логичность, последовательность изложения материала, 

качественное внешнее оформление; 

Оценка «хорошо» - некоторые вопросы раскрыты не полностью, есть небольшие 

недочеты в работе; 
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Оценка «удовлетворительно» - нарушена логичность, отсутствует внутренняя логика 

изложения, удовлетворительное внешнее оформление; 

Оценка «неудовлетворительно» - тема не раскрыта, неудовлетворительное внешнее 

оформление. 

 

2.Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но 

имеет особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

Документом, регламентирующим написание реферата, является стандарт, 

введенный с 2018 г. Общие требования по оформлению студенческих работ содержатся в 

ГОСТ 7.32-2017  «Отчёт о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления». Требования ГОСТ  распространяются на все научно-исследовательские 

работы: рефераты, курсовые и выпускные квалификационные работы (ВКР) и т.д. 

Согласно ГОСТу и общим рекомендациям: 

1. объем: 15-25 страниц; 

2. формат бумаги – А4; 

3. поля: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее и нижнее – 20 мм; 

4. шрифт – Times New Roman, размер – 14 (в сносках – 12); 

5. цвет шрифта – черный; 

6. интервал между абзацами – 0 пт.; 

7. междустрочный интервал – 1,5 (в сносках – 1); 

8. выравнивание – по ширине; 

9. отступ слева и справа – 0 пт.; 
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10. отступ первой строки (абзац) – 1,25 см (не допускается создание абзацной строки с 

помощью клавиши «Пробел»). 

Уникальность текста: по стандарту нет требований к проценту оригинальности 

реферата. При этом введение и заключение должно быть написано полностью 

самостоятельно, а в тексте работы не должно быть плагиата (заимствования должны быть 

корректными, т.е. с указанием источника в соответствии с правилами цитирования). 

Требования к структуре реферата 

Реферат должен содержать титульный лист, содержание, введение, главы, которые 

могут быть разбиты на параграфы, заключение, список использованных источников и 

литературы, приложения (при необходимости). 

Введение реферата: 

Во введении реферата должна быть показана актуальность заявленной темы, 

сформулированы цель и задачи, определены объект, предмет исследования. 

Цель научной работы состоит в выяснении главного смысла заявленной темы. Цель 

неразрывно связана с актуальностью проводимого исследования, формулируется после ее 

изложения и включает в себя то, что конкретно автор планирует выполнить в ходе 

исследования. Задача представляет собой шаг, звено, этап достижения цели. Постановка 

задач позволяет выстроить логическую цепь доказательств в решении поставленной цели. 

При желании, во введении можно описать методологию исследования, 

проанализировать источники и степень разработанности проблемы (историография 

вопроса). 

Объем введения для реферата должен составлять 1-2 страницы. 

Подробнее о том, как написать введение можно прочитать в статье Методические 

рекомендации по написанию введения и заключения 

Основная часть реферата: 

В основной части работы необходимо раскрыть суть рассматриваемой проблемы, 

опираясь на источники и научную литературу. Основная часть реферата должна быть 

логически разделена на главы и параграфы. Деление должно быть не произвольным, а 

соответствовать поставленным задачам, которые Вы сформулировали во введении. 

Объемы глав и параграфов должны быть примерно сопоставимы друг с другом. Названия 

глав и параграфов выделяются жирным шрифтом, выравниваются по центру, в конце 

предложения точка не ставится. 

Сам текст должен быть разделен на абзацы. Главным критерием деления текста на 

абзацы является его смысловая завершенность. Каждый абзац должен содержать одну 

мысль, смысловую единицу. При этом не рекомендуется делать слишком большие абзацы. 

Абзацы должны быть логически связаны между собой. 

На цитаты, статистические и другие данные в обязательном порядке даются сноски 

на источник информации (в сноске указывается конкретная страница). Сноски 

оформляются в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008. При использовании любого 

исторического факта необходимо указать, откуда Вы взяли информацию. Исключение 

составляют общеизвестные факты, например, дата начала Великой Отечественной войны. 

Корректное заимствование (цитирование) – это использование выдержки из чужой 

работы в соответствии с правилами цитирования. 

Корректное заимствование подразумевает возможность использования прямой и 

косвенной речи. В случае дословного цитирования текст приводится в кавычках «» и в 

конце указывается сноска. Как правило, прямая речь используется при цитировании 

источников, например, фрагмент из «Повести временных лет». 

В случае использования косвенной речи (чаще всего) необходимо написать: Как 

отмечает И.И. Иванов в своем исследовании, ….(или подобные речевые клише), далее 

идет текст, после которого ставится сноска. 

После сноски может быть написан Ваш текст, например, с анализом приведенных 

данных. 
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Отсутствие сносок на чужую работу является, с одной стороны, нарушением этики 

научных исследований, а, с другой стороны, законодательства. 

Как сделать сноску в Word: 

В рефератах используются два основных способа сослаться на чужую работу. 

Постраничные сноски. Необходимо делать именно такие сноски, если не указано 

иное. Делаются они не сложно. В верхней панели WORDа необходимо нажать кнопку 

«Ссылки», потом кнопку «Вставить сноску». Она появится в нижнем колонтитуле и 

автоматически пронумеруется. Обратите внимание, размер шрифта сноски должен быть 

уже не 14, а 12. При этом межстрочный интервал в сносках равен 1. В сноске указываются 

выходные данные работы. В отличие от библиографического списка здесь не пишется 

название издательства, но указывается конкретная страница, с которой Вы приводите 

факты. 

Сноски в квадратных скобках. Как правило, используются в научных статьях. 

Однако иногда преподаватели просят сделать именно такие, чтобы приучить студента к 

данному виду оформления ссылок. 

Пример: Текст [1, с. 999]. В данной сноске первая цифра означает номер источника 

в библиографическом списке, а вторая – конкретную страницу. Т.е. в данном примере 

ссылаются на страницу 999, из работы, которая стоит под номером 1 в списке литературы. 

Заключение реферата: 

В заключении реферата подводятся итоги исследования, суммируются научные 

результаты, даются рекомендации по дальнейшей разработке проблемы. Если во введении 

ставятся к разрешению те или иные вопросы исследования, то в заключении дается ответ 

на них. Исследование, таким образом, отличается цельностью, стройностью, 

завершенностью. Для того чтобы была соблюдена целостность работы в заключении 

должны быть выводы по поставленным задачам и работе в целом. 

Объем заключения реферата должен составлять 1-2 страницы. 

Список литературы по последнему ГОСТу (Р 7.0.100-2018 ): 

Список источников литературы нумеруется, работы должны располагаться в 

алфавитном порядке. Литература на иностранном языке (если есть) завершает список 

литературы. 

Желательно, чтобы в списке литературы были использованы как фундаментальные 

исследования прошлых лет, так и современные исследования по изучаемой проблеме (не 

старше 5-10 лет). 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «отлично» ставится, если обозначена проблема и обоснована её актуальность, 

сделан краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично 

изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, 

выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные 

ответы на дополнительные вопросы. 

Оценка «хорошо» ставится, если основные требования к реферату и его защите 

выполнены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объём реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные 

вопросы при защите даны неполные ответы. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если имеются существенные отступления от 

требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные 

вопросы; во время защиты отсутствует вывод. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если тема реферата не раскрыта, 

обнаруживается существенное непонимание проблемы. 
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3.Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы 

требует координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке 

информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «отлично», ставится, если содержание работы полностью соответствует теме 

исследования и излагается последовательно. Достигнуто стилевое единство и 

выразительность текста. Работа отличается богатством словаря, синтаксических 

конструкций и точностью словоупотребления. Фактические ошибки отсутствуют. 

Допускается 1- 2 речевых недочета. Расположение информации на странице. Наиболее 

важная информация располагается в центре экрана. Использованы шрифты одного типа. 

Для выделения информации использованы рамки, границы. Соблюден единый стиль 

оформления. 

Оценка «хорошо», ставится, если содержание работы соответствует теме исследования. 

Достигнуто стилевое единство и выразительность текста. В работе допущена фактическая 

ошибка. Допускается 3 -4 речевых недочета. Наиболее важная информация располагается 

в центре экрана. Использованы шрифты разных типов. Для выделения информации 

использованы рамки, границы. Допускается незначительная перегрузка слайда 

информацией. Соблюден единый стиль оформления. 

Оценка «удовлетворительно», ставится, если в работе допущены существенные 

отклонения от темы. Имеются отдельные фактические неточности. Допущены нарушения 

в последовательности изложения. Беден словарь, встречается неправильное 

словоупотребление. Стиль работы не отличается единством, речь недостаточно 
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выразительна. Допущены нарушения в расположении информации, в перегрузке слайдов 

информацией.  Единый стиль оформления нарушен. 

 

4. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) 

в рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося 

к систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В 

рамках таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый 

материал), так и разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы 

создаются как помощь в изучении большого объема информации, желая придать ему 

оптимальную форму для запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, 

а его качество оценивается по качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

* изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы 

таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

Шкала оценивания: 

Оценка «отлично» – содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и 

строки, содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается 

кратко, последовательно, с наличием специальных терминов; таблица оформлена 

аккуратно карандашом и заполнена без помарок. 

Оценка «хорошо» – содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и 

строки, содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается не 

достаточно кратко и последовательно, с наличием не большого числа специальных 

терминов. В оформлении таблицы имеются помарки. 

Оценка «удовлетворительно» – в таблице заполнены не все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк имеет некоторые отклонения от их названия, материал 

излагается не последовательно, специальные термины отсутствуют. Таблица оформлена 

ручкой. 

Оценка «неудовлетворительно» – таблица не заполнена или в таблице заполнены не все 

столбцы и строки, содержание столбцов и строк имеет существенные отклонения от их 

названия, материал излагается не последовательно, специальные термины отсутствуют. 

Таблица оформлена небрежно. 
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4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий время. 

Обучающийся обязан: 

- перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

- выполнить работу согласно заданию; 

- по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

- ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают вопросы и 

затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа оценивается по 

пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических указаниях по каждому 

виду самостоятельной работы. 

 

ТЕМА 1. Основные направления деятельности секретаря 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. Написание реферата по заданным темам. 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить реферат по  

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание:  

Подбор информации и подготовка реферата на одну из тем: 

 Современный офис 

 Основные требования к организации рабочих мест служащих 

 Роль секретаря в организации работы фирмы 

 Эргономика и организация труда 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: оценка реферата. 

Критерии оценки:  
• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

ТЕМА 2. Организация рабочего места. 

«Организация рабочего места». 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить опорный конспект по  

в соответствии с требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы: 

Внеаудиторная самостоятельная работа №2. Составление опорного конспекта   
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание:  

Составление опорного конспекта по теме «Организация рабочего места». 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст: электронный 

// ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: оценка опорного конспекта. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 3. Секретарь и руководитель: организационные вопросы взаимодействия. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3. Создание материалов презентации по 

теме «Роль секретаря в создании благоприятной атмосферы в коллективе». 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить презентацию по  теме 

«Роль секретаря в создании благоприятной атмосферы в коллективе» в соответствии с 

требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание:  

Создание материалов – презентации по теме: «Роль секретаря в создании благоприятной 

атмосферы в коллективе» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 
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• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

ТЕМА 4. Организация приема посетителей. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4. Создание материалов презентации по 

теме «Деловые и личные качества секретаря». 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: Создание материалов – презентации по теме: «Деловые и личные качества 

секретаря» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

ТЕМА 4. «Организация приема посетителей» 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5. Создание материалов презентации по 

теме «Организация приема посетителей». 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание:  

Создание материалов – презентации по теме: «Организация приема посетителей» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 
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Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

ТЕМА 5. «Телефонное обслуживание» 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6. Создание материалов презентации по 

теме «Требования по ведению телефонных переговоров». 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: Создание материалов – презентации по теме: «Требования по ведению 

телефонных переговоров». 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

ТЕМА 6. Организация внутриофисных мероприятий 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7. Написание реферата по заданным темам. 

Содержание задания: проанализировать источники и подготовить реферат по  

предложенной тематике в соответствии с требованиями, описанными в методических 

указаниях. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: Подбор информации и подготовка реферата на одну из тем: 

 Регистрация обращений граждан (заявлений, предложений, жалоб). 

 Правила ведения телефонных переговоров. 

 Подготовка конферентного мероприятия. 
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 Договор. Особенности составления и оформления.  

 Работа секретаря с кадровыми документами. 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: оценка реферата. 

Критерии оценки:  
• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

ТЕМА 6. Организация внутриофисных мероприятий. 

Содержание задания: проанализировать источники и составить обобщающую 

таблицу «Должностные обязанности, права и ответственность секретаря» в соответствии с 

требованиями, описанными в методических указаниях. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание:  

Составление обобщающей таблицы по теме «Должностные обязанности, права и 

ответственность секретаря». 

ОБРАЗЕЦ 

Права секретаря Обязанности 

секретаря 

Ответственность 

секретаря 
   

   

   

   

   

   

 

 

 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: оценка обобщающей таблицы. 

Критерии оценки:  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 8. Составление обобщающей таблицы    
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• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

•наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 7. Организация  работы кадровой службы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 9. Создание материалов презентации по 

теме «Организация  работы кадровой службы». 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: создание материалов – презентации по теме: «Качества, необходимые 

секретарю и руководителю для создания идеальных отношений» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

 

ТЕМА 9. Организация деловых поездок. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 10. Создание материалов презентации по 

теме «Подготовка командировок руководителя». 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: создание материалов – презентации по теме: «Подготовка командировок 

руководителя» 

Список рекомендуемой литературы: 
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1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

ТЕМА 10. Организация деятельности в филиалах и представительствах. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 11. Создание материалов презентации по 

теме  «Организация деятельности в филиалах и представительствах». 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: создание материалов – презентации по теме: «Организация деятельности в 

филиалах и представительствах». 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

ТЕМА 12. «Современное оборудование офиса» 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 12. Создание материалов презентации по 

теме «Современное оборудование офиса». 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 
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Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: создание материалов – презентации по теме: «Современное оборудование 

офиса» 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

ТЕМА 13. «Демонстрационные средства и средства связи». 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 13. Создание материалов презентации по 

теме «Демонстрационные средства и средства связи». 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: создание материалов – презентации по теме: «Демонстрационные средства 

и средства связи». 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

ТЕМА 14. «Комплексное организационно-техническое обеспечение работы 

секретаря» 

Содержание задания: составление опорного конспекта. 

Цель работы: 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 14. Составление опорного конспекта 

«Условия труда и отдыха работников секретариата».   
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание:  

Составление опорного конспекта по теме «Условия труда и отдыха работников 

секретариата». 

Условия труда и отдыха работников секретариата. Важнейшим фактором обеспечения 

производительной и качественной работы секретаря-референта при сохранении здоровья 

являются соответствующие санитарно-гигиенические нормы условий труда. К санитарно - 

гигиеническим нормам и эстетическим составляющим рабочего места относятся: нормальное 

освещение, благоприятная окраска рабочего помещения, устранение шумов, вентиляция и 

температура воздуха, озеленения помещения, установление правильного режима труда и 

отдыха. 

Важным условием благоприятного микроклимата на рабочем месте является оптимальное 

освещение. Так как большинство документационных операций связано с использованием 

зрения (чтения, письма, работы на компьютере), напряжение зрения вызывает напряжение всех 

мускулов тела человека и влечет общее утомление. 

Приемная должна, по возможности иметь естественное освещение. 

Свет должен падать на рабочие поверхности стола и средств оргтехники с левой стороны 

или спереди. При этом источник света следует располагать под углом более 30є от 

горизонтальной линии взора. 

Борьба с шумом в помещении ведется путем звукоизоляции шумящего оборудования и 

рабочих мест. Для уменьшения шума непосредственно в его источнике можно положить 

войлочные или поролоновые подкладки, поставить глушители на телефонные аппараты, 

смазать двери, подклеить фланелью или аналогичным материалом ножки стульев. Для защиты 

от внешнего шума рекомендуется использовать беруши, которые снижают воспринимаемость 

внешних шумов на 50%. 

Что касается цветового оформления приемной, то использование соответствующего цвета 

не только улучшает внешний вид служебного помещения, но и повышает производительность 

труда, сокращает утомляемость, оказывает на человека положительное психологическое 

влияние. 

С помощью цвета можно также подчеркнуть или затушевать особенности приемной. 

Например, светлая окраска зрительно увеличивает маленькую комнату, темная - уменьшает. 

Используя различные цвета, можно зрительно разделить помещение на отдельные участки. 

Важным является использование цвета в качестве носителя информации. Например: секретарь 

использует цвет при раскладке документов в папке различных цветов, выделяет отдельную 

группу карточек в картотеке и так далее. 

Приемная должна, регулярно проветривается или иметь кондиционирование. Свежий 

воздух для небольшого помещения, где нередко скапливается много сотрудников, посетителей, 

очень важный фактор для нормальной работы. 

Кратковременно открывание окон (5-8 минут) переносится легче, чем постоянный легкий 

воздушный поток (сквозняк). Хорошо влияет на состав воздуха озеленение служебных 

помещений, так как растения не только выполняет декоративную функцию, но и улучшают 

состав воздуха, снижают нервное и зрительное утомление. Расположить растения можно вдоль 

оконных проемов, стен, на полу. Нежелательно размещение цветов на подоконниках, так как 

это уменьшает поток естественного света. 

В приемной следует запретить курение. Не следует также пользоваться парфюмерными 

средствами, имеющими сильно выраженный запах. 
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Режим работы секретаря-референта и других сотрудников службы документационного 

обеспечения управления должно предусматривать определенное чередование периодов труда и 

отдыха. При регламентировании учитывается уплотненность рабочего дня, характер труда, 

нервно-эмоциональное напряжение, санитарно-гигиеническая обстановка. Режим труда и 

отдыха регламентируется правилами внутреннего трудового распорядка организации. В них 

определены начало и конец рабочего дня, перерыв на обед и так далее. Регламентируя 

распорядок для сотрудников, в правилах следует предусматривать и определенные перерывы 

для кратковременного отдыха в течении рабочего дня (помимо обеденного перерыва). 

Например, для сотрудников, работа которых связана с долговременным пребыванием на 

рабочем месте (у секретаря-референта именно такая работа), целесообразно предоставлять 5-8 

минутные перерывы через каждые два часа работы. Такие перерывы рекомендуется 

использовать для активного отдыха, например, физкультурных минут или пауз. Физкультурную 

паузу рекомендуется проводить дважды в день. Во время физкультурных минут рекомендуется 

проделать гимнастические упражнения, показанные на рисунке.  

Освещение рабочего места может быть общим (светильники установлены на потолке) или 

местным (настольная лампа). 

Оптимальной температурный режим в помещении является предпосылкой хорошей 

работоспособности. Высокая температура в помещении вызывает сонливость, усталость, 

снижает работоспособность. В холодном помещении рассеивается внимание, что вредно для 

людей, занятых умственным трудом. 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: оценка опорного конспекта. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 14. «Комплексное организационно-техническое обеспечение работы 

секретаря». 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 15. Создание материалов презентации по 

теме «Комплексное организационно-техническое обеспечение работы секретаря». 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: создание материалов – презентации по теме: «Комплексное 

организационно-техническое обеспечение работы секретаря». 

Список рекомендуемой литературы: 
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1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

 

ТЕМА 15. Стенографические знаки для букв алфавита. 

«Стенографические знаки для букв алфавита». 

Содержание задания: составление опорного конспекта. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 1.1-1.10. 

Содержание: составление опорного конспекта по теме «Стенографические знаки для букв 

алфавита». 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 462 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст: электронный 

// ЭБС Юрайт [сайт]. 

Форма контроля: оценка опорного конспекта. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по МДК. 02.01 Организация и нормативно – правовые основы 

архивного дела по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение в соответствии с Федеральным государственным образовательным 

стандартом среднего профессионального образования, утвержденным приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.08.2014. № 975. 

Результатом освоения программы МДК является овладение обучающимися общими 

(ОК) и профессиональными компетенциями (ПК): 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности.  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том 

числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

В результате изучения МДК обучающийся должен: 

уметь: 

- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

- работать в системах электронного документооборота; 

- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

- применять современные методики консервации и реставрации архивных документов; 

знать:  

- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного 

фонда Российской Федерации; 

- систему хранения и обработки документов. 
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При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие профессиональных компетенций, которая осуществляется по 

заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его непосредственного 

участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

- формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

- развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование раздела/ 

темы 

Содержание 

задания ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выпол

нения 

ТЕМА 1. Возникновение и 

становление архивного дела 

на Руси, в Российской 

империи, в СССР. 

Создание 

обобщающей 

таблицы 

 

4 

Оценка обобщающей 

таблицы 

 

ТЕМА 2. Развитие 

архивного дела в СССР  

Создание 

материалов 

презентации 

6 

Представление и 

обсуждение 

презентаций 

 

ТЕМА 10. Система научно-

справочного аппарата к 

документам архива. 

Создание 

материалов 

презентации 

8 

Представление и 

обсуждение 

презентаций 

 

ТЕМА 13. Использование 

архивных документов 

Составление 

опорного конспекта 
4 

Оценка опорного 

конспекта 

 

ТЕМА 14. Информационно-

правовые нормы. 

Составление 

опорного 

конспекта. 

4 

Оценка опорного 

конспекта 

 

ТЕМА 15. 

Информационная 

безопасность как основа 

деятельности архивов. 

Составление 

опорного конспекта 
4 

Оценка опорного 

конспекта 

 

ТЕМА 16. Взаимосвязь 

архивного права со 

смежными отраслями 

права. 

Написание 

реферата 
12 

Оценка реферата  

ТЕМА 17. Архивы за 

рубежом 

Составление 

обобщающей 

таблицы 

4 

Оценка обобщающей 

таблицы 

 

Итого за семестр  46   

Всего  46   

 

3. Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) 

в рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося 

к систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В 

рамках таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый 

материал), так и разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы 

создаются как помощь в изучении большого объема информации, желая придать ему 

оптимальную форму для запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, 

а его качество оценивается по качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 
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• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

* изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы 

таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

Шкала оценивания: 

«Отлично» – содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается кратко, 

последовательно, с наличием специальных терминов; таблица оформлена аккуратно 

карандашом и заполнена без помарок. 

«Хорошо» – содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается не 

достаточно кратко и последовательно, с наличием не большого числа специальных 

терминов. В оформлении таблицы имеются помарки. 

«Удовлетворительно» – в таблице заполнены не все столбцы и строки, содержание 

столбцов и строк имеет некоторые отклонения от их названия, материал излагается не 

последовательно, специальные термины отсутствуют. Таблица оформлена ручкой. 

«Неудовлетворительно» – таблица не заполнена или в таблице заполнены не все столбцы 

и строки, содержание столбцов и строк имеет существенные отклонения от их названия, 

материал излагается не последовательно, специальные термины отсутствуют. Таблица 

оформлена небрежно. 

 

2. Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося 

по созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть 

материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты 

изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими 

элементами. Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его 

составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - 

опорные сигналы. Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у 

обучающихся, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к 

занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее 

запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных 

геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде 

ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. Задание 

составить опорный конспект по теме может быть как обязательным, так и 

дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 
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другими обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен 

микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и 

универсальный по содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «Отлично» - соблюдается логичность, последовательность изложения материала, 

качественное внешнее оформление; 

Оценка «Хорошо» - некоторые вопросы раскрыты не полностью, есть небольшие 

недочеты в работе; 

Оценка «Удовлетворительно» - нарушена логичность, отсутствует внутренняя логика 

изложения, удовлетворительное внешнее оформление; 

Оценка «Неудовлетворительно» - тема не раскрыта, неудовлетворительное внешнее 

оформление. 

 

3.Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 
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• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но 

имеет особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

Документом, регламентирующим написание реферата, является стандарт, 

введенный с 2018 г. Общие требования по оформлению студенческих работ содержатся в 

ГОСТ 7.32-2017  «Отчёт о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления». Требования ГОСТ  распространяются на все научно-исследовательские 

работы: рефераты, курсовые и выпускные квалификационные работы (ВКР) и т.д. 

Согласно ГОСТу и общим рекомендациям: 

1. объем: 15-25 страниц; 

2. формат бумаги – А4; 

3. поля: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее и нижнее – 20 мм; 

4. шрифт – Times New Roman, размер – 14 (в сносках – 12); 

5. цвет шрифта – черный; 

6. интервал между абзацами – 0 пт.; 

7. междустрочный интервал – 1,5 (в сносках – 1); 

8. выравнивание – по ширине; 

9. отступ слева и справа – 0 пт.; 

10. отступ первой строки (абзац) – 1,25 см (не допускается создание абзацной строки с 

помощью клавиши «Пробел»). 

Уникальность текста: по стандарту нет требований к проценту оригинальности 

реферата. При этом введение и заключение должно быть написано полностью 

самостоятельно, а в тексте работы не должно быть плагиата (заимствования должны быть 

корректными, т.е. с указанием источника в соответствии с правилами цитирования). 

Требования к структуре реферата 

Реферат должен содержать титульный лист, содержание, введение, главы, которые 

могут быть разбиты на параграфы, заключение, список использованных источников и 

литературы, приложения (при необходимости). 

Введение реферата: 

Во введении реферата должна быть показана актуальность заявленной темы, 

сформулированы цель и задачи, определены объект, предмет исследования. 

Цель научной работы состоит в выяснении главного смысла заявленной темы. Цель 

неразрывно связана с актуальностью проводимого исследования, формулируется после ее 

изложения и включает в себя то, что конкретно автор планирует выполнить в ходе 

исследования. Задача представляет собой шаг, звено, этап достижения цели. Постановка 

задач позволяет выстроить логическую цепь доказательств в решении поставленной цели. 

При желании, во введении можно описать методологию исследования, 

проанализировать источники и степень разработанности проблемы (историография 

вопроса). 
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Объем введения для реферата должен составлять 1-2 страницы. 

Подробнее о том, как написать введение можно прочитать в статье Методические 

рекомендации по написанию введения и заключения 

Основная часть реферата: 

В основной части работы необходимо раскрыть суть рассматриваемой проблемы, 

опираясь на источники и научную литературу. Основная часть реферата должна быть 

логически разделена на главы и параграфы. Деление должно быть не произвольным, а 

соответствовать поставленным задачам, которые Вы сформулировали во введении. 

Объемы глав и параграфов должны быть примерно сопоставимы друг с другом. Названия 

глав и параграфов выделяются жирным шрифтом, выравниваются по центру, в конце 

предложения точка не ставится. 

Сам текст должен быть разделен на абзацы. Главным критерием деления текста на 

абзацы является его смысловая завершенность. Каждый абзац должен содержать одну 

мысль, смысловую единицу. При этом не рекомендуется делать слишком большие абзацы. 

Абзацы должны быть логически связаны между собой. 

На цитаты, статистические и другие данные в обязательном порядке даются сноски 

на источник информации (в сноске указывается конкретная страница). Сноски 

оформляются в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008. При использовании любого 

исторического факта необходимо указать, откуда Вы взяли информацию. Исключение 

составляют общеизвестные факты, например, дата начала Великой Отечественной войны. 

Корректное заимствование (цитирование) – это использование выдержки из чужой 

работы в соответствии с правилами цитирования. 

Корректное заимствование подразумевает возможность использования прямой и 

косвенной речи. В случае дословного цитирования текст приводится в кавычках «» и в 

конце указывается сноска. Как правило, прямая речь используется при цитировании 

источников, например, фрагмент из «Повести временных лет». 

В случае использования косвенной речи (чаще всего) необходимо написать: Как 

отмечает И.И. Иванов в своем исследовании, ….(или подобные речевые клише), далее 

идет текст, после которого ставится сноска. 

После сноски может быть написан Ваш текст, например, с анализом приведенных 

данных. 

Отсутствие сносок на чужую работу является, с одной стороны, нарушением этики 

научных исследований, а, с другой стороны, законодательства. 

Как сделать сноску в Word: 

В рефератах используются два основных способа сослаться на чужую работу. 

Постраничные сноски. Необходимо делать именно такие сноски, если не указано 

иное. Делаются они не сложно. В верхней панели WORDа необходимо нажать кнопку 

«Ссылки», потом кнопку «Вставить сноску». Она появится в нижнем колонтитуле и 

автоматически пронумеруется. Обратите внимание, размер шрифта сноски должен быть 

уже не 14, а 12. При этом межстрочный интервал в сносках равен 1. В сноске указываются 

выходные данные работы. В отличие от библиографического списка здесь не пишется 

название издательства, но указывается конкретная страница, с которой Вы приводите 

факты. 

Сноски в квадратных скобках. Как правило, используются в научных статьях. 

Однако иногда преподаватели просят сделать именно такие, чтобы приучить студента к 

данному виду оформления ссылок. 

Пример: Текст [1, с. 999]. В данной сноске первая цифра означает номер источника 

в библиографическом списке, а вторая – конкретную страницу. Т.е. в данном примере 

ссылаются на страницу 999, из работы, которая стоит под номером 1 в списке литературы. 

Заключение реферата: 

В заключении реферата подводятся итоги исследования, суммируются научные 

результаты, даются рекомендации по дальнейшей разработке проблемы. Если во введении 
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ставятся к разрешению те или иные вопросы исследования, то в заключении дается ответ 

на них. Исследование, таким образом, отличается цельностью, стройностью, 

завершенностью. Для того чтобы была соблюдена целостность работы в заключении 

должны быть выводы по поставленным задачам и работе в целом. 

Объем заключения реферата должен составлять 1-2 страницы. 

Список литературы по последнему ГОСТу (Р 7.0.100-2018 ): 

Список источников литературы нумеруется, работы должны располагаться в 

алфавитном порядке. Литература на иностранном языке (если есть) завершает список 

литературы. 

Желательно, чтобы в списке литературы были использованы как фундаментальные 

исследования прошлых лет, так и современные исследования по изучаемой проблеме (не 

старше 5-10 лет). 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «Отлично» ставится, если обозначена проблема и обоснована её актуальность, 

сделан краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично 

изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, 

выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные 

ответы на дополнительные вопросы. 

Оценка «Хорошо» ставится, если основные требования к реферату и его защите 

выполнены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объём реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные 

вопросы при защите даны неполные ответы. 

Оценка «Удовлетворительно» ставится, если имеются существенные отступления от 

требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные 

вопросы; во время защиты отсутствует вывод. 

Оценка «Неудовлетворительно» ставится, если тема реферата не раскрыта, 

обнаруживается существенное непонимание проблемы. 

 

4.Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы 

требует координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке 

информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 
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• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «Отлично», ставится, если содержание работы полностью соответствует теме 

исследования и излагается последовательно. Достигнуто стилевое единство и 

выразительность текста. Работа отличается богатством словаря, синтаксических 

конструкций и точностью словоупотребления. Фактические ошибки отсутствуют. 

Допускается 1- 2 речевых недочета. Расположение информации на странице. Наиболее 

важная информация располагается в центре экрана. Использованы шрифты одного типа. 

Для выделения информации использованы рамки, границы. Соблюден единый стиль 

оформления. 

Оценка «Хорошо», ставится, если содержание работы соответствует теме исследования. 

Достигнуто стилевое единство и выразительность текста. В работе допущена фактическая 

ошибка. Допускается 3 -4 речевых недочета. Наиболее важная информация располагается 

в центре экрана. Использованы шрифты разных типов. Для выделения информации 

использованы рамки, границы. Допускается незначительная перегрузка слайда 

информацией. Соблюден единый стиль оформления. 

Оценка «Удовлетворительно», ставится, если в работе допущены существенные 

отклонения от темы. Имеются отдельные фактические неточности. Допущены нарушения 

в последовательности изложения. Беден словарь, встречается неправильное 

словоупотребление. Стиль работы не отличается единством, речь недостаточно 

выразительна. Допущены нарушения в расположении информации, в перегрузке слайдов 

информацией.  Единый стиль оформления нарушен. 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий время. 

Обучающийся обязан: 

- перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

- выполнить работу согласно заданию; 

- по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

- ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают вопросы и 

затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа оценивается по 

пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических указаниях по каждому 

виду самостоятельной работы. 

 

ТЕМА 1. Возникновение и становление архивного дела на Руси, в Российской 

империи, в СССР. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. Заполнение таблицы «История развития 

архивного дела в России». 

Содержание задания: создание обобщающей таблицы. 
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Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7 

Содержание таблицы:  

 

 

 

 

 

ОБРАЗЕЦ 

 

 
 

Список рекомендуемой литературы:  

 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 
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2. Лемке, М.И.Политические процессы в России 1860 – х годов (по архивным 

документам)/ М.К.Лемке.-Москва:Издательство Юрайт,2020.-576 с.-(Антология мысли) 

3. Шаходанова,О.Ю.Организация государственных учреждений России: учебное пособие 

для среднего профессионального образования/О.Ю.Шахадонова.-2 –е изд.,перераб.и доп.-

Москва:Издательство Юрайт,2020;Тюмень:Издателсьвто Тюменского государственного 

университета.-161 с.- (Профессиональное образование). 

Форма контроля: проверка и оценка обобщающей таблицы. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

•наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 2. Развитие архивного дела в СССР. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2.  
Содержание задания: создание материалов презентации по теме на выбор из 

предложенного списка.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1 -2.7.  

Содержание:  

Подготовка материалов - презентаций по темам: 

1. Архивы правительственных учреждений и исторические архивы 

2. Изменения в области архивного дела 

3. Архивы в годы Первой мировой войны 

4. Архивное строительство в первые годы советской власти 

5. Первые мероприятия советского правительства по охране и использованию архивов 

6. Декрет от 1 июня 1918 г. «О реорганизации и централизации архивного дела в РСФСР» 

7. Развитие архивного дела в СССР 

8. Особенности развития советских архивов в период сталинской модернизации страны 

9. Архивы СССР в годы Великой Отечественной войны 

10. Развитие архивного дела в СССР в послевоенный период (1945-1985гг.) 

11. Архивы и перестройка в СССР (1985-1991 гг.) 

 

Список рекомендуемой литературы:  

 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Лемке, М.И.Политические процессы в России 1860 – х годов (по архивным 

документам)/ М.К.Лемке.-Москва:Издательство Юрайт,2020.-576 с.-(Антология мысли). 
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3. Шаходанова,О.Ю.Организация государственных учреждений России: учебное пособие 

для среднего профессионального образования/О.Ю.Шахадонова.-2 –е изд.,перераб.и доп.-

Москва:Издательство Юрайт,2020;Тюмень:Издателсьвто Тюменского государственного 

университета.-161 с.- (Профессиональное образование). 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

ТЕМА 10. Система научно-справочного аппарата к документам архива. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3. Создание материалов презентации. 

Содержание задания: создание материалов презентации по теме на выбор из 

предложенного списка.  

Цель работы:  
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 2.1-2.7. 

Содержание:  
Подготовка материалов - презентаций по темам на выбор из предложенного списка: 

1. «История становления архивного дела». 

2. «Организация выставок документов в архиве» 

3. «Каталоги и картотеки в системе НСА архива» 

4. «Место и роль путеводителей в системе научно-справочного аппарата Архивного 

Фонда РФ». 

5. «Проблема возникновения дублетных документов при сдаче материалов в архив» 

6. «Защита государственной тайны в архивных условиях» 

7. «Проблема авторского права в интернете» 

 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 

462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 

13.03.2021). 

2. Цеменкова С.И.Архивоведение.История архивов России с древнейших времен до 

начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального 

образования/С.И.Цеменкова.-Москва: Издательство Юрайт, 2020.-153 с.-

(Профессиональное образование). 

3. ГОСТ 7.48-2002 «Консервация документов. Основные термины и определения» 

(электронная версия);  

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

https://urait.ru/bcode/451242
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Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

 

ТЕМА 13. Использование архивных документов 
Внеаудиторная самостоятельная работа № 4. Составление опорного конспекта по теме 

«Автоматизированные системы». 

Содержание задания: составление опорного конспекта.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Содержание: На основе главы 12 учебника Раскин Д.И. Методика и практика 

архивоведения: учебник для среднего профессионального образования/Д.И.Раскин, 

А.Р.Соколов. – Москва: Издательство Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное 

образование), составить опорный конспект по теме «Автоматизированные системы». 

Автоматизированная система — организационно-техническая система, состоящая 

из средств автоматизации определенного вида или нескольких видов деятельности людей 

и персонала, осуществляющего эту деятельность. 

Автоматизированная система производственного назначения (автоматизированная 

производственная система) осуществляет сбор информации с объекта управления, 

передает, преобразует и обрабатывает ее, формирует управляющие команды и выполняет 

их на управляемом объекте, то есть те функции, которые поддаются автоматизации. 

Человек определяет цели и критерии управления и корректирует их, когда изменяются 

условия, в частности, выполняет функции надзора за работой автоматизированных 

устройств, а в случае необходимости, изменяет программу их работы (задания) и 

принимает общие решения по управлению в измененных или сложных ситуациях. 

Внутреннее построение систем характеризуют при помощи структур, описывающих 

устойчивые связи между их элементами. При описании АС используют следующие виды 

структур, отличающиеся типами элементов и связей между ними: 

 функциональные (элементы — функции, задачи, процедуры; связи — 

информационные); 

 технические (элементы — устройства, компоненты и комплексы; связи — 

линии и каналы связи); 

 организационные (элементы — коллективы людей и отдельные 

исполнители; связи — информационные, соподчинения и взаимодействия); 

 документальные (элементы — неделимые составные части и документы АС; 

связи — взаимодействия и подчинения); 

 алгоритмические (элементы — алгоритмы; связи — информационные); 

 программные (элементы — программные модули и изделия, связи — 

управленческие); 

 информационные (элементы — формы существования и представления 

информации в системе; связи — операции преобразования информации в системе). 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D0%B1%D1%8A%D0%B5%D0%BA%D1%82_%D1%83%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BB%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D1%8F
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Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ 

Форма контроля: оценка опорного конспекта.  

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 14. Информационно-правовые нормы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №5. Составление опорного конспекта по теме 

«Региональные архивы в сети Интернет» 

Содержание задания: Составление опорного конспекта. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Содержание: На основе главы 6, параграфа 6.2, учебника Раскин Д.И. Методика и 

практика архивоведения: учебник для среднего профессионального 

образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство Юрайт,2021.-339 с. – 

(Профессиональное образование), составить опорный конспект по теме 

«Автоматизированные системы». 

На региональных примерах ярче проявляются болезненные точки и достижения в 

интересующей нас сфере. Различия между сайтами региональных архивов значительно 

более разительны, чем на федеральном уровне.  

У многих региональных государственных архивов вообще нет сайтов и краткую 

информацию о них можно найти только на страницах управлений по делам архивов, а 

нередко и это становится отдельной задачей. Проблемой также может быть излишняя 

дифференциация среди государственных архивов одного региона, когда каждый из них 

имеет свой сайт (часто по одному шаблону и их можно было бы объединить в один 

ресурс. Становится очевидно и отсутствие единого терминологического аппарата в 

архивных учреждениях по отношению к электронным ресурсам. Это особенно заметно по 

контрасту с устойчивыми, повсеместно используемыми традиционными аббревиатурами 

и обозначениями советского архивного дела. Многие сайты российских государственных 

учреждений не свободны от огрехов в функционале, излишествах в структуре и дизайне, 

значительно затрудняющих путь к нужной информации. Наличие этой проблемы во 

многом актуализирует задачи данного обзора.  

 

 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 
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профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ. 

Форма контроля: оценка составления опорного конспекта. 

 Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 15. Информационная безопасность как основа деятельности архивов. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6. Составление опорного конспекта по теме 

«Юридическая ответственность за нарушение архивного законодательства». 

Содержание задания: составление опорного конспекта. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Содержание задания: на основе  Федерального закона "Об архивном деле в Российской 

Федерации" от 22.10.2004 N 125-ФЗ, Кодекса РФ «Об административных 

правонарушениях», составить опорный конспект «Юридическая ответственность за 

нарушение архивного законодательства». 

Юридическая ответственность - это обязанность субъекта к определенным 

действиям, поведению: нести лишения имущественного характера, уплата штрафа, 

конфискация, возмещение причиненного ущерба, личного характера - лишение свободы, 

обязанность претерпевать лишения, связанные с ущербом социальному престижу. 

Юридическая ответственность является межотраслевым институтом права. 

В соответствии со ст. 27 Федерального закона «Об архивном деле в Российской 

Федерации» юридические, а также должностные лица и граждане, виновные в нарушении 

законодательства об архивном деле в Российской Федерации, несут гражданско-

правовую, административную и уголовную ответственность, установленную 

законодательством.  

Юридическая ответственность характеризуется присущей ей целью, которая 

заключается в обеспечении прав и свобод субъектов, защиты государственных интересов. 

Цель определяет и функции ответственности (штрафную, предупредительную). 

Действующее архивное законодательство не устанавливает цели ответственности за 

совершение правонарушений в области архивного дела. Но, исходя из ее признаков, 

целью данной ответственности является обеспечение режима законности в сфере 

архивного дела, соблюдения установленного порядка передачи, хранения, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации. 

К видам юридической ответственности за правонарушения в области архивного дела 

можно отнести: гражданско-правовую, дисциплинарную, уголовную и административную 

ответственность. Перечень видов юридической ответственности не должен быть 
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исчерпывающим, потому что в настоящее время формируется, например, институт 

конституционной ответственности. 

 

Список рекомендуемой литературы: 

1.Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 125-

ФЗ. 

2. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант [Электронный 

ресурс]: содержит об основных нормативных и методических документах в сфере 

архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – Режим доступа: 

http://www.archives-garant.ru. 

3. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система. – Москва, [1997-2016]. – Режим 

доступа: http://www.consultant.ru/. 

Форма контроля: оценка опорного конспекта. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

 

ТЕМА 16. Взаимосвязь архивного права со смежными отраслями права. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7. Написание реферата. 

Содержание задания: Проанализировать источники и написать реферат по одной из 

выбранных тем. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1 – 2.7. 

Содержание задания: Написание реферата на выбор, по одной из предложенных тем. 

1.Взаимосвязь архивного и информационного права. 

2.Взаимосвзь архивного законодательства с гражданским законодательством. 

3.Взаимосвязь архивного законодательства с уголовным законодательством. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Государственная и муниципальная служба : / Е. В. Охотский [и др.] ; под общей 
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редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 409 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07946-3. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

4. Цеменкова С.И.Архивоведение.История архивов России с древнейших времен до 

начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального 

образования/С.И.Цеменкова.-Москва: Издательство Юрайт, 2020.-153 с.-

(Профессиональное образование).-Текст : непосредственный. 

5. Лемке, М.И.Политические процессы в России 1860 – х годов (по архивным 

документам)/ М.К.Лемке.-Москва:Издательство Юрайт,2020.-576 с.-(Антология 

мысли).-Текст:непосредственный. 

6. Шаходанова,О.Ю.Организация государственных учреждений России: учебное 

пособие для среднего профессионального образования/О.Ю.Шахадонова.-2 –е 

изд.,перераб.и доп.-Москва:Издательство Юрайт,2020;Тюмень:Издателсьвто 

Тюменского государственного университета.-161 с.- (Профессиональное 

образование). – Текст:непосредственный. 

7. Конституция Российской Федерации 

8. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ 

9. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1 

10. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

11. Гражданский кодекс Российской Федерации часть 4 (ГК РФ ч.4) 

18 декабря 2006 года N 230-ФЗ 

12. ГОСТ 7.48-2002 «Консервация документов. Основные термины и определения» 

(электронная версия);  

13. ГОСТ 7.65-92 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Кинодокументы, фотодокументы и документы на 

микроформах. Общие требования к архивному хранению (электронная версия)  

14. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения».- М., 2013.  
15. http://www.rusarchives.ru -  Федеральное архивное агентство (Росархив) 
16. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

17. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система. – Москва, [1997-2016]. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/. 

Форма контроля: оценка реферата. 

Критерии оценки:  
• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

ТЕМА 17. Архивы за рубежом 

http://www.rusarchives.ru/
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Внеаудиторная самостоятельная работа № 8. Таблица «Зарубежное и российское 

архивное законодательство: общее и особенное». 

Содержание задания: составление обобщающей таблицы. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ПК 2.1 – 2.7. 

Содержание задания:  
 

Критерии сравнения Российское архивное 

законодательство 

Зарубежное архивное 

законодательство 

Нормативно – правовая 

база 

  

Методика хранения 

документов 

  

…………   

…………   
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• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

•наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 
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1. Пояснительная записка 

 

Настоящие Методические указания подготовлены в соответствии с Федеральным 

законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Порядком 

проведения  аттестации по образовательным программам среднего профессионального 

образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 16.08.2013 № 968,   

федеральным государственным образовательным стандартом (далее -ФГОС) по 

программам  среднего профессионального образования (далее - СПО) по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (Приказ  

Минобрнауки от 11.08.2014  № 975) и Порядком организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 

14.06.2013 № 464 для профессиональной образовательной организации и образовательной 

организации высшего образования, которые имеют право на реализацию имеющих 

государственную аккредитацию программ подготовки специалистов среднего звена по 

данной специальности, на территории Российской Федерации. 

В соответствии с ФГОС СПО курсовая работа (далее – КР) является обязательной 

частью образовательной программы включает подготовку и защиту КР. 

Выполнение курсового проекта (работы) рассматривается как вид учебной 

деятельности по дисциплине (дисциплинам) профессионального учебного цикла и (или) 

профессиональному модулю (модулям) профессионального учебного цикла и реализуется 

в пределах времени, отведенного на ее (их) изучение. Курсовой проект (работа) 

выполняется в сроки, определенные рабочим учебным планом Учреждения по 

специальности, и в соответствии с рабочей программой по учебной дисциплине или 

профессиональному модулю. 

 

2.Цели и задачи курсовой работы  

Курсовая работа по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, представляет собой законченную разработку по теме содержания 

дисциплины, должна способствовать продолжению  формирования общих и 

профессиональных компетенций. 

Согласно предъявляемым требованиям выполнение КР призвано способствовать 

закреплению знаний, полученных в процессе изучения дисциплины «МДК 02.01 

Организация и нормативно – правовые основы архивного дела». 

 Общими требованиями к КР являются: 

- актуальность темы, её новизна, теоретическая и практическая значимость 

исследования;  

-  определение предмета, объекта, постановки основной цели и задач; 

-  логическая последовательность изложения текста; 

- конкретность формулировок, убедительность аргументации, доказательность 

выводов и обоснованность рекомендаций. 

Основными целями выполнения обучающимися КР являются:   

 систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений по общепрофессиональным и специальным дисциплинам; 

 углубления теоретических знаний в соответствии с заданной темой; 

 формирования умений применять теоретические знания при решении 

поставленных вопросов; 

 формирования умений использовать справочную, нормативную и правовую 

документацию; 

 развития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и 

организованности; 
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 подготовки к государственной итоговой аттестации. 

Основными задачами выполнения обучающимися КР являются: 

- показ знаний, умений и навыков самостоятельного выбора и постановки социально 

и научно значимой проблемы КР; 

- проявление способности логически, юридически и грамматически правильно 

ставить проблему и излагать результаты КР; 

- показ культуры мышления, кругозора, широты и глубины знаний и обобщений, 

видения научных и практических проблем и путей их разрешения;  

- показ способности публично, самостоятельно защитить свои идеи, выдвинутые в 

КР. 

 Выбирая тему КР обучающимся необходимо учитывать, возможность 

использования содержания КР по выбранной специализации.  

Содержание и основные приемы   разработки, этапы выполнения КР определяет 

кафедра правовых и экономических дисциплин в соответствующих методических 

рекомендациях. 

Этапы работы над курсовой работой 

Изложенные ниже этапы работы студента являются элементом любой самостоятельной 

научной работы.  

1. Знакомство с тематикой курсовых работ и выбор темы.  

2. Консультация с преподавателем по вопросам методики и цели написания курсовой 

работы.  

3. Составление библиографии. 

4. Работа с источниками и литературой.  

5. Консультация с преподавателем о плане, структуре и содержании работы.  

6. Написание основных тезисов каждой главы и курсовой в целом.  

7. Работа над рецензией преподавателя на курсовую работу.  

3. Требования к структуре и содержанию КР  

КР должна иметь логично выстроенную структуру, которая в систематизированной 

форме отражает содержание всей работы, включая следующие обязательные элементы: 

Обязательными структурными элементами КП (КР) являются: 

 титульный лист (Приложение А - титульный лист курсовой работы).  

 содержание; 

 введение; 

 основная часть; 

 заключение; 

 список используемых источников; 

 приложения.  

По структуре КР практического характера состоит из: 

 введения, в котором раскрывается актуальность и значение темы, формулируются 

цели и задачи работы; 

 основной части, которая обычно состоит из двух разделов: 

1) в первом разделе содержатся теоретические основы разрабатываемой темы; 

2) вторым разделом является практическая часть, которая представлена расчетами, 

графиками, таблицами, схемами и т.п.; 

 заключения, в котором содержатся выводы и рекомендации относительно 

возможностей практического применения материалов работы; 

 списка используемых источников; 

 приложения. 

КП (КР) сдается руководителю в печатном и электронном виде, включая приложения. 

Распределение текста по разделам желательно следующее: 
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Введение – 4-5 страниц, первая глава – 10 -15, вторая глава – 10 - 15, заключение – 2 

- 3 страниц и список использованной литературы – 4 - 6 страницы 

Слова, выполненные на отдельной строке прописными буквами («Содержание», 

«Введение», «Заключение», «Список использованных источников», «Приложение»), 

служат заголовками соответствующих разделов и не нумеруются. 

 В конце текста работы автор на последней странице заключения (перед списком 

литературы) должен поставить свою подпись и дату завершения работы. 

Оформление КР должно соответствовать требованиям: 

 ЕСТД и ЕСКД; 

 ГОСТ 2.105-95 «Общие требования к текстовым документам»; 

 ГОСТ 7.32-2017 «Отчет о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления»; 

 ГОСТ 7.1-2003 «Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие 

требования и правила составления»; 

 ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое описание 

электронных ресурсов»; 

 ГОСТ Р 7.0.5-2008 «Библиографическая ссылка. Общие требования и правила 

составления». 

Характеристика структурных частей Курсовой работы 

Титульный лист является первой страницей КР и служит источником необходимой 

информации.  Лист содержит: наименование учебного заведения, графы «допущено к 

защите» и «защищена с оценкой»; наименование темы КР, фамилию, имя и отчество автора 

работы, специальность, номер группы; подписи, место и год написания КР. 

Содержание включает введение, заголовки глав и параграфы основной части, 

заключение, список использованных источников и литературы, приложения с указанием 

номеров страниц с которых они начинаются. 

Во введении необходимо обосновать актуальность, новизну, теоретическую и 

практическую значимость выбранной темы, сформулировать цель и задачи, решение 

которых призвано обеспечить достижение поставленной цели; объект и предмет КР,  

Объем введения должен быть в пределах 4 - 5 страниц. 

В основу написания введения должно быть положено задание на выполнение КР, 

выданное студенту руководителем. 

Введение, как правило, будет положено в основу доклада студента на защите. 

Во введении раскрываются следующие аспекты: 

Введение должно начинаться с обоснования актуальности и новизны. 

Обоснование актуальности темы исследования является одним из основных 

требований, предъявляемых к КР. Как правило, введение начинается именно с обоснования 

актуальности выбранной темы. Актуальность может быть определена как приоритетность 

среди других тем, суть проблемной ситуации, выявление границы между знанием и 

незнанием о предмете исследования. 

В начало введения можно также поместить сведения о степени разработанности 

выбранной темы, то есть краткий обзор литературы, который должен свидетельствовать о 

том, что данная тема еще не раскрыта или раскрыта частично или раскрыта не в том аспекте. 

Обзор литературы по теме должен показать, что обучающийся знаком со специальной 

литературой, умеет систематизировать источники, оценивать ранее сделанное другими 

исследователями, определять главное в современном состоянии изученности темы.  

Ниже приведен пример обоснования актуальности темы, краткого освещения 

степени разработанности проблемы в научной литературе, целей, задач…. 

Пример. 

Актуальность выбранной мной темы объясняется тем, что мероприятия по 

организации учета и хранения архивных документов, которые представляют материальную 

и духовную жизнь общества, имея историческое, научное, социальное, экономическое, 
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политическое и культурное значение, являются крайне необходимыми для сохранения 

сведений об исторических событиях нашей страны, истории ее экономики, науки, 

культуры, социального развития населяющих народов и народностей. 

Научная новизна работы заключается в том, что происходят постоянные изменения 

законодательства; соответственно, данная тема не достаточно изучена, автор работы 

проводит исследование определённых институтов. 

   Цель исследования – это мысленное предвосхищение результата;  

  Задачи исследования определяются поставленной целью и представляют собой 

конкретные последовательные этапы (пути) достижения цели. 

Формулировки задач необходимо подготовить как можно более тщательно, 

поскольку описание их решения составляет содержание глав и разделов выпускной 

квалификационной работы. Это обычно делается в форме перечисления (изучить …, 

описать…, рассмотреть …, выявить…, установить и т.п.). 

Пример 1. 

Целью данной работы является выявление проблем сохранности архивных 

документов в архиве образовательного учреждения, как одного из главного направления 

работы архива. От того, насколько верно была выбрана стратегия хранения документов, 

зависят их физическое состояние и возможности использования в самых разнообразных 

целях. 

Основными задачами при исследовании в данной работе являются: 

- определить понятия «учет документов» и «хранение документов»; 

- изучить современную систему учета и хранения архивных документов; 

- изучить структуру организации; 

- рассмотреть практические аспекты организации учета и хранения документов. 

Пример 2. 

Цель работы является исследование системы учета и обеспечения хранения 

документов в архиве образовательного учреждения. 

Исходя из поставленной цели, были определены следующие задачи работы: 

1. Дать понятие архива, рассмотреть функции и виды архивов, изучить нормативно-

правовую базу, регламентирующую деятельность архивов. 

2. Изучить с теоретических позиций обеспечение сохранности архивных документов в 

организации, в том числе и в образовательном учреждении. 

3. Выявить проблемы, существующие в архиве образовательного учреждения. 

4. Сделать сравнительный анализ сохранности архивных документов. 

5. Предложить пути решения по улучшению условий сохранности архивных документов. 

Композиционным элементом введения является описание предмета и объекта 

исследования. 

Объектом считается избранный для изучения процесс или явление, порождающее 

проблемную ситуацию.  

Предмет – это то, что находится в границах объекта; сторона, угол зрения, под 

которым исследователь изучает избранный объект. 

Объект и предмет исследования соотносятся между собой как общее и частное. В 

объекте выделяется та его часть, которая служит предметом исследования. Именно предмет 

исследования определяет тему работы, которая обозначается на титульном листе как её 

заглавие. 

Пример 1. 

Объектом  исследования является сохранность документов. 

Предмет исследования – обеспечение сохранности документов в архиве образовательного 

учреждения. 

Пример 2. 
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Объектом исследования является Центральный государственный архив                                          

Санкт-Петербурга. 

Предметом исследования являются основные формы и системы учета и хранения 

документов в архивном учреждении. 

Во введении КР описываются и некоторые другие элементы научного процесса. К 

ним относится указание, на каком конкретном материале (труды учёных, обобщение 

материалов судебной практики и т.п.) выполнена исследовательская работа. 

Описание материала исследования можно представить следующим образом: 

Пример 1. 

Материалом исследования послужили научные труды, монографии, статьи, 

законодательство. При написании данной работы использовалась следующая литература - 

учебное пособие Е.В. Алексеевой, Л.П. Афанасьевой, Е.М. Буровой, В.П. Козлова, 

Тельчарова А.Д. 

Правовая база включает в себя блок нормативно – правовых актов Федеральный закон 

«Об архивном деле в Российский Федерации» от 22 октября 2004 г. № 125; Федеральный 

закон от 29.12.2012 N 273                                        «Об образовании в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных»; Правила организации 

хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, 

органах местного самоуправления и организациях» утверждены Приказом Минкультуры 

России от 31.03.2015 № 526. 

Во введении также формулируются теоретическая и практическая значимость 

исследования. 

Теоретическая значимость носит теоретический (методологический) характер. Она 

обязательно должна включать обзор и анализ отечественной и зарубежной юридической 

литературы по исследуемой теме. При изложении спорных вопросов следует приводить 

различные научные и практические точки зрения и собственную точку зрения студента. При 

наличии различных подходов к решению проблемы в работах отдельных авторов, 

желательно дать их критическую оценку, обосновать свое мнение по спорному вопросу 

(или согласиться с одной из имеющихся точек зрения), выдвигая при этом общеизвестные 

и собственные аргументы.  

Практическая значимость состоит в том, что общетеоретические выводы, 

сформулированные в исследовании, могут использоваться в дальнейшей научной 

разработке теоретических проблем. 

 Собранный материал и результаты, полученные в ходе исследования может быть 

использован студентами и преподавателями при подготовке практических занятий. 

  При написании данной работы использованы такие методы как анализ, синтез, 

дедукция и наблюдение. 

 В заключительной части введения раскрывается структура КР, то есть 

представляется перечень её составных элементов и при необходимости обосновывается 

последовательность их расположения. 

Пример 1. 

Структура работы. КР состоит из Введения, двух глав (теоретической и 

практической), Заключения, Списка использованных источников и литературы и 

Приложения. Во введении обосновывается выбор темы, определяются цели, задачи и 

методы исследования, раскрывается научная новизна, теоретическая и практическая 

ценность работы. В первой главе рассматриваются основные теоретические вопросы…. . 

Вторая глава посвящена анализу … В Заключении делаются общие выводы по 

исследованию. К работе прилагаются: Приложение 1 с выборкой исследуемых примеров и 

Приложение 2 с разработанными упражнениями. 

Основная часть КР включает главы (главы и параграфы) в соответствии с 

логической структурой изложения. Название главы не должно дублировать название темы, 
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а название параграфов - название глав. Формулировки должны быть лаконичными и 

отражать суть главы (параграфа). 

 Основная часть КР должна содержать, как правило, два раздела. 

Первый раздел посвящается теоретическим аспектам изучаемого объекта и 

предмета КР. В ней содержится обзор используемых источников информации, 

нормативной базы по теме КР. В этой главе могут найти место статистические данные, 

построенные в таблицы и графики. 

Второй раздел посвящается анализу практического материала. В этой главе 

содержится: 

- анализ конкретного материала по избранной теме; 

- описание выявленных проблем и тенденций развития объекта и предмета изучения 

на основе анализа конкретного материала по избранной теме; 

- описание способов решения выявленных проблем. 

В ходе анализа могут использоваться аналитические таблицы, расчеты, формулы, 

схемы, диаграммы и графики. 

 Завершающей частью КР является Заключение, которое содержит выводы и 

предложения с их кратким обоснованием в соответствии с поставленной целью и задачами, 

раскрывает значимость полученных результатов. Заключение не должно составлять более 

пяти страниц текста. 

Заключение, как правило, будет положено в основу доклада студента на защите. 

 Список использованных источников, отражает перечень источников, которые 

использовались при написании КР (не менее 20), составленный в следующем порядке: 

- федеральные законы (в очередности от последнего года принятия к предыдущим); 

- указы Президента Российской Федерации (в той же последовательности); 

- постановления Правительства Российской Федерации (в той же очередности); 

- иные нормативные правовые акты; 

- иные официальные материалы (резолюции-рекомендации международных 

организаций и конференций, официальные доклады, официальные отчеты и др.); 

- монографии, учебники, учебные пособия (в алфавитном порядке); 

- иностранная литература; 

- интернет-ресурсы. 

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих 

вспомогательное значение, например: копий документов, выдержек из отчетных 

материалов, статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и т.п. 

Объем КР должен составлять не менее  30-35  страниц печатного текста (без 

приложений). Текст КР должен быть подготовлен с использованием компьютера в Word, 

распечатан на одной стороне белой бумаги формата А4 (210 x 297 мм), если иное не 

предусмотрено спецификой. 

Объем, оформление - работа должна быть конкретной. Наиболее приемлемым 

принято считать объем равный 40.000 символов компьютерного набора с пробелами (в 

старом исчислении 30 - 35 страницам машинописного теста, напечатанного через два 

интервала при расположении на странице 30 строк по 60 знаков в строке с пробелами). 

Курсовая работа выполняется на листах бумаги формата А4 (210 X 297 мм). При написании 

должны быть соблюдены поля: левое – 30 мм, правое – 1,5 мм, верхнее и нижнее – по 20 

мм. Рекомендуемый шрифт – Times New Roman Cyr; размер шрифта 14 пунктов. 

Названия глав печатаются симметрично тексту (с равным отступлением от краев 

текста) прописными буквами, подзаголовки печатаются строчными буквами (первая буква 

прописная). Расстояние от верхнего края листа до заголовка – 20 мм (две пустые строки). 

Заголовки не подчеркиваются. Заголовки параграфов печатаются с абзаца строчными 

буквами. Первая – прописная. Параграфы нумеруются арабскими цифрами в пределах 

каждой главы. Между заголовками и текстами – пропуск по одной пустой строке. Заголовки 

должны иметь порядковую нумерацию и обозначаться: главы – римскими цифрами, 
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параграфы и пункты – арабскими цифрами.  Напечатанную работу следует сброшюровать, 

то есть сшить по левому краю, предварительно выровняв листы и вложив перед текстом 

один и после теста один чистый лист. Нельзя представлять работу оформленную 

неаккуратно. Не следует употреблять причудливое начертание букв, раскрашивать 

титульный лист в разные цвета, использовать наклейки и т. д. Готовая курсовая работа 

сдается на соответствующую кафедру, где она регистрируется в специальном журнале, и ей 

дается номер. Срок сдачи работ устанавливается кафедрой. 

4. Подбор литературы и ее анализ 

Список использованных источников 

Список использованных источников отражает перечень источников, которые 

использовались автором при написании КР, как правило, их не  менее 20. 

При выполнении КР автор обязан давать в пояснительной записке ссылки на 

источники, материалы или отдельные результаты, которые приводятся в работе.  

Список использованных источников оформляется в соответствии с ГОСТ 7.1-2003. 

В список включаются только те источники, на которые автор ссылается в работе. 

Литература в списке располагается по разделам в следующей последовательности: 

- Федеральные законы (в очередности от последнего года принятия к 

предыдущим); 

- указы Президента Российской Федерации (в той же последовательности); 

- постановления Правительства Российской Федерации (в той же очередности) 

- иные нормативные правовые акты; 

- иные официальные материалы (резолюции-рекомендации международных 

организаций и конференций, официальные доклады, официальные отчеты и др.) 

- монографии, учебники, учебные пособия (в алфавитном порядке); 

- иностранная литература; 

- интернет-ресурсы. 

Источники в каждом разделе размещаются в алфавитном порядке. Для всего списка 

литературы применяется сквозная нумерация. 

Ссылки в тексте на источники осуществляются путем приведения номера по списку 

источников. Номер источника по списку заключается в квадратные скобки, например, [2]. 

При использовании сведений, материалов из монографий, обзорных статей, 

учебников и других источников с большим количеством страниц в том месте работы, где 

дается ссылка, необходимо указать номера страниц, иллюстраций, таблиц, формул, на 

которые дается ссылка в работе.  

Например: 

[10, c. 225, табл. 1] (здесь 10 - номер источника в списке, 225 - номер страницы, 1 - 

номер таблицы). 

Обучающийся должен самостоятельно подбирать литературу по  теме КР. При ее 

подборе необходимо обращаться в библиотеку учебного заведения, к предметным 

каталогам и библиографическим справочникам, а также в библиотеки г. Санкт-Петербурга.  

Следует просмотреть литературу не только строго по теме  работы, но и по разделам, 

близким к избранной теме. При этом надо подбирать литературу, освещающую как 

теорию, так и практику по направлениям исследуемой темы. Предпочтение следует 

отдавать изданиям и статьям, опубликованным (подписанным к печати) за 

предшествующие 2-3 года. 

Сбор практических данных. 

Сбор практических материалов для курсовой работы осуществляется 

самостоятельно.  
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5.Выполнение курсовой  работы. 

В соответствии с утвержденными в задании временными сроками выполнения   работы 

обучающийся предоставляет на проверку руководителю завершенные разделы работы. 

Окончательный вариант работы оформляется с  учетом всех замечаний  руководителя. 

Подготовка курсовой   работы является формой самостоятельной работы обучающегося. В 

тоже время обучающемуся предоставляется возможность посещать консультации 

руководителя, в ходе которых он имеют возможность обсуждать с ним все проблемы и 

вопросы, возникающие во время написания  работы. 

6. Подготовка курсовой работы 

    Заключительный этап КР - это её защита. К ней нужно готовиться особенно 

тщательно. В ходе защиты обучающийся должен показать глубокие знания по исследуемой 

проблеме, показать аргументацию своих выводов и предложений и т.д.   

   Время для доклада  - не более 10 мин. Вступительная речь должна быть тщательно 

продуманной, четкой и логичной. Необходимо кратко обосновать практическую и научную 

актуальность и значимость темы исследования, показать степень ее научной 

разработанности, дать общую характеристику основных источников исследования, указать 

его цели и задачи. Основное внимание должно быть уделено краткой характеристике 

результатов научного исследования: выводов и предложений, которые сделаны в  работе. 

По ходу доклада можно использовать подготовленные заранее презентации, демонстрацию 

на стендах схемы, таблицы, графики, диаграммы и т.п. или иным способом в виде 

раздаточного материала.  

   Обучающийся группы ДОУ 121   Иванов Иван Степанович  курсовой  работы по теме   

«Систематизация ГАФ по федеральным архивам»  готов (а).   

Разрешите приступить к докладу.  

Актуальность темы обусловлена теоретической и практической значимостью 

вопросов, касающихся правового регулирования социального обеспечения граждан в 

условиях перехода российского государства к рыночной экономике. (из Введения)  

Цель работы является изучение проблем использования норм…………….., а так же 

влияние государственной социальной помощи на общество в сегодняшних экономических 

условиях. 

Исходя из поставленной цели,  были определены следующие задачи работы: 

-раскрытие содержания права на социальную помощь как одного из основных 

социально-экономических прав человека во взаимосвязи с правом на жизнь и правом на 

социальное обеспечение; 

- сформулировать определение обязательного социального страхования; 

-  проанализировать историю развития обязательного социального страхование в мире и в 

России; 

- определить виды обязательного социального страхования; 

-  исследование конкретных видов государственной социальной помощи; 

- выявить основные проблемы в сфере обязательного социального страхования и 

предложить пути решения. 

Рассмотрено содержание . . . . . . . . . . . . . . . . . .  и  раскрыты  . . . . . . . . . . . . . . . . . .  (из Заключения) 

На данной    теоретической основе мною были проанализированы      специфические  свойства 

................. 

Анализ ................... позволяет сделать вывод о том. что ............... 

В работе  мною проведен сравнительный  анализ ...................... 

В     исследовании,   применительно  к  его  целям,   нашла  свое  отражение проблема ..................( 

далее остановиться на какой-либо проблеме  «изюминке» работы) 

В работе обращается внимание на то,  что ................... 

Анализ  правовой  литературы позволил сделать вывод о том, что........... 
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( сделать несколько « выгодных» предложений – законодательная инициатива ) 

В   работе  были  сделаны  также   и  другие   выводы  и  предложения  по совершенствованию 

отдельных норм, касающихся ......................(можно использовать свои рассуждения)  

Доклад закончен 

Благодарю за внимание 

В качестве иллюстрации своего выступления студенту необходимо подготовить 

презентацию не менее 10 слайдов. Где  приводятся: фамилия, имя, отчество студента, название 

работы, актуальность темы, цели, задачи, наиболее показательные и интересные таблицы, 

графики, схемы, диаграммы и другие цифровые материалы, отражающие основные 

самостоятельные разработки, выводы и предложения. 

Публичная защита курсовой работы.  

Процесс защиты работы:  

- выступление студента;  

- вопросы других присутствующих на защите лиц;  

- ответы студента на заданные вопросы 

- отзыв рецензента; 

- обсуждение результатов защиты членами комиссии и принятие решения;  

- оценку работы. 

 

Критерии оценивания качества и защиты курсовой работы 

Критерий 5 (отлично) 4 (хорошо) 3  

(удовле 

творительно) 

2 

(неудовле 

творительно) 

Оценка  

структуры  

курсовой  

работы 

Работа хорошо  

структурирована,  

нет замечаний к  

логике изложения 

Материал  

работы  

структурирован, 

имеются  

замечания к  

логике  

изложения  

материала 

Материал  

работы слабо  

структуриров 

ан 

Материал  

работы не  

структурирован,  

логика  

изложения  

материала  

нарушена 

Оценка  

информацион 

но 

методологиче 

ской базы 

Отбор источников  

проведен  

корректно,  

проведен глубокий  

теоретический  

анализ и 

сформулированы   

исследовательские  

проблемы.  

Источники  

удовлетворяют  

требованиям по  

количеству 

Отбор  

источников  

проведен  

корректно:  

источники  

являются 

актуальными,  

соответствуют  

теме  

исследования,  

удовлетворяют  

требованиям по  

количеству.  

Теоретический  

анализ  

проведен не  

достаточно  

Отбор 

Источников 

проведен  

без глубокого  

критического  

анализа, 
количество  

источников  

ограничено. 

Используемые  

источники не  

являются  

актуальными, не  

соответствуют   

теме КР, не 

удовлетворяют  

требованиям по  

количеству   
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глубоко 

Оценка  

содержания  

курсовой  

работы 

Актуальность  

работы 

обоснована.  

Цели, задачи,  

объект, предмет  

работы  

сформулированы  

корректно.   

Материал  

систематизирован,  

обоснованно  

используются  

современные  

методы и  

инструменты  

исследования.  

Полученные  

результаты  

достоверны и  

аргументированы.   

Указаны  

перспективы  

исследования  

и/или  

практическая  

значимость 

Актуальность  

работы  

обоснована.  

Цели, задачи  

сформулирован 

ы корректно,  

есть неточности  

в определении  

объекта  

и предмета  

работы.  

Материал  

систематизиров 

ан,  

используются  

современные  

методы и  

инструменты  

исследования.  

Полученные  

результаты в  

целом  

достоверны и  

аргументирован 

ы 

Актуальность  

работы  

обозначена  

поверхностно,  

нет  

поддерживаю 

щих  

аргументов.  

Цели и задачи  

работы  

сформулирова 

ны  

недостаточно  

корректно.  

Материал  

слабо  

систематизир 

ован,  

обоснованно  

используются  

методы и  

инструменты  

исследования,   

достоверность  

полученных  

результатов  

слабо  

обоснована 

Актуальность  

работы не  

обозначена.  

Цель работы  

расходится  

с темой,  

сформулированн 

ые задачи не  

позволяют  

раскрыть тему.  

Материал не  

систематизирова 

н, нет  

понимания  

возможностей  

корректного  

использования  

методов и  

инструментов  

исследования,  

результаты  

исследования не  

сформулированы 

 

Оценка  

оформления,  

стиля 

Нет замечаний к  

оформлению и  

стилю изложения,  

оформлению  

списка  

источников. 

Есть отдельные  

замечания к  

оформлению и  

стилю  

изложения,  

оформлению  

списка  

источников. 

Работа  

оформлена с  

нарушениями,  

язык работы  

не соответств 

ует научному  

стилю, есть  

замечания к  

оформлению  

списка  

источников 

Работа  

оформлена  

с нарушениями,  

язык работы не  

соответствует  

научному стилю,  

некорректно  

оформленные  

заимствования,  

некорректно  

оформлен  

список  

источников 

Оценка  

защиты  

курсовой 

работы 

Хорошо  

структурированны 

й доклад,  

презентация 

полностью  

раскрывает тему,  

обучающийся 

квалифицированно  

ответил на все  

вопросы 

Доклад в целом  

правильно  

структурирован, 

презентация 

раскрывает  

тему, 

обучающийся  

квалифицирова 

нно ответил на  

большинство  

Структура  

презентации  

не полностью  

раскрывает 

тему.  

Имеются  

существенные  

ошибки в  

оформлении  

презентации,  

Структура  

презентации не  

раскрывает тему.  

Имеются 

существенные  

ошибки в  

оформлении  

презентации,  

библиографии. 

Обучающийся не  
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вопросов библиографии. 

 

Обучающийся 

не  

ответил на  

ряд из  

заданных  

вопросов 

ответил на  

большинство из  

заданных  

вопросов 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 
Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение  

«Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

  

  Курсовая работа 

по дисциплине 

МДК 02.01 Организация и нормативно – правовые основы архивного дела 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

(базовая подготовка) 

 

 

     Выполнил         Иванов Иван Иванович                                                                                                                         

     Группа  

     Руководитель                    ________   ___________                        /И.С.Тамоян / 

                                                                                      (подпись)                   (дата)                                                         (инициалы, фамилия) 

     Работа защищена на оценку_______________ 

Дата защиты «____»____________ _________                                               

Санкт-Петербург 

2021 г 
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ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

Макет задания 

 на курсовой проект (работу) 

 
КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное  

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина»  

 

Согласовано                             

________________________  

_______________/___________/ 

«____» _______________20___ г        

Утверждаю 

Заместитель директора по УМР 

 

________________/_____________/ 

«_____» ______________  20____г 

 

 

ЗАДАНИЕ  

 

на курсовой проект (работу) 

по дисциплине/профессиональному модулю 

_____________________________________________________________________________ 
наименование дисциплины/ПМ/МДК 

_____________________________________________________________________________ 
код и наименование специальности 

группы _______ факультета ________________ _____________________________________ 

         ФИО обучающегося 

 

Тема курсового проекта (работы): 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

ЗАДАНИЕ 

Перечень вопросов, подлежащих разработке 

Исходные данные (при наличии) 

Перечень графического, иллюстративного, практического материала (при наличии) 

 

Срок сдачи курсового проекта (работы) «____» __________20____г. 
 

Руководитель курсового проекта (работы): _______________ _____________________ 

       подпись                ФИО 

 

Дата выдачи задания «____» ____________   20   г.       

Задание принял к исполнению «______» _________ 20    г.   

___________ /____________/ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ В 

Макет отзыва на курсовой проект (работу) 

 

 
КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное  

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина»  

 

 

ОТЗЫВ  
 

на курсовой проект (работу) 

по дисциплине/профессиональному модулю 

_____________________________________________________________________________ 
наименование дисциплины/ПМ/МДК 

_____________________________________________________________________________ 
код и наименование специальности 

группы _______ факультета ________________ _____________________________________ 

       Ф.И.О. обучающегося 

Тема курсового проекта (работы): 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________ 
текст отзыва * 

 

Курсовой проект (работа) оценивается на __________________________________ 
прописью  

 

Руководитель курсового проекта (работы): _______________ _____________________ 

       подпись                ФИО 

 

Дата «____» ____________   20   г.       
В отзыве отражается:  

 актуальность темы исследования  

 соответствие содержания курсового проекта (работы)заявленной теме  

 анализ качества выполнения курсового проекта (работы) 

 оценка полноты разработки поставленных вопросов теоретической и практической значимости курсового проекта (работы) 

 соответствие оформления курсового проекта (работы)  
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ПРИЛОЖЕНИЕ Г 

Макет плана-графика подготовки  

курсового проекта (работы) 

План-график подготовки курсового проекта (работы) 

по дисциплине/профессиональному модулю 

_____________________________________________________________________________ 
наименование дисциплины/ПМ/МДК 

_____________________________________________________________________________ 
код и наименование специальности 

группы _______ ________________ факультета _____________________________________ 
         Ф.И.О. обучающегося 

       

Тема курсового проекта (работы): 

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

 

№ п/п 
Наименование этапов выполнения 

курсового проекта (работы) 

Сроки 

выполнения  

этапов работы 

Отметка о 

выполнении 

Подпись 

руководителя 

1  
    

2  
    

3  
    

4  
    

5  
    

6  
    

7  
    

 

 

Руководитель курсового проекта (работы): _______ ___________________ ________ 20   г. 

          подпись              ФИО   дата 

 

 

 

Задание и план-график получил 

 

 

Обучающийся: ________________ ____________________________   _____________ 20   г. 
                                    подпись               ФИО    дата 
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Примерные темы курсовых работ по дисциплине «МДК 02.01 Организация и 

нормативно – правовые основы архивного дела» 

Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

1.Место архивоведения в системе информационных дисциплин. 

2.Историческая справка, ее структура, поставленная проблема и методика создания. 

3. Нормативная основа организации архивного дела в Российской Федерации. 

4.Архивная топография. Виды документов, состав показателей. 

5.Современная методическая база деятельности федеральных и местных архивов в РФ. 

6. Система учетных документов в архивах. 

7. Современная методическая база работы архивов организаций и предприятий. 

8. Архивный фонд, виды архивных фондов. 

9. Сфера деятельности и основные задачи Государственной архивной службы Российской 

Федерации. 

10. Систематизация ГАФ по федеральным архивам. 

11. Зарождение и развитие архивного дела в структуре органов управления России. 

12. Архивные фонды личного происхождения. 

13. Выделение архивов в самостоятельные единицы управленческих структур Российской 

империи. 

14. Объединенные архивные фонды и коллекции. 

15. Зарождение и развитие сети исторических архивов в Российской империи. 

16. Оформление приема дела на архивное хранение. 

17. Обеспечение сохранности, систематизации, учет и описание ретроспективной 

информации в дореволюционной РФ. 

18. Техническое оснащение и оборудование архива. 

22. Система научно-справочного аппарата к документам Архивного фонда Российской 

Федерации. 

20. Цели и организация экспертизы ценности документов. 

23. Организация комплектования Архивного фонда РФ. 

24. Организация архивного учета документов, дел и фондов. 

25. Формирование структуры Архивного фонда РФ. 

26. Порядок составления, оформления и выдачи архивных справок, копий и выписок из 

документов: 

27. Развитие организационной структуры государственной архивной службы России в 

1991-2011 гг. 

28. Методическое обеспечение и организация работы экспертных комиссий. 

29. Структура и основные функции органов менеджмента архивным делом в Российской 

Федерации. 

30. Оптимальные условия архивного хранения документов. 

31. Современная сеть государственных архивов в РФ. 

33. Архивные справочники, их назначение и содержание. 

34. Работа читальных залов архивов. Учет использования архивных документов. 

35. Функции архива в структуре организации. 

36. Цели и формы использования документов государственной части Архивного фонда РФ, 

его нормативная база. 

37. Взаимосвязь архивного дела и делопроизводства. 

38. Автоматизированные информационно-поисковые системы архивной службы. 

39. Понятие "страхового фонда", его формирование. 

42. Архивные списки и перечни, их роль в оптимизации состава и структуры Архивного 

фонда РФ. 

43.Учетные документы и научно-справочный аппарат архива организации 

44.Составление описей дел 

45.Использование документов архива 
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46.Использование документов Архивного фонда РФ в информационных целях 

47.Основные формы и направления использования архивных документов 

48.Хранение коммерческих документов 

49.Учёт и хранение документов в архивах 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по МДК. 02.02 Государственные, муниципальные архивы и 

архивы организаций по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение в соответствии с Федеральным государственным 

образовательным стандартом среднего профессионального образования, утвержденным 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.08.2014.         

№ 975. 

Результатом освоения программы МДК является овладение обучающимися общими 

(ОК) и профессиональными компетенциями (ПК): 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности.  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том 

числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

В результате изучения МДК обучающийся должен: 

уметь: 

- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

- работать в системах электронного документооборота; 

- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

- применять современные методики консервации и реставрации архивных документов; 

знать:  

- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного 

фонда Российской Федерации; 
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- систему хранения и обработки документов. 

 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие профессиональных компетенций, которая осуществляется по 

заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его непосредственного 

участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

- формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

- развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий. 
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование раздела/ 

темы 

Содержание задания 

ВСР 

Кол-во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

ТЕМА 1.  Архивный 

фонд Российской 

Федерации. 

Создание материалов 

презентации 
6 

Представление 

и обсуждение 

презентаций 

 

ТЕМА 2.  

Государственные 

архивы. 

Составление опорного 

конспекта 
4 

Оценка 

опорного 

конспекта 

 

ТЕМА 3. 

Муниципальные 

архивы. 

Создание материалов 

презентации 
6 

Представление 

и обсуждение 

презентаций 

 

ТЕМА 4. 

Негосударственные 

архивы. 

Создание материалов 

презентации 
4 

Представление 

и обсуждение 

презентаций 

 

ТЕМА 5. 

Ведомственные 

архивы 

Создание материалов 

презентации 
4 

Представление 

и обсуждение 

презентаций 

 

ТЕМА 6. 

Автоматизированные 

архивные технологии 

Составление опорного 

конспекта 
8 

Оценка 

опорного 

конспекта 

 

Создание материалов 

презентации. 
6 

Представление 

и обсуждение 

презентаций 

 

 Итого за семестр 38   

 Всего 38   
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3. Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1.  Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося по 

созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть 

материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты 

изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими 

элементами. Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его 

составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - 

опорные сигналы. Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у 

обучающихся, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к 

занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее 

запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных 

геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде 

ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. Задание 

составить опорный конспект по теме может быть как обязательным, так и 

дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 

другими обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен 

микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и 

универсальный по содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «Отлично» - соблюдается логичность, последовательность изложения материала, 

качественное внешнее оформление; 

Оценка «Хорошо» - некоторые вопросы раскрыты не полностью, есть небольшие 

недочеты в работе; 
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Оценка «Удовлетворительно» - нарушена логичность, отсутствует внутренняя логика 

изложения, удовлетворительное внешнее оформление; 

Оценка «Неудовлетворительно» - тема не раскрыта, неудовлетворительное внешнее 

оформление. 

 

2. Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы обучающихся 

по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью 

мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы требует 

координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке информации, 

оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы 

изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «Отлично», ставится, если содержание работы полностью соответствует теме 

исследования и излагается последовательно. Достигнуто стилевое единство и 

выразительность текста. Работа отличается богатством словаря, синтаксических 

конструкций и точностью словоупотребления. Фактические ошибки отсутствуют. 

Допускается 1- 2 речевых недочета. Расположение информации на странице. Наиболее 

важная информация располагается в центре экрана. Использованы шрифты одного типа. 

Для выделения информации использованы рамки, границы. Соблюден единый стиль 

оформления. 

Оценка «Хорошо», ставится, если содержание работы соответствует теме исследования. 

Достигнуто стилевое единство и выразительность текста. В работе допущена фактическая 

ошибка. Допускается 3 -4 речевых недочета. Наиболее важная информация располагается 

в центре экрана. Использованы шрифты разных типов. Для выделения информации 
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использованы рамки, границы. Допускается незначительная перегрузка слайда 

информацией. Соблюден единый стиль оформления. 

Оценка «Удовлетворительно», ставится, если в работе допущены существенные 

отклонения от темы. Имеются отдельные фактические неточности. Допущены нарушения 

в последовательности изложения. Беден словарь, встречается неправильное 

словоупотребление. Стиль работы не отличается единством, речь недостаточно 

выразительна. Допущены нарушения в расположении информации, в перегрузке слайдов 

информацией.  Единый стиль оформления нарушен. 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий время. 

Обучающийся обязан: 

- перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

- выполнить работу согласно заданию; 

- по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

- ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают вопросы и 

затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа оценивается по 

пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических указаниях по каждому 

виду самостоятельной работы. 

 

ТЕМА 1.  Архивный фонд Российской Федерации. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. Создание материалов презентации. 

Содержание задания: создание материалов презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации. 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1 -2.7. 

Содержание: Подготовка материалов - презентаций по темам: 
1. «История развития архивного дела» 

2. «Система Росархива» 

3. «Ведомственный архив» 

4. «Архив негосударственной организации» 

5. «Архивный фонд Российской Федерации» 

6. «Организация документов Архивного фонда РФ» 

7. «Современное архивное законодательство и нормативная база деятельности архивов» 

8. «Муниципальные архивы их роль и значение в АФ РФ» 

 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
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04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Государственная и муниципальная служба : / Е. В. Охотский [и др.] ; под общей 

редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 409 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07946-3. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

4. Цеменкова С.И.Архивоведение.История архивов России с древнейших времен до 

начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального 

образования/С.И.Цеменкова.-Москва: Издательство Юрайт, 2020.-153 с.-

(Профессиональное образование).-Текст : непосредственный. 

5. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ 

6. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1 

7. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

8. Гражданский кодекс Российской Федерации часть 4 (ГК РФ ч.4) 

18 декабря 2006 года N 230-ФЗ 

9. ГОСТ 7.48-2002 «Консервация документов. Основные термины и определения» 

(электронная версия);  

10. ГОСТ 7.65-92 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Кинодокументы, фотодокументы и документы на 

микроформах. Общие требования к архивному хранению (электронная версия)  

11. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения».- М., 2013.  
12. http://www.rusarchives.ru -  Федеральное архивное агентство (Росархив) 
13. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

14. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система . – Москва, [1997-2016]. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/. 

           Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

ТЕМА 2.  Государственные архивы. 
Внеаудиторная самостоятельная работа № 2. Составление опорного конспекта по теме 

«Приказ Росархива от 02.03.2020.№ 24». 

Содержание задания: составление опорного конспекта. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

https://urait.ru/bcode/451242
http://www.rusarchives.ru/
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- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Содержание:  
Составление опорного конспекта по следующим разделам Приказа от.03.2020 №24: 

II. «Организация хранения документов в архиве» 
IV. Оборудование для хранения архивных документов 
VII. Особенности хранения электронных документов 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ 

4. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1 

5. ГОСТ 7.48-2002 «Консервация документов. Основные термины и определения» 

(электронная версия);  

6. ГОСТ 7.65-92 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Кинодокументы, фотодокументы и документы на 

микроформах. Общие требования к архивному хранению (электронная версия)  

7. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения».- М., 2013.  
8. http://www.rusarchives.ru -  Федеральное архивное агентство (Росархив) 
9. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

10. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система. – Москва, [1997-2016]. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/. 

Форма контроля: оценка опорного конспекта. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

                       

ТЕМА 3. Муниципальные архивы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3. Создание материалов презентации. 

https://urait.ru/bcode/451242
http://www.rusarchives.ru/
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Содержание задания: Проанализировать Закон Санкт – Петербурга «Об архивном деле в  

Санкт – Петербурге» от 28.01.2009 г., и создать материалы презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Содержание: Создание материалов презентации Закон Санкт – Петербурга «Об архивном 

деле в  Санкт – Петербурге» от 28.01.2009 г., общая характеристика (основные понятия, 

компетенция Правительства СПб и Законодательного Собрания в области архивного дела, 

Архивный фонд и его состав, хранение, комплектование, учет и использование архивных 

документов). 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ 

4. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1 

5. Закон Санкт – Петербурга «Об архивном деле в  Санкт – Петербурге» от 28.01.2009 

г. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

ТЕМА 4. Негосударственные архивы. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4. Создание материалов презентации 

«Комплектование архива». 

Содержание задания: составление материалов презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

https://urait.ru/bcode/451242
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Содержание:  
Комплектование архива — систематическое пополнение архива документами в 

соответствии с его профилем и действующим законодательством. Профиль архива 

определяется Федеральной архивной службой РФ. 

Государственные архивы комплектуются архивными документами, образующимися 

в деятельности органов государственной власти, государственных учреждений, 

организаций и предприятий или приобретенными этими архивами, а также документами, 

переданными им негосударственными учреждениями, организациями, предприятиями и 

гражданами. 

Целью комплектования является наиболее полная концентрация в архиве 

профильных ему документов. До передачи документов в госархивы они хранятся у 

фондообразователей в ведомственных или частных архивах. 

Работа по комплектованию архива документами складывается: 

· из установления профиля архива; 

· определения источников комплектования; 

· определения состава документов, подлежащих хранению в архиве; 

· организации комплектования. 

Источник комплектования —юридическое или физическое лицо, чьи документы 

поступают или могут поступить на хранение в архив. Если фондообразователь создает в 

своей жизнедеятельности весь документальный фонд, то источник комплектования 

передает на хранение в архив только архивный фонд, поэтому понятие 

"фондообразователь" шире понятия "источник комплектования". 

Критериями источников комплектования являются: 

· функционально-целевое назначение учреждения; 

· масштаб его деятельности; 

· вид организации; 

· полнота отражения в ее документах ценной информации. 

Для документов личного происхождения учитываются: 

· значимость творческой и общественной деятельности фондообразователя; 

· степень сохранности его фонда; 

· взаимосвязь его фонда с другими фондами. 

Для ведомственных архивов источниками комплектования являются: 

· структурные подразделения организации; 

· подведомственные организации; 

· физические лица. 

Ведомственные архивы комплектуются документами постоянного, временного 

(свыше 10 лет) хранения, документами личного состава. 

Дела временного (до 10лет) хранения в архив не передаются, оставаясь на хранение 

в структурных подразделениях организации. По истечении сроков хранения 

они уничтожаются в соответствии с архивным законодательством после проведения экс-

пертизы их ценности и оформления актов на уничтожение. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

https://urait.ru/bcode/451242
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3. Государственная и муниципальная служба : / Е. В. Охотский [и др.] ; под общей 

редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 409 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07946-3. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

4. Цеменкова С.И.Архивоведение.История архивов России с древнейших времен до 

начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального 

образования/С.И.Цеменкова.-Москва: Издательство Юрайт, 2020.-153 с.-

(Профессиональное образование).-Текст : непосредственный. 

5. Лемке, М.И.Политические процессы в России 1860 – х годов (по архивным 

документам)/ М.К.Лемке.-Москва:Издательство Юрайт,2020.-576 с.-(Антология 

мысли).-Текст:непосредственный. 

6. Шаходанова,О.Ю.Организация государственных учреждений России: учебное 

пособие для среднего профессионального образования/О.Ю.Шахадонова.-2 –е 

изд.,перераб.и доп.-Москва:Издательство Юрайт,2020;Тюмень:Издателсьвто 

Тюменского государственного университета.-161 с.- (Профессиональное 

образование). – Текст:непосредственный. 

7. Конституция Российской Федерации 

8. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ 

9. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1 

10. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

11. Гражданский кодекс Российской Федерации часть 4 (ГК РФ ч.4) 

18 декабря 2006 года N 230-ФЗ 

12. ГОСТ 7.48-2002 «Консервация документов. Основные термины и определения» 

(электронная версия);  

13. ГОСТ 7.65-92 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Кинодокументы, фотодокументы и документы на 

микроформах. Общие требования к архивному хранению (электронная версия)  

14. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения».- М., 2013.  
15. http://www.rusarchives.ru -  Федеральное архивное агентство (Росархив) 
16. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

17. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система. – Москва, [1997-2016]. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/. 

Форма контроля: оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

http://www.rusarchives.ru/
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ТЕМА 5. Ведомственные архивы 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5. Создание материалов презентации 

«Архивный комитет Санкт – Петербурга». 

Содержание задания: составление материалов презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Содержание: Создать материалы презентации, в которых, представлены понятие 

Архивного комитета СПБ, его структура, направления деятельности. 

Архивный комитет Санкт-Петербурга является исполнительным органом 

государственной власти Санкт-Петербурга. 

Комитет проводит государственную политику Санкт-Петербурга в области 

архивного дела на территории Санкт-Петербурга, а также координирует деятельность 

исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга в указанной области. 

Комитет в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Санкт-Петербурга, 

законами Санкт-Петербурга, постановлениями и распоряжениями Губернатора 

Санкт-Петербурга, постановлениями и распоряжениями Правительства Санкт-Петербурга, 

а также Положением об Архивном комитете Санкт-Петербурга. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Цеменкова С.И.Архивоведение.История архивов России с древнейших времен до 

начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального 

образования/С.И.Цеменкова.-Москва: Издательство Юрайт, 2020.-153 с.-

(Профессиональное образование).-Текст : непосредственный. 

4. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

5. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система. – Москва, [1997-2016]. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/. 

Форма контроля: оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

https://www.gov.spb.ru/static/writable/ckeditor/uploads/2016/08/22/%D0%9F%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B6%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BE%D0%B1%20%D0%90%D0%9A.docx
https://urait.ru/bcode/451242
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• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 6. Автоматизированные архивные технологии 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6. Составление опорного конспекта 

«Регламент государственного реестра уникальных документов (порядок выявления, учета и 

сохранности уникальных документов Архивного фонда Российской Федерации)». 

Содержание задания: Составление опорного конспекта. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1 -2.7. 

Содержание опорного конспекта: 

Составление опорного конспекта «Регламент государственного реестра уникальных 

документов (порядок выявления, учета и сохранности уникальных документов Архивного фонда 

Российской Федерации)», по следующим разделам: 

1. Общие положения 

2. Выявление уникальных документов 

3. Описание уникальных документов 

4. Экспертиза ценности уникальных документов 

5. Представление предложений о включении 

6. Включение документов в государственных реестр уникальных документов 

Архивного фонда РФ 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Конституция Российской Федерации 

4. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ 

5. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1 

6. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

7. ГОСТ 7.48-2002 «Консервация документов. Основные термины и определения» 

(электронная версия);  

8. ГОСТ 7.65-92 Система стандартов по информации, библиотечному и 

https://urait.ru/bcode/451242


17 

 

издательскому делу. Кинодокументы, фотодокументы и документы на 

микроформах. Общие требования к архивному хранению (электронная версия)  

9. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения».- М., 2013.  
10. http://www.rusarchives.ru -  Федеральное архивное агентство (Росархив) 
11. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

12. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система. – Москва, [1997-2016]. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/. 

Форма контроля: оценка составления опорного конспекта. 

 Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 6. Автоматизированные архивные технологии. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 7. Создание материалов презентации 

«Обеспечение сохранности документов архива». 

Содержание задания: составление материалов презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Содержание:  
Одной из главнейших задач архивов во всем мире всегда считалось, считается и будет 

считаться хранение находящихся в них документов. Вот почему принципы и методы хранения 

документов занимают одно из ведущих мест и в архивной науке (архивоведении), и в 

нормативно-методических документах, которыми должны руководствоваться архивы в своей 

повседневной деятельности, и в законодательстве об архивах и архивном деле. вопреки 

существующим на бытовом уровне представлениям об архивах, хранение в архивах — это не 

просто пассивное наблюдение за находящимися в них документами, а весьма активная 

деятельность, направленная на обеспечение сохранности документов. 

Обеспечение сохранности документов — создание и поддержание оптимальных условий 

сохранения архивных документов, устранение факторов, способствующих их утрате, а также 

создание копий наиболее ценных документов на случай утраты подлинников. 

Для государственных архивов, хранящих документы Архивного АФ РФ, т.е. документы, 

которые в силу их ценности заслуживают постоянного (вечного) хранения, обеспечение 

сохранности, по определению, означает создание условий для того, чтобы эти документы 

сохранялись вечно. 

Но и для ведомственных архивов, и для текущего делопроизводства требование 

обеспечить условия, исключающие утрату документов в процессе их временного хранения, не 

менее актуально. 

http://www.rusarchives.ru/
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Основными факторами, приводящими к утрате и повреждениям документов, являются: 

 хищения и преднамеренное уничтожение документов («человеческий фактор»); 

 пожары, наводнения и другие стихийные бедствия, а также войны; 

 неблагоприятное воздействие физических и химических факторов; 

 неблагоприятное воздействие биологических факторов, биоповреждения; 

 естественное старение носителей документов; 

 амортизация документов в процессе их использования. 

Хищения документов (как и книг, и музейных экспонатов) сопровождали архивы, 

библиотеки, музеи в течение всего времени их существования. Такие хищения производились 

и производятся как с целью наживы, так и с целью монопольного обладания ценными 

историческими документами, их коллекционирования. В некоторых случаях причиной 

хищений могут быть попытки скрыть нежелательную (например, компрометирующую то или 

иное лицо или организацию) информацию. Преднамеренное уничтожение документов может 

иметь место и как акт вандализма, и как попытка скрыть улики. Но гораздо больше 

документов было уничтожено в результате неквалифицированной экспертизы, например, 

«макулатурных кампаний». Во избежание такого уничтожения документов существует 

система комплектования и экспертизы, включающая нормативно-методические требования к 

отбору документов для постоянного хранения и к выделению не представляющих ценности 

документов для уничтожения. Эта система позволяет сохранить наиболее ценные документы 

отдельных и лиц, и негосударственных учреждений и организаций. 

Стихийные бедствия также сопровождают архивы в течение всего существования 

человеческой цивилизации. Против пожаров существует система обеспечения 

противопожарной безопасности, пожаротушения и эвакуации подвергшихся опасности (по 

крайней мере, наиболее ценных) материалов. Против наводнений, землетрясений и подобных 

стихийных бедствий направлены требования к размещению архивохранилищ вне заведомо 

угрожаемых зон, к сейсмологической устойчивости архивных зданий и т.д. Губительные 

последствия войн, приведших в свое время к гибели многих архивов, могут быть смягчены 

(или в значительной степени устранены) эвакуацией наиболее ценных документов в 

безопасные места, усилением мер противопожарной безопасности, а также созданием копий 

наиболее ценных документов. 

Неблагоприятное воздействие физических и химических факторов устраняется (или в 

значительной степени ограничивается) созданием оптимальных условий хранения, в том 

числе строительством специальных зданий для архивов, обеспечивающих такие условия, 

специальным оборудованием архивохранилищ и, конечно, постоянным наблюдением за 

условиями хранения. 

Неблагоприятные воздействия биологических факторов (биоповрежде-

 ния) устраняются путем уничтожением вредоносных для документов организмов и 

постоянного биомониторинга хранилищ и документов. 

Естественное старение носителей документов, к сожалению, неизбежно. Но это старение 

можно замедлить путем создания оптимальных условий хранения, специальной обработки 

документов с целью из стабилизации, а для наиболее ценных документов можно (и должно) 

создавать их страховые копии, позволяющие сохранить основную информацию этих 

документов. 

В процессе использования документов, будь то перелистывания дела на бумажной 

основе, просмотр кинопленки или прослушивание звукозаписи, неизбежна амортизация 

документов. Главным и неустранимым противоречием, заложенным во всей деятельности 

архивов, является противоречие между необходимостью использования документов (без чего 

лишается смысла их хранение) и неизбежностью отрицательных воздействий этого 

использования на сохранность документов (без чего, в конечном счете, становится 

невозможным само использование). Последствия этого противоречия смягчаются, во-первых, 

соблюдением пользователями (и сотрудниками архива, и исследователями) правил 

обеспечения сохранности документов в процессе их использования, во-вторых, заменой при 

использовании подлинников копиями. 
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Последствия уже имеющихся повреждений, полученных документами под воздействием 

неблагоприятных физико-химических и биологических факторов, в процессе их 

использования, а также в результате естественного старения носителей документов 

устраняются путем восстановления первоначальных или близких к ним свойств и внешних 

признаков документов, т.е. реставрации. 

 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Государственная и муниципальная служба : / Е. В. Охотский [и др.] ; под общей 

редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 409 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07946-3. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

4. Цеменкова С.И.Архивоведение.История архивов России с древнейших времен до 

начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального 

образования/С.И.Цеменкова.-Москва: Издательство Юрайт, 2020.-153 с.-

(Профессиональное образование).-Текст : непосредственный. 

5. Лемке, М.И.Политические процессы в России 1860 – х годов (по архивным 

документам)/ М.К.Лемке.-Москва:Издательство Юрайт,2020.-576 с.-(Антология 

мысли).-Текст:непосредственный. 

6. Шаходанова,О.Ю.Организация государственных учреждений России: учебное 

пособие для среднего профессионального образования/О.Ю.Шахадонова.-2 –е 

изд.,перераб.и доп.-Москва:Издательство Юрайт,2020;Тюмень:Издателсьвто 

Тюменского государственного университета.-161 с.- (Профессиональное 

образование). – Текст:непосредственный. 

7. Конституция Российской Федерации 

8. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ 

9. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1 

10. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

11. Гражданский кодекс Российской Федерации часть 4 (ГК РФ ч.4) 

18 декабря 2006 года N 230-ФЗ 

12. ГОСТ 7.48-2002 «Консервация документов. Основные термины и определения» 

(электронная версия);  

13. ГОСТ 7.65-92 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Кинодокументы, фотодокументы и документы на 

микроформах. Общие требования к архивному хранению (электронная версия)  

14. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

https://urait.ru/bcode/451242
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издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения».- М., 2013.  
15. http://www.rusarchives.ru -  Федеральное архивное агентство (Росархив) 
16. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

17. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система. – Москва, [1997-2016]. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/. 

Форма контроля: оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по МДК. 02.03 Методика и практика архивоведения по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 11.08.2014. № 975. 

Результатом освоения программы МДК является овладение обучающимися общими 

(ОК) и профессиональными компетенциями (ПК): 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности.  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том 

числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

В результате изучения МДК обучающийся должен: 

уметь: 

- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

- работать в системах электронного документооборота; 

- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

- применять современные методики консервации и реставрации архивных документов; 

знать:  

- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного 

фонда Российской Федерации; 

- систему хранения и обработки документов. 
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При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие профессиональных компетенций, которая осуществляется по 

заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его непосредственного 

участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

- формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

- развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование раздела/ 

темы 

Содержание 

задания ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

ТЕМА 2. Описание 

документов и дел 

Создание 

материалов 

презентации 

8 

Оценка 

материалов 

презентации 

 

ТЕМА 4. Каталогизация 

документов архива 

Составление 

схематического 

рисунка 

6 

Оценка 

схематического 

рисунка 

 

ТЕМА 5. Обзоры и 

путеводители 

документов 

государственного архива 

 

Информационное 

сообщение 
6 

Оценка 

информационног

о сообщения 

 

Составление 

опорного конспекта 
4 

Оценка опорного 

конспекта 

 

ТЕМА 6. Использование 

архивных документов 

 

Составление 

опорного конспекта 
4 

Оценка опорного 

конспекта 

 

Написание реферата 12 Оценка реферата  

 Итого за семестр 40   

 Всего 40   
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3. Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Составление опорного конспекта. 

2. Написание реферата. 

3. Создание материалов - презентаций. 

4. Составление схем, иллюстраций (рисунков), графиков, диаграмм. 

5. Подготовка информационного сообщения. 

 

1. Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося 

по созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть 

материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты 

изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими 

элементами. Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его 

составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - 

опорные сигналы. Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у 

обучающихся, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к 

занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее 

запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных 

геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде 

ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. Задание 

составить опорный конспект по теме может быть как обязательным, так и 

дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 

другими обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен 

микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и 

универсальный по содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

Шкала оценивания: 
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Оценка «Отлично» - соблюдается логичность, последовательность изложения материала, 

качественное внешнее оформление; 

Оценка «Хорошо» - некоторые вопросы раскрыты не полностью, есть небольшие 

недочеты в работе; 

Оценка «Удовлетворительно» - нарушена логичность, отсутствует внутренняя логика 

изложения, удовлетворительное внешнее оформление; 

Оценка «Неудовлетворительно» - тема не раскрыта, неудовлетворительное внешнее 

оформление. 

 

2.Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но 

имеет особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

Документом, регламентирующим написание реферата, является стандарт, 

введенный с 2018 г. Общие требования по оформлению студенческих работ содержатся в 

ГОСТ 7.32-2017  «Отчёт о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления». Требования ГОСТ  распространяются на все научно-исследовательские 

работы: рефераты, курсовые и выпускные квалификационные работы (ВКР) и т.д. 

Согласно ГОСТу и общим рекомендациям: 

1. объем: 15-25 страниц; 

2. формат бумаги – А4; 

3. поля: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее и нижнее – 20 мм; 

4. шрифт – Times New Roman, размер – 14 (в сносках – 12); 

5. цвет шрифта – черный; 

6. интервал между абзацами – 0 пт.; 
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7. междустрочный интервал – 1,5 (в сносках – 1); 

8. выравнивание – по ширине; 

9. отступ слева и справа – 0 пт.; 

10. отступ первой строки (абзац) – 1,25 см (не допускается создание абзацной строки с 

помощью клавиши «Пробел»). 

Уникальность текста: по стандарту нет требований к проценту оригинальности 

реферата. При этом введение и заключение должно быть написано полностью 

самостоятельно, а в тексте работы не должно быть плагиата (заимствования должны быть 

корректными, т.е. с указанием источника в соответствии с правилами цитирования). 

Требования к структуре реферата 

Реферат должен содержать титульный лист, содержание, введение, главы, которые 

могут быть разбиты на параграфы, заключение, список использованных источников и 

литературы, приложения (при необходимости). 

Введение реферата: 

Во введении реферата должна быть показана актуальность заявленной темы, 

сформулированы цель и задачи, определены объект, предмет исследования. 

Цель научной работы состоит в выяснении главного смысла заявленной темы. Цель 

неразрывно связана с актуальностью проводимого исследования, формулируется после ее 

изложения и включает в себя то, что конкретно автор планирует выполнить в ходе 

исследования. Задача представляет собой шаг, звено, этап достижения цели. Постановка 

задач позволяет выстроить логическую цепь доказательств в решении поставленной цели. 

При желании, во введении можно описать методологию исследования, 

проанализировать источники и степень разработанности проблемы (историография 

вопроса). 

Объем введения для реферата должен составлять 1-2 страницы. 

Подробнее о том, как написать введение можно прочитать в статье Методические 

рекомендации по написанию введения и заключения 

Основная часть реферата: 

В основной части работы необходимо раскрыть суть рассматриваемой проблемы, 

опираясь на источники и научную литературу. Основная часть реферата должна быть 

логически разделена на главы и параграфы. Деление должно быть не произвольным, а 

соответствовать поставленным задачам, которые Вы сформулировали во введении. 

Объемы глав и параграфов должны быть примерно сопоставимы друг с другом. Названия 

глав и параграфов выделяются жирным шрифтом, выравниваются по центру, в конце 

предложения точка не ставится. 

Сам текст должен быть разделен на абзацы. Главным критерием деления текста на 

абзацы является его смысловая завершенность. Каждый абзац должен содержать одну 

мысль, смысловую единицу. При этом не рекомендуется делать слишком большие абзацы. 

Абзацы должны быть логически связаны между собой. 

На цитаты, статистические и другие данные в обязательном порядке даются сноски 

на источник информации (в сноске указывается конкретная страница). Сноски 

оформляются в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008. При использовании любого 

исторического факта необходимо указать, откуда Вы взяли информацию. Исключение 

составляют общеизвестные факты, например, дата начала Великой Отечественной войны. 

Корректное заимствование (цитирование) – это использование выдержки из чужой 

работы в соответствии с правилами цитирования. 

Корректное заимствование подразумевает возможность использования прямой и 

косвенной речи. В случае дословного цитирования текст приводится в кавычках «» и в 

конце указывается сноска. Как правило, прямая речь используется при цитировании 

источников, например, фрагмент из «Повести временных лет». 
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В случае использования косвенной речи (чаще всего) необходимо написать: Как 

отмечает И.И. Иванов в своем исследовании, ….(или подобные речевые клише), далее 

идет текст, после которого ставится сноска. 

После сноски может быть написан Ваш текст, например, с анализом приведенных 

данных. 

Отсутствие сносок на чужую работу является, с одной стороны, нарушением этики 

научных исследований, а, с другой стороны, законодательства. 

Как сделать сноску в Word: 

В рефератах используются два основных способа сослаться на чужую работу. 

Постраничные сноски. Необходимо делать именно такие сноски, если не указано 

иное. Делаются они не сложно. В верхней панели WORDа необходимо нажать кнопку 

«Ссылки», потом кнопку «Вставить сноску». Она появится в нижнем колонтитуле и 

автоматически пронумеруется. Обратите внимание, размер шрифта сноски должен быть 

уже не 14, а 12. При этом межстрочный интервал в сносках равен 1. В сноске указываются 

выходные данные работы. В отличие от библиографического списка здесь не пишется 

название издательства, но указывается конкретная страница, с которой Вы приводите 

факты. 

Сноски в квадратных скобках. Как правило, используются в научных статьях. 

Однако иногда преподаватели просят сделать именно такие, чтобы приучить студента к 

данному виду оформления ссылок. 

Пример: Текст [1, с. 999]. В данной сноске первая цифра означает номер источника 

в библиографическом списке, а вторая – конкретную страницу. Т.е. в данном примере 

ссылаются на страницу 999, из работы, которая стоит под номером 1 в списке литературы. 

Заключение реферата: 

В заключении реферата подводятся итоги исследования, суммируются научные 

результаты, даются рекомендации по дальнейшей разработке проблемы. Если во введении 

ставятся к разрешению те или иные вопросы исследования, то в заключении дается ответ 

на них. Исследование, таким образом, отличается цельностью, стройностью, 

завершенностью. Для того чтобы была соблюдена целостность работы в заключении 

должны быть выводы по поставленным задачам и работе в целом. 

Объем заключения реферата должен составлять 1-2 страницы. 

Список литературы по последнему ГОСТу (Р 7.0.100-2018 ): 

Список источников литературы нумеруется, работы должны располагаться в 

алфавитном порядке. Литература на иностранном языке (если есть) завершает список 

литературы. 

Желательно, чтобы в списке литературы были использованы как фундаментальные 

исследования прошлых лет, так и современные исследования по изучаемой проблеме (не 

старше 5-10 лет). 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «Отлично» ставится, если обозначена проблема и обоснована её актуальность, 

сделан краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично 

изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, 

выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные 

ответы на дополнительные вопросы. 

Оценка «Хорошо» ставится, если основные требования к реферату и его защите 

выполнены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объём реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные 

вопросы при защите даны неполные ответы. 

Оценка «Удовлетворительно» ставится, если имеются существенные отступления от 

требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 
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фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные 

вопросы; во время защиты отсутствует вывод. 

Оценка «Неудовлетворительно» ставится, если тема реферата не раскрыта, 

обнаруживается существенное непонимание проблемы. 

 

3.Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы 

требует координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке 

информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «Отлично», ставится, если содержание работы полностью соответствует теме 

исследования и излагается последовательно. Достигнуто стилевое единство и 

выразительность текста. Работа отличается богатством словаря, синтаксических 

конструкций и точностью словоупотребления. Фактические ошибки отсутствуют. 

Допускается 1- 2 речевых недочета. Расположение информации на странице. Наиболее 

важная информация располагается в центре экрана. Использованы шрифты одного типа. 

Для выделения информации использованы рамки, границы. Соблюден единый стиль 

оформления. 

Оценка «Хорошо», ставится, если содержание работы соответствует теме исследования. 

Достигнуто стилевое единство и выразительность текста. В работе допущена фактическая 

ошибка. Допускается 3 -4 речевых недочета. Наиболее важная информация располагается 

в центре экрана. Использованы шрифты разных типов. Для выделения информации 

использованы рамки, границы. Допускается незначительная перегрузка слайда 

информацией. Соблюден единый стиль оформления. 
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Оценка «Удовлетворительно», ставится, если в работе допущены существенные 

отклонения от темы. Имеются отдельные фактические неточности. Допущены нарушения 

в последовательности изложения. Беден словарь, встречается неправильное 

словоупотребление. Стиль работы не отличается единством, речь недостаточно 

выразительна. Допущены нарушения в расположении информации, в перегрузке слайдов 

информацией.  Единый стиль оформления нарушен. 

 

4. Составление схем, иллюстраций (рисунков), графиков, диаграмм - это более 

простой вид графического способа отображения информации. Целью этой работы 

является развитие умения обучающегося 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. Эти задания могут даваться 

всем обучающимся как обязательные для подготовки к практическим занятиям. 

Затраты времени на составление схем зависят от объема информации и ее 

сложности. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить в контексте задания. 

Роль обучающегося: 

• 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. 

 

Шкала оценивания: 

«Отлично» – содержание соответствует теме, материал излагается кратко, 

последовательно, с наличием специальных терминов; схема оформлена аккуратно 

карандашом и заполнена без помарок. 

«Хорошо» – содержание соответствует теме, материал излагается не достаточно кратко и 

последовательно, с наличием не большого числа специальных терминов. В оформлении 

схемы имеются помарки. 

«Удовлетворительно» –материал излагается не последовательно, специальные термины 

отсутствуют. 

«Неудовлетворительно» –материал излагается не последовательно, специальные 

термины отсутствуют. Схема оформлена небрежно. 

 

5. Подготовка информационного сообщения - это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 

занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет 

новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. 
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Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, 

но и ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора 

информации, сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося 

и определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут 

планироваться заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения 

дисциплины. 

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

            • наличие элементов наглядности. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «Отлично»- учебный материал освоен студентом в полном объеме, легко 

ориентируется в материале, полно и аргументировано отвечает на дополнительные 

вопросы, излагает материал логически последовательно, делает самостоятельные выводы, 

умозаключения, демонстрирует кругозор, использует материал из дополнительных 

источников, интернет ресурсы. Сообщение носит исследовательский характер. Речь 

характеризуется эмоциональной выразительностью, четкой дикцией, стилистической и 

орфоэпической грамотностью. Использует наглядный материал (презентация). 

Оценка «Хорошо»- по своим характеристикам сообщение студента соответствует 

характеристикам отличного ответа, но студент может испытывать некоторые затруднения 

в ответах на дополнительные вопросы, допускать некоторые погрешности в речи. 

Отсутствует исследовательский компонент в сообщении. 

Оценка «Удовлетворительно»- студент испытывал трудности в подборе материала, его 

структурировании. Пользовался, в основном, учебной литературой, не использовал 

дополнительные источники информации. Не может ответить на дополнительные вопросы 

по теме сообщения. Материал излагает не последовательно, не устанавливает логические 

связи, затрудняется в формулировке выводов. Допускает стилистические и орфоэпические 

ошибки. 

Оценка «Неудовлетворительно»- сообщение студентом не подготовлено либо 

подготовлено по одному источнику информации либо не соответствует теме. 
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4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий время. 

Обучающийся обязан: 

- перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

- выполнить работу согласно заданию; 

- по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

- ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают вопросы и 

затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа оценивается по 

пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических указаниях по каждому 

виду самостоятельной работы. 

 

ТЕМА 2. Описание документов и дел. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. Создание материалов презентации. 

Содержание задания: Проанализировать источники и создать материалы презентации к 

одной из тем. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Содержание:  

Создание материалов – презентации по теме: 

1. «Экспертиза ценности управленческих документов и комплектовании ими 

государственных Архивов». 

2. «Современные проблемы состояния, сохранности, комплектования и 

использования Архивного фонда Российской Федерации»                                                                                                                                                                  

3. «Архивы, их государственное значение, состав и устройство».                                                                                                  

4. «Создание современных архивных справочников на основе дифференцированного 

подхода». 

Список рекомендуемой литературы: 

 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Государственная и муниципальная служба : / Е. В. Охотский [и др.] ; под общей 

редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 409 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07946-3. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

4. Цеменкова С.И.Архивоведение.История архивов России с древнейших времен до 

https://urait.ru/bcode/451242
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начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального 

образования/С.И.Цеменкова.-Москва: Издательство Юрайт, 2020.-153 с.-

(Профессиональное образование).-Текст : непосредственный. 

5. Лемке, М.И.Политические процессы в России 1860 – х годов (по архивным 

документам)/ М.К.Лемке.-Москва:Издательство Юрайт,2020.-576 с.-(Антология 

мысли).-Текст:непосредственный. 

6. Шаходанова,О.Ю.Организация государственных учреждений России: учебное 

пособие для среднего профессионального образования/О.Ю.Шахадонова.-2 –е 

изд.,перераб.и доп.-Москва:Издательство Юрайт,2020;Тюмень:Издателсьвто 

Тюменского государственного университета.-161 с.- (Профессиональное 

образование). – Текст:непосредственный. 

7. Конституция Российской Федерации 

8. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ 

9. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1 

10. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

11. Гражданский кодекс Российской Федерации часть 4 (ГК РФ ч.4) 

18 декабря 2006 года N 230-ФЗ 

12. ГОСТ 7.48-2002 «Консервация документов. Основные термины и определения» 

(электронная версия);  

13. ГОСТ 7.65-92 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Кинодокументы, фотодокументы и документы на 

микроформах. Общие требования к архивному хранению (электронная версия)  

14. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения».- М., 2013.  
15. http://www.rusarchives.ru -  Федеральное архивное агентство (Росархив) 
16. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

17. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система . – Москва, [1997-2016]. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/. 

Форма контроля: проверка и оценка материалов презентации. 

Критерии оценки:  
•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

           

ТЕМА 4. Каталогизация документов архива. 

Содержание задания: составление схематического рисунка «Основные этапы поиска 

документов в архиве». 

Цель работы: 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2. Составление схематического рисунка     

http://www.rusarchives.ru/
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Содержание:  

Составление схематического рисунка «Основные этапы поиска документов в архиве». 

ОБРАЗЕЦ 
 

 
 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Государственная и муниципальная служба : / Е. В. Охотский [и др.] ; под общей 

редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 409 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07946-3. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

https://urait.ru/bcode/451242
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4. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ 

5. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1 

6. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

7. ГОСТ 7.48-2002 «Консервация документов. Основные термины и определения» 

(электронная версия);  

8. ГОСТ 7.65-92 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Кинодокументы, фотодокументы и документы на 

микроформах. Общие требования к архивному хранению (электронная версия)  

9. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения».- М., 2013.  
10. http://www.rusarchives.ru -  Федеральное архивное агентство (Росархив) 
11. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

12. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система. – Москва, [1997-2016]. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/. 

Форма контроля: оценка схематического рисунка. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

•наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 5. Обзоры и путеводители документов государственного архива 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3.  
Содержание задания: Подготовка информационного сообщения «Правила организации, 

хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской 

Федерации и других архивных документов, в государственных и муниципальных архивах, 

музеях и библиотеках, научных организациях». 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1 -2.7. 

Содержание:  
Подготовка информационного сообщения по «Правилам организации, хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации 

и других архивных документов, в государственных и муниципальных архивах, музеях и 

библиотеках, научных организациях», разделы №2, 6, 8.  

 

http://www.rusarchives.ru/
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Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Правила организации хранения, комплектования, учета и использования  

документов Архивного фонда Российской Федерации и других   архивных 

документов в государственных и муниципальных  архивах, музеях и библиотеках, 

научных организация, утверждены приказом Росархива от 02.03.2020 г. №24. 

4. Полная версия этого текста находится на странице 

https://archives.gov.ru/documents/rules/pravila-2020.shtml 

5. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ 

6. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

7. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система . – Москва, [1997-2016]. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/. 

           Форма контроля: проверка и оценка информационного сообщения. 

Критерии оценки:  
• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

 

ТЕМА 5. Обзоры и путеводители документов государственного архива 

Содержание задания: составление опорного конспекта. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9.  ПК 2.1-2.7. 

Содержание:  
Составление опорного конспекта по теме «Источники комплектования государственных 

архивов (история и перспективы)».  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4. Составление опорного конспекта.  

https://urait.ru/bcode/451242
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Архивы не только хранят документы, но и постоянно пополняются новыми 

материалами. Такое пополнение — одна из важнейших задач архивов. Этот процесс носит 

постоянный характер, поскольку жизнь и деятельность человеческого общества 

непрерывно порождает все новые массы документов, а эти документы (или, точнее, их 

важнейшая часть) рано или поздно должны поступить на хранение в архивы. 

Комплектование — систематическое пополнение архива документами в 

соответствии с его профилем, т.е. в соответствии с установленным для данного архива 

составом документов, который определяется на основании признаков классификации 

документов АФ РФ. 

Сведения о порядке и источниках комплектования государственных архивов 

необходимы не только для профессиональных архивистов, но и для историков, 

работающих в архивах. Для тех, кто ищет и использует архивные документы, эти сведения 

имеют эвристическое значение, т.е. помогают лучше оценить состояние Источниковой 

базы по своей теме и более целенаправленно и эффективно вести поиск документов. 

Все архивы делятся на комплектующиеся и некомплектующиеся. 

Некомплектующиеся архивы (так называемые исторические) хранят только 

непополняемые архивные фонды, состоящие из документов недействующих (т.е. 

прекративших свое существование) фондообразователей. 

Некомплектующиеся архивы могут пополняться за счет единичных поступлений, 

например, в результате дарения отдельных документов или документальных комплексов, 

приобретения отдельных документов, передачи документов и фондов из другого архива в 

порядке уточнения профильной или фондовой принадлежности. Но такие поступления 

являются скорее исключением из правила, и поэтому комплектование в деятельности 

исторических архивов занимает весьма скромное место. 

Комплектующиеся архивы постоянно и систематически пополняются документами 

действующих, а также прекращающих свое существование учреждений, организаций и 

предприятий, а также физических лиц, чьи личные архивы после смерти или при жизни 

владельцев поступают в установленном законом порядке на государственное хранение. 

Поэтому в деятельности комплектующихся архивов все работы, связанные с 

комплектованием, играют весьма значительную роль. 

С точки зрения историка, тем более архивиста, сохранение документов всегда 

желательно. Мечта историка — сохранить все документальные свидетельства жизни 

общества. Но эта мечта абсолютно несбыточна. 

Объемы документов, ежегодно создающихся в процессе деятельности как 

государственных, так и негосударственных учреждений и организаций, а также отдельных 

лиц, чрезвычайно велик и, главное, постоянно нарастает. 

Согласно подсчетам Федерального архивного агентства России, объем документов, 

образующихся в деятельности только государственного управления, составляет 

ориентировочно 250 млрд листов в год. В результате выборочных обследований органов 

государственного управления установлено, что ежегодно наблюдается прирост объемов 

их документации в пределах 8—15%. 

Совершенно очевидно, что сохранять весь этот океан документов нереально. Даже 

если половину территории страны покрыть архивохранилищами, а половину населения 

сделать архивистами, рано или поздно хранилища переполнятся, а архивисты перестанут 

справляться с потоком поступающих документов. 

Поэтому комплектование государственных архивов документами (которые, по 

определению, входят таким образом в состав АФ РФ и в силу этого подлежат 

постоянному, т.е. вечному хранению) — это разумный компромисс между задачей 

наиболее полного сохранения документальной информации о жизни и деятельности 

общества и возможностью постоянного хранения лишь небольшой части непрерывно 

создающихся документов. 

Такой компромисс должен опираться на научную теорию и эффективные методики. 
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В дореволюционной России все архивы были ведомственными. Поэтому массовое 

уничтожение документов, хранящихся в ведомственных архивах, сдерживалось только 

законодательными нормами Общего учреждения министерств и Общего учреждения 

губерний и ведомственными инструкциями, а также нравом губернских ученых архивных 

комиссий (в тех 40 губерниях, в которых к 1917 г. они существовали) отбирать на 

хранение из подлежащих уничтожению дел местных учреждений документы, 

представляющие исторический интерес. 

Декрет СНК «О реорганизации и централизации архивного дела в РСФСР» не только 

создал систему государственных архивов и управления ими, но и установил запрет на 

уничтожение документов без санкции органа исполнительной власти, осуществляющего 

управление архивным делом[2]. Такой запрет сыграл большую роль в сохранении 

документальных богатств, доставшихся Советской России в наследство от Российской 

империи. 

Но со временем буквальное применение норм декрета стало препятствием для 

эффективного комплектования государственных архивов документами действующих и в 

особенности упраздняемых учреждений, организаций и предприятий. Необходимость 

принятия на хранение материалов упраздненных в 1957 г. отраслевых министерств (в 

связи с созданием совнархозов) подтолкнула советских архивистов к разработке методов, 

существенно облегчающих этот трудоемкий процесс. 

К началу 1960-х гг. советское архивоведение разработало принцип, в соответствии с 

которым все действующие учреждения, организации и предприятия были разделены на 

три категории. 

Первую составили учреждения, организации и предприятия, документы которых 

подлежали обязательному приему в государственные архивы. 

Во вторую были включены учреждения, организации и предприятия, документы 

которых подлежали лишь выборочному приему. Из документов многих однотипных 

учреждений, действовавших на одной территории, отбирались на хранение либо лишь 

одного, либо нескольких (лучших, худших и средних по степени сохранности и 

упорядоченности) фондов. Для этой группы применялась также видовая выборка, т.е. 

прием в государственные архивы лишь некоторых наиболее информативных видов 

документов, создававшихся в процессе деятельности данных учреждений. 

И, наконец, третью группу составили учреждения, организации и предприятия, не 

являющиеся источниками комплектования государственных архивов. 

В эту группу попали организации и предприятия местного значения, организации, 

деятельность которых достаточно полно отражена в документации вышестоящих 

учреждений, и т.д. 

Были составлены примерные списки источников комплектования, которыми и 

должны были руководствоваться государственные архивы. Таким образом, процесс 

отбора на государственное хранение целых документальных фондов был существенно 

упрощен и унифицирован, а субъективизм при таком отборе максимально ограничен. 

Одновременно для облегчения и унификации отбора документов в пределах фондов 

(учреждений, вошедших в первую и вторую группы) были разработаны примерные 

отраслевые перечни документов (т.е. перечни документов, образующихся в однотипных 

учреждениях, организациях и предприятиях) с указанием сроков их хранения (в 

ведомственных архивах). В этих перечнях наиболее важные и информативные документы 

выделены как документы постоянного хранения. 

Для отбора документов на постоянное хранение в советское время был разработан 

«Перечень документов, подлежащих приему в государственные архивы СССР» (М., 1973). 

Таким образом, выделение из общего потока делопроизводственной документации 

документов, подлежащих приему в государственные архивы и, соответственно, 

постоянному хранению, было существенно облегчено и унифицировано. 

Эта система успешно действовала до 1991 г. 

https://studme.org/123585/istoriya/komplektovanie_gosudarstvennyh_arhivov_rossiyskoy_federatsii_ekspertiza_tsennosti_dokumentov#gads_btm
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Произошедшие перемены в социально-экономическом и политическом строе России 

поставили перед архивистами новые проблемы. 

Преобладающая часть экономики страны стала негосударственной. На 

негосударственные организации и предприятия прежняя система комплектования уже не 

распространялась. 

Многочисленные ликвидации учреждений и разгосударствление предприятий 

вызвали массовый приток в государственные архивы документации учреждений, 

организаций и предприятий, не имеющих правопреемников. 

Возросла самостоятельность многих государственных учреждений, ставших в 

результате самостоятельными источниками комплектования. 

Многие вновь возникавшие учреждения, организации и предприятия оказались 

недолговечными. В то же время без документов этих организаций и предприятий история 

страны будет не только не полной, но и существенно искаженной. 

Выявление новых (негосударственных) источников комплектования и установление 

договорных отношений с потенциальными фондообразова- телями стало одной из 

важнейших задач комплектования государственных архивов. 

Процесс комплектования государственных архивов документами АФ РФ в 

настоящее время включает: 

 - определение источников комплектования, т.е. совокупности юридических лиц 

(государственные, муниципальные, негосударственные организации) и физических лиц 

(граждане), чьи документы поступают (полностью или частично) или могут поступить на 

хранение в архив; 

 - определение состава документов, подлежащих хранению в архиве (эта задача 

решается в ходе экспертизы ценности документов); 

Источниками комплектования архива могут быть все государственные и 

негосударственные учреждения, организации и предприятия, а также отдельные лица, в 

процессе деятельности которых образуются документы АФ РФ, т.е. документы, 

заслуживающие в силу их ценности постоянного (вечного) хранения. 

Государственные учреждения и органы местного самоуправления включаются в 

списки источников комплектования государственных и муниципальных архивов в 

обязательном порядке. Их документы подлежат передаче на постоянное государственное 

хранение в сроки, установленные российским законодательством, и согласно специальной 

процедуре. 

Негосударственные организации, а также граждане включаются в списки 

источников комплектования архива на основании договора (по результатам экспертизы их 

ценности), передавая документы безвозмездно или за плату. 

Кроме того, архив может по своей инициативе создавать документы, отражающие 

исторически значимые явления и процессы ( гак называемое инициативное 

документирование), например, записывая воспоминания или интервью участников 

событий. 

Отнесение юридических или физических лиц к источникам комплектования 

архива производится на основании следующих критериев. 

Для организаций принимается во внимание их функционально-целевое назначение и 

масштаб деятельности (для группы организаций, выполняющих аналогичные функции, 

используется форма выборочного приема), а также полнота отражения информации о 

деятельности организации в архивных фондах других организаций. 

До 1991 г. в качестве одного из решающих критериев выступал уровень 

подчиненности учреждения. В современных условиях этот критерий не всегда отражает 

реальное значение учреждения, поэтому первостепенное значение приобретает место 

учреждения в отраслевой системе. Для негосударственных организаций главным 

критерием оказывается масштаб их деятельности, место в соответствующей отрасли и, 

конечно, длительность существования. 
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Для граждан подобными критериями являются их вклад в развитие науки, культуры 

и других областей деятельности; роль в качестве участника, очевидца выдающихся 

событий в жизни страны и общества; родственные, дружеские, творческие связи, место 

работы, занимаемая должность; типичность архивных документов для данного времени 

(документы «рядовых» граждан); состав и содержание архивных документов, собранных 

гражданином в течение его жизни для тех или иных целей. 

В советское время для физических лиц официально также декларировались 

подобные критерии, но на практике преобладали формальные признаки. Так, например, в 

государственные архивы автономных республик, краев и областей гарантированно 

принимались личные архивы героев социалистического труда, бывших руководителей 

местных органов власти и крупных предприятий, в архивы литературы и искусства — 

членов творческих союзов и т.д. В современной России эти признаки также продолжают 

действовать, поскольку занимаемая должность, почетные звания, членство в творческих 

союзах и т.д. позволяют формально гарантировать роль того или иного лица в жизни 

общества и масштаб его деятельности. Но наряду с ними все чаще принимаются во 

внимание и те содержательные критерии, которые сформулированы в действующих 

нормативно-методических документах. 

Каждый государственный архив ведет в соответствии со своей зоной 

комплектования списки своих источников комплектования, которые составляются 

архивом на основании законодательства об архивном деле в Российской Федерации, а 

также рекомендаций специально уполномоченного федерального органа исполнительной 

власти в сфере архивного дела, подготовленных самостоятельно или совместно с другими 

федеральными органами исполнительной власти, в том числе осуществляющими 

депозитарное хранение документов АФ РФ. 

Списки источников комплектования, составленные архивами на основе выше 

перечисленных критериев, а также на основании примерных и отраслевых 

(ведомственных) списков и согласовываются с Федеральной архивной службой России 

(для федеральных архивов) или с органами управления архивным делом субъектов РФ 

(для соответствующих региональных государственных, а также муниципальных архивов), 

а для организаций РАН — с Экспертно-проверочной комиссией Архива РАН. 

В архиве, принимающем на хранение различные виды документации, кроме общего 

списка организаций — источников комплектования, ведутся самостоятельные списки 

организаций — источников комплектования научно-технической документацией, а также 

списки организаций — источников комплектования аудиовизуальными документами. 

Государственные организации — источники комплектования архива, имеющие 

право депозитарного хранения документов сверх установленного срока, также 

включаются в список юридических лиц — источников комплектования архива. Архив 

вправе вести также список возможных источников комплектования. В него вносятся 

негосударственные организации и физические лица, с которыми пока не заключены 

соглашения (договора) о передаче документов на постоянное хранение в архив, по 

заключение таковых целесообразно. 

Уточнение и переутверждение (пересмотр) списков источников комплектования 

осуществляется в случаях: 

 - передачи организации в число источников комплектования другого архива; 

 - создания, реорганизации, ликвидации организации; 

 - отказа негосударственных организаций и физических лиц от сотрудничества с 

архивом (расторжение договора); 

 - исключения организации из списка источников комплектования архива, если в 

процессе ее деятельности перестали образовываться документы АФ РФ. 

При приеме документов в государственный архив возможно их поступление 

полностью или выборочно. При полном поступлении документов учреждения и 

организации передают в архив все свои архивные документы. При выборочном приеме в 
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архив поступают все ценные документы от отдельных организаций определенного вида 

(групповой выборочный прием) или часть ценных документов из числа неповторяющихся 

в фондах других организаций от конкретной организации (видовой выборочный прием). 

Документы в ведомственный архив передаются из структурных подразделений 

учреждения, организации, предприятия через год после их завершения 

делопроизводством. В государственный архив дела из ведомственных архивов поступают 

по мере истечения их срока хранения в ведомственных архивах. 

Передача документов из ведомственных в государственные архивы происходит по 

согласованному между ними графику ежегодно. Передача производится по утвержденным 

государственным архивом описям с полистным просмотром каждого дела. Вместе с 

делами в государственный архив сдаются их описи и НСА к ним. 

Списки источников комплектования должны постоянно уточняться и 

пересматриваться. В современных редакциях списков источников комплектования 

архивов вместо Верховного Совета СССР значится Федеральное собрание, вместо Совета 

Министров СССР — Правительство РФ, вместо исполкомов — мэрии и префектуры. Но 

принцип составления списков остался прежним. 

Список граждан (собственников или владельцев архивных документов) — 

источников комплектования — ведется по принятой в архиве форме, с обязательным 

указанием фамилий, имен, отчеств, адресов места жительства, юридического обоснования 

возможности передачи их архивных документов в архив. 
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Форма контроля: оценка опорного конспекта. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 6. Использование архивных документов. 

Содержание задания: составление опорного конспекта. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5. Составление опорного конспекта.  

https://urait.ru/bcode/451242
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Содержание:  
Составление опорного конспекта «Приказ Росархива от 02.03.2020 N 24 "Об 

утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях", 

по разделам 14,15,16. 

Список рекомендуемой литературы:  

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. «Приказ Росархива от 02.03.2020 N 24 "Об утверждении Правил организации  

хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в государственных и 

муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях", 

Форма контроля: оценка опорного конспекта. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 6. Использование архивных документов. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6. Написание реферата по заданным темам. 

Содержание задания: написание реферата по теме из предложенного списка. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7 

Содержание:   

https://urait.ru/bcode/451242
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11. «Архивный маркетинг и архивный менеджемент» 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Государственная и муниципальная служба : / Е. В. Охотский [и др.] ; под общей 

редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 409 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07946-3. — 

Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

4. Цеменкова С.И.Архивоведение.История архивов России с древнейших времен до 

начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального 

образования/С.И.Цеменкова.-Москва: Издательство Юрайт, 2020.-153 с.-

(Профессиональное образование).-Текст : непосредственный. 

5. Лемке, М.И.Политические процессы в России 1860 – х годов (по архивным 

документам)/ М.К.Лемке.-Москва:Издательство Юрайт,2020.-576 с.-(Антология 

мысли).-Текст:непосредственный. 

6. Шаходанова,О.Ю.Организация государственных учреждений России: учебное 

пособие для среднего профессионального образования/О.Ю.Шахадонова.-2 –е 

изд.,перераб.и доп.-Москва:Издательство Юрайт,2020;Тюмень:Издателсьвто 

Тюменского государственного университета.-161 с.- (Профессиональное 

образование). – Текст:непосредственный. 

7. Конституция Российской Федерации 

Подготовить реферат по темам: 

1. «Номенклатура дел организации» 

2. «Порядок передачи документов на постоянное хранение» 

3. «Организация документов в пределах архивного фонда (систематизация архивного 

фонда)» 

4. «Порядок ведения основных учетных документов» 

5. «Формы использования документов» 

6. «Исполнение запросов социально-правового характера» 

7. «Выдача дел во временное пользование» 

8. «Учет использования документов» 

9. «Создание архива организации» 

10. «Работа с персоналом архива» 

https://urait.ru/bcode/451242


26 

 

8. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ 

9. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1 

10. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

11. Гражданский кодекс Российской Федерации часть 4 (ГК РФ ч.4) 

18 декабря 2006 года N 230-ФЗ 

12. ГОСТ 7.48-2002 «Консервация документов. Основные термины и определения» 

(электронная версия);  

13. ГОСТ 7.65-92 Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Кинодокументы, фотодокументы и документы на 

микроформах. Общие требования к архивному хранению (электронная версия)  

14. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения».- М., 2013.  
15. http://www.rusarchives.ru -  Федеральное архивное агентство (Росархив) 
16. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

17. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система . – Москва, [1997-2016]. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/. 

Форма контроля: оценка реферата. 

Критерии оценки:  
• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

 

http://www.rusarchives.ru/
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1. Пояснительная записка 

 

Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной 

самостоятельной работы по МДК. 02.04 Обеспечение сохранности документов по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 11.08.2014. № 975. 

Результатом освоения программы МДК является овладение обучающимися общими 

(ОК) и профессиональными компетенциями (ПК): 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности.  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том 

числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

В результате изучения МДК обучающийся должен: 

уметь: 

- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

- работать в системах электронного документооборота; 

- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

- применять современные методики консервации и реставрации архивных документов; 

знать:  

- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного 

фонда Российской Федерации; 

- систему хранения и обработки документов. 
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При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие профессиональных компетенций, которая осуществляется по 

заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его непосредственного 

участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 

- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

- формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

- развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование раздела/ 

темы 

Содержание 

задания ВСР 

Кол-во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выполнения 

ТЕМА 2. Проблемы 

сохранности документов. 

Составление 

обобщающей 

таблицы 

6 

Оценка 

обобщающей 

таблицы 

 

ТЕМА 3. Режимы 

хранения документов в 

архиве. 

Составление 

глоссария 
6 

Оценка 

глоссария 

 

ТЕМА 4. Повреждение 

документов и методы их 

сохранения. 

Составление 

опорного конспекта 
4 

Оценка 

опорного 

конспекта 

 

ТЕМА 6. Поступление 

документов на хранение в 

архив. 

Составление 

опорного конспекта 
6 

Оценка 

опорного 

конспекта 

 

ТЕМА 10. Хранение в 

архиве особо ценных 

документов. 

Подготовка 

информационного 

сообщения 

4 

Оценка 

информационн

ого сообщения 

 

ТЕМА 13.Проблема 

сохранности документов 

на современном этапе. 

Написание 

реферата 
12 

Оценка 

реферата 

 

 Итого за семестр 38   

 Всего 38   

 

  



7 

 

3. Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся и их 

характеристика 

1. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

2. Составление опорного конспекта. 

3. Написание реферата. 

4. Составление глоссария. 

5. Подготовка информационного сообщения. 

1. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится (обобщается) 

в рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность обучающегося 

к систематизации материала и развивает его умения по структурированию информации. 

Краткость изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В 

рамках таблицы наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый 

материал), так и разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы 

создаются как помощь в изучении большого объема информации, желая придать ему 

оптимальную форму для запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, 

а его качество оценивается по качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

* изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы 

таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

Шкала оценивания: 

«Отлично» – содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается кратко, 

последовательно, с наличием специальных терминов; таблица оформлена аккуратно 

карандашом и заполнена без помарок. 

«Хорошо» – содержание соответствует теме, в таблице заполнены все столбцы и строки, 

содержание столбцов и строк соответствует их названию, материал излагается не 

достаточно кратко и последовательно, с наличием не большого числа специальных 

терминов. В оформлении таблицы имеются помарки. 

«Удовлетворительно» – в таблице заполнены не все столбцы и строки, содержание 

столбцов и строк имеет некоторые отклонения от их названия, материал излагается не 

последовательно, специальные термины отсутствуют. Таблица оформлена ручкой. 

«Неудовлетворительно» – таблица не заполнена или в таблице заполнены не все столбцы 

и строки, содержание столбцов и строк имеет существенные отклонения от их названия, 
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материал излагается не последовательно, специальные термины отсутствуют. Таблица 

оформлена небрежно. 

 

2. Составление опорного конспекта - представляет собой вид ВСР обучающегося 

по созданию краткой информационной структуры, обобщающей и отражающей суть 

материала лекции, темы учебника. Опорный конспект призван выделить главные объекты 

изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими 

элементами. Основная цель опорного конспекта - облегчить запоминание. В его 

составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) - 

опорные сигналы. Опорный конспект - это наилучшая форма подготовки к ответу и в 

процессе ответа. Составление опорного конспекта к темам особенно эффективно у 

обучающихся, которые столкнулись с большим объемом информации при подготовке к 

занятиям и, не обладая навыками выделять главное, испытывают трудности при ее 

запоминании. Опорный конспект может быть представлен системой взаимосвязанных 

геометрических фигур, содержащих блоки концентрированной информации в виде 

ступенек логической лестницы; рисунка с дополнительными элементами и др. Задание 

составить опорный конспект по теме может быть как обязательным, так и 

дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству ответа 

обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования при ответе 

другими обучающимися, либо в рамках семинарских занятий может быть проведен 

микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по форме, емкий и 

универсальный по содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования эффективности 

конспекта в рамках занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

•выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «Отлично» - соблюдается логичность, последовательность изложения материала, 

качественное внешнее оформление; 

Оценка «Хорошо» - некоторые вопросы раскрыты не полностью, есть небольшие 

недочеты в работе; 
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Оценка «Удовлетворительно» - нарушена логичность, отсутствует внутренняя логика 

изложения, удовлетворительное внешнее оформление; 

Оценка «Неудовлетворительно» - тема не раскрыта, неудовлетворительное внешнее 

оформление. 

 

3.Написание реферата - это более объемный, чем сообщение, вид ВСР 

обучающегося, содержащий информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают темы, представляющие 

профессиональный интерес, несущие элемент новизны. Реферативные материалы должны 

представлять письменную модель первичного документа - научной работы, монографии, 

статьи.  

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для 

доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата - 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль обучающегося: идентична при подготовке информационного сообщения, но 

имеет особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной);  

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор основного  

материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме, 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 

 

Документом, регламентирующим написание реферата, является стандарт, 

введенный с 2018 г. Общие требования по оформлению студенческих работ содержатся в 

ГОСТ 7.32-2017  «Отчёт о научно-исследовательской работе. Структура и правила 

оформления». Требования ГОСТ  распространяются на все научно-исследовательские 

работы: рефераты, курсовые и выпускные квалификационные работы (ВКР) и т.д. 

Согласно ГОСТу и общим рекомендациям: 

1. объем: 15-25 страниц; 

2. формат бумаги – А4; 

3. поля: левое – 30 мм, правое – 15 мм, верхнее и нижнее – 20 мм; 

4. шрифт – Times New Roman, размер – 14 (в сносках – 12); 

5. цвет шрифта – черный; 

6. интервал между абзацами – 0 пт.; 

7. междустрочный интервал – 1,5 (в сносках – 1); 

8. выравнивание – по ширине; 

9. отступ слева и справа – 0 пт.; 
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10. отступ первой строки (абзац) – 1,25 см (не допускается создание абзацной строки с 

помощью клавиши «Пробел»). 

Уникальность текста: по стандарту нет требований к проценту оригинальности 

реферата. При этом введение и заключение должно быть написано полностью 

самостоятельно, а в тексте работы не должно быть плагиата (заимствования должны быть 

корректными, т.е. с указанием источника в соответствии с правилами цитирования). 

Требования к структуре реферата 

Реферат должен содержать титульный лист, содержание, введение, главы, которые 

могут быть разбиты на параграфы, заключение, список использованных источников и 

литературы, приложения (при необходимости). 

Введение реферата: 

Во введении реферата должна быть показана актуальность заявленной темы, 

сформулированы цель и задачи, определены объект, предмет исследования. 

Цель научной работы состоит в выяснении главного смысла заявленной темы. Цель 

неразрывно связана с актуальностью проводимого исследования, формулируется после ее 

изложения и включает в себя то, что конкретно автор планирует выполнить в ходе 

исследования. Задача представляет собой шаг, звено, этап достижения цели. Постановка 

задач позволяет выстроить логическую цепь доказательств в решении поставленной цели. 

При желании, во введении можно описать методологию исследования, 

проанализировать источники и степень разработанности проблемы (историография 

вопроса). 

Объем введения для реферата должен составлять 1-2 страницы. 

Подробнее о том, как написать введение можно прочитать в статье Методические 

рекомендации по написанию введения и заключения 

Основная часть реферата: 

В основной части работы необходимо раскрыть суть рассматриваемой проблемы, 

опираясь на источники и научную литературу. Основная часть реферата должна быть 

логически разделена на главы и параграфы. Деление должно быть не произвольным, а 

соответствовать поставленным задачам, которые Вы сформулировали во введении. 

Объемы глав и параграфов должны быть примерно сопоставимы друг с другом. Названия 

глав и параграфов выделяются жирным шрифтом, выравниваются по центру, в конце 

предложения точка не ставится. 

Сам текст должен быть разделен на абзацы. Главным критерием деления текста на 

абзацы является его смысловая завершенность. Каждый абзац должен содержать одну 

мысль, смысловую единицу. При этом не рекомендуется делать слишком большие абзацы. 

Абзацы должны быть логически связаны между собой. 

На цитаты, статистические и другие данные в обязательном порядке даются сноски 

на источник информации (в сноске указывается конкретная страница). Сноски 

оформляются в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008. При использовании любого 

исторического факта необходимо указать, откуда Вы взяли информацию. Исключение 

составляют общеизвестные факты, например, дата начала Великой Отечественной войны. 

Корректное заимствование (цитирование) – это использование выдержки из чужой 

работы в соответствии с правилами цитирования. 

Корректное заимствование подразумевает возможность использования прямой и 

косвенной речи. В случае дословного цитирования текст приводится в кавычках «» и в 

конце указывается сноска. Как правило, прямая речь используется при цитировании 

источников, например, фрагмент из «Повести временных лет». 

В случае использования косвенной речи (чаще всего) необходимо написать: Как 

отмечает И.И. Иванов в своем исследовании, ….(или подобные речевые клише), далее 

идет текст, после которого ставится сноска. 

После сноски может быть написан Ваш текст, например, с анализом приведенных 

данных. 
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Отсутствие сносок на чужую работу является, с одной стороны, нарушением этики 

научных исследований, а, с другой стороны, законодательства. 

Как сделать сноску в Word: 

В рефератах используются два основных способа сослаться на чужую работу. 

Постраничные сноски. Необходимо делать именно такие сноски, если не указано 

иное. Делаются они не сложно. В верхней панели WORDа необходимо нажать кнопку 

«Ссылки», потом кнопку «Вставить сноску». Она появится в нижнем колонтитуле и 

автоматически пронумеруется. Обратите внимание, размер шрифта сноски должен быть 

уже не 14, а 12. При этом межстрочный интервал в сносках равен 1. В сноске указываются 

выходные данные работы. В отличие от библиографического списка здесь не пишется 

название издательства, но указывается конкретная страница, с которой Вы приводите 

факты. 

Сноски в квадратных скобках. Как правило, используются в научных статьях. 

Однако иногда преподаватели просят сделать именно такие, чтобы приучить студента к 

данному виду оформления ссылок. 

Пример: Текст [1, с. 999]. В данной сноске первая цифра означает номер источника 

в библиографическом списке, а вторая – конкретную страницу. Т.е. в данном примере 

ссылаются на страницу 999, из работы, которая стоит под номером 1 в списке литературы. 

Заключение реферата: 

В заключении реферата подводятся итоги исследования, суммируются научные 

результаты, даются рекомендации по дальнейшей разработке проблемы. Если во введении 

ставятся к разрешению те или иные вопросы исследования, то в заключении дается ответ 

на них. Исследование, таким образом, отличается цельностью, стройностью, 

завершенностью. Для того чтобы была соблюдена целостность работы в заключении 

должны быть выводы по поставленным задачам и работе в целом. 

Объем заключения реферата должен составлять 1-2 страницы. 

Список литературы по последнему ГОСТу (Р 7.0.100-2018 ): 

Список источников литературы нумеруется, работы должны располагаться в 

алфавитном порядке. Литература на иностранном языке (если есть) завершает список 

литературы. 

Желательно, чтобы в списке литературы были использованы как фундаментальные 

исследования прошлых лет, так и современные исследования по изучаемой проблеме (не 

старше 5-10 лет). 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «Отлично» ставится, если обозначена проблема и обоснована её актуальность, 

сделан краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично 

изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, 

выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные 

ответы на дополнительные вопросы. 

Оценка «Хорошо» ставится, если основные требования к реферату и его защите 

выполнены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объём реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные 

вопросы при защите даны неполные ответы. 

Оценка «Удовлетворительно» ставится, если имеются существенные отступления от 

требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные 

вопросы; во время защиты отсутствует вывод. 

Оценка «Неудовлетворительно» ставится, если тема реферата не раскрыта, 

обнаруживается существенное непонимание проблемы. 
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4.Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы 

требует координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, переработке 

информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные 

вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций 

расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, 

формирует у обучающихся навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала 

по теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить 

в структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «Отлично», ставится, если содержание работы полностью соответствует теме 

исследования и излагается последовательно. Достигнуто стилевое единство и 

выразительность текста. Работа отличается богатством словаря, синтаксических 

конструкций и точностью словоупотребления. Фактические ошибки отсутствуют. 

Допускается 1- 2 речевых недочета. Расположение информации на странице. Наиболее 

важная информация располагается в центре экрана. Использованы шрифты одного типа. 

Для выделения информации использованы рамки, границы. Соблюден единый стиль 

оформления. 

Оценка «Хорошо», ставится, если содержание работы соответствует теме исследования. 

Достигнуто стилевое единство и выразительность текста. В работе допущена фактическая 

ошибка. Допускается 3 -4 речевых недочета. Наиболее важная информация располагается 

в центре экрана. Использованы шрифты разных типов. Для выделения информации 

использованы рамки, границы. Допускается незначительная перегрузка слайда 

информацией. Соблюден единый стиль оформления. 

Оценка «Удовлетворительно», ставится, если в работе допущены существенные 

отклонения от темы. Имеются отдельные фактические неточности. Допущены нарушения 

в последовательности изложения. Беден словарь, встречается неправильное 

словоупотребление. Стиль работы не отличается единством, речь недостаточно 
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выразительна. Допущены нарушения в расположении информации, в перегрузке слайдов 

информацией.  Единый стиль оформления нарушен. 

 

4. Составление глоссария - вид ВСР обучающегося, выражающейся в подборе и 

систематизации терминов, непонятных слов и выражений, встречающихся при изучении 

темы. Развивает у обучающихся способность выделять главные понятия темы и 

формулировать их. Оформляется письменно, включает название и значение терминов, 

слов и понятий в алфавитном порядке. 

Затраты времени зависят от сложности материала по теме, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему, рекомендовать источник информации; 

• проверить использование и степень эффективности в рамках практического 

занятия. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главные термины, непонятные слова; 

• подобрать к ним и записать основные определения или расшифровку понятий; 

критически осмыслить подобранные определения и попытаться их 

модифицировать (упростить в плане устранения избыточности и повторений); 

• оформить работу и представить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие терминов теме; 

• многоаспектность интерпретации терминов и конкретизация их трактовки в 

соответствии со спецификой изучения дисциплины; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «Зачтено» ставится, если содержание глоссария соответствует заданной теме, 

выдержаны все требования к его оформлению; или основные требования к оформлению 

глоссария соблюдены, но при этом допущены недочеты, например: неточно и некорректно 

подобраны слова и дано их толкование. 

Оценка «Не зачтено» ставится, если слова и их толкование не соответствуют заданной 

теме; или глоссарий студентом не представлен в срок. 

 

 

5. Подготовка информационного сообщения - это вид ВСР по подготовке 

небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на семинаре, практическом 

занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несет 

новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом информации, 

но и ее характером - сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения - до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора 

информации, сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося 

и определяются преподавателем. Дополнительные задания такого рода могут 

планироваться заранее и вноситься в карту самостоятельной работы в начале изучения 

дисциплины. 

Роль преподавателя: 

о определить тему и цель сообщения; 
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• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

• оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• собрать и изучить литературу по теме; 

• составить план или графическую структуру сообщения; 

• выделить основные понятия; 

• ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; 

• оформить текст письменно; 

• сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

 

Шкала оценивания: 

Оценка «Отлично»- учебный материал освоен студентом в полном объеме, легко 

ориентируется в материале, полно и аргументировано отвечает на дополнительные 

вопросы, излагает материал логически последовательно, делает самостоятельные выводы, 

умозаключения, демонстрирует кругозор, использует материал из дополнительных 

источников, интернет ресурсы. Сообщение носит исследовательский характер. Речь 

характеризуется эмоциональной выразительностью, четкой дикцией, стилистической и 

орфоэпической грамотностью. Использует наглядный материал (презентация). 

Оценка «Хорошо»- по своим характеристикам сообщение студента соответствует 

характеристикам отличного ответа, но студент может испытывать некоторые затруднения 

в ответах на дополнительные вопросы, допускать некоторые погрешности в речи. 

Отсутствует исследовательский компонент в сообщении. 

Оценка «Удовлетворительно»- студент испытывал трудности в подборе материала, его 

структурировании. Пользовался, в основном, учебной литературой, не использовал 

дополнительные источники информации. Не может ответить на дополнительные вопросы 

по теме сообщения. Материал излагает не последовательно, не устанавливает логические 

связи, затрудняется в формулировке выводов. Допускает стилистические и орфоэпические 

ошибки. 

Оценка «Неудовлетворительно»- сообщение студентом не подготовлено либо 

подготовлено по одному источнику информации либо не соответствует теме. 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий время. 

Обучающийся обязан: 

- перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

- выполнить работу согласно заданию; 

- по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

- ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают вопросы и 

затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая работа оценивается по 

пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в методических указаниях по каждому 

виду самостоятельной работы. 
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ТЕМА 2. Проблемы сохранности документов. 

Содержание задания: составление обобщающей таблицы «Полномочия Российской 

Федерации, федеральных органов государственной власти, субъектов Российской Федерации, 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации, муниципальных 

образований в области архивного дела». 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Содержание:  

Используя положения Федерального закона «Об архивном деле в Российской Федерации» 

от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ, выпишите полномочия Российской Федерации, федеральных 

органов государственной власти, субъектов Российской Федерации, органов государственной 

власти субъектов Российской Федерации, муниципальных образований в области архивного 

дела. Ответ оформите в виде таблицы. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 

125-ФЗ 

3. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

4. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система. – Москва, [1997-2016]. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/. 

Форма контроля: оценка схематического рисунка. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

•наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

 

ТЕМА 3. Режимы хранения документов в архиве. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2. Составление глоссария по терминологии 

«Сохранность документов». 

Содержание задания: составление глоссария. 

Цель работы: 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. Составление обобщающей таблицы     
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- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Содержание:  

Из ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».  

Выписать определения следующим понятиям.  

1. архивный фонд 

2. объединенный архивный фонд  

3. архивный фонд личного происхождения 

4. обеспечение сохранности документов 

5. обеспечение физико-химической сохранности документов 

6. архивохранилище  

7. режим хранения архивных документов 

8. старение документа 

9. страховая копия архивного документа 

10. страховой фонд архивных документов 

11. фонд пользования (архива) 

12. депозитарное хранение документов Архивного фонда Российской Федерации 

13. учет архивных документов: 

14. единица учета архивных документов 

15. единица хранения архивных документов 

16. учетные документы (архива) 

17. список фондов 

18. лист фонда 

19. архивный шифр 

20. топографический указатель 

 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения».- М., 2013.  

Форма контроля: оценка глоссария. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

https://urait.ru/bcode/451242
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• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 4. Повреждение документов и методы их сохранения 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3. Составление опорного конспекта по теме 

«Физико-химические и биологические факторы разрушения документов». 

Содержание задания: составление опорного конспекта. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Содержание:  

Составление опорного конспекта п 11. 3 «Проверка наличия и состояния дел» 

учебника Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: 

Издательство Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения».- М., 2013.  

Форма контроля: оценка опорного конспекта. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

ТЕМА 6. Поступление документов на хранение в архив. 

Содержание задания: составление опорного конспекта. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4. Составление опорного конспекта «Приказ 

Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 года №526».  

https://urait.ru/bcode/451242
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- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7. 

Содержание: 

Составление опорного конспекта раздела II Приказа Министерства культуры РФ                    

от 31 марта 2015 года №526 «Организация хранения документов архивного фонда 

Российской Федерации и других Архивных документов в организации». 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Приказ Министерства культуры РФ от 31 марта 2015 года №526. 

4. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

5. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система. – Москва, [1997-2016]. – 

Режим доступа: http://www.consultant.ru/. 

Форма контроля: оценка опорного конспекта. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

 

 

ТЕМА 10. Хранение в архиве особо ценных документов. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5. Информационное сообщение 

«Методические рекомендации по работе с особо ценными документами в 

государственных архивах Российской Федерации». 

Содержание задания: Подготовка информационного сообщения. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1 -2.7. 

https://urait.ru/bcode/451242
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Содержание:  

Подготовка информационного сообщения по разделам – 1, 2.2, 4 «Методических 

рекомендаций по работе с особо ценными документами в государственных архивах 

Российской Федерации» 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Методические рекомендаций по работе с особо ценными документами в 

государственных архивах Российской Федерации. 

           Форма контроля: оценка информационного сообщения. 

Критерии оценки:  
• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

 

ТЕМА 13. Проблема сохранности документов на современном этапе. 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 6. Написание реферата по заданным темам. 

Содержание задания: написание реферата. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9. ПК 2.1-2.7 

Содержание: Написание реферата по одной из предложенных  темам: 

-химические повреждения документов 

-основные биологические вредители Ад 

-санитарно-гигиенический режим архива 

-установление охранной сигнализации в архиве 

-пожарная безопасность в архиве и последствия ее нарушения 

-обзор методических документов ВНИИДАДД по вопросам сохранности документации 

-сохранность документов в условиях современной организации 

-влияние перемещений документов на их сохранность 

-страхование документов и их денежная оценка 

-обеспечение сохранности особо ценных документов архива 

-микроклимат современного архива 

-особенности хранения кино и фотодокументов 

-обеспечение сохранности принтерных текстов 

https://urait.ru/bcode/451242
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-особенности сохранности документов на магнитных носителях 

-технотронные архивы 

-современные методы реставрации архивных документов 

-исторический аспект хранения документов 

 -современные методы консервации документов. Зарубежный опыт. 

Список рекомендуемой литературы: 

1. Раскин Д.И. Методика и практика архивоведения: учебник для среднего 

профессионального образования/Д.И.Раскин, А.Р.Соколов. – Москва: Издательство 

Юрайт,2021.-339 с. – (Профессиональное образование). 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-

5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/451242 (дата обращения: 13.03.2021). 

3. Государственная и муниципальная служба : / Е. В. Охотский [и др.] ; под общей 

редакцией Е. В. Охотского. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2020. — 409 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-07946-3. — Текст 

: электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. 

4. Цеменкова С.И.Архивоведение.История архивов России с древнейших времен до 

начала ХХ века: учебное пособие для среднего профессионального 

образования/С.И.Цеменкова.-Москва: Издательство Юрайт, 2020.-153 с.-

(Профессиональное образование).-Текст : непосредственный. 

5. Лемке, М.И.Политические процессы в России 1860 – х годов (по архивным 

документам)/ М.К.Лемке.-Москва:Издательство Юрайт,2020.-576 с.-(Антология 

мысли).-Текст:непосредственный. 

6. Шаходанова,О.Ю.Организация государственных учреждений России: учебное пособие 

для среднего профессионального образования/О.Ю.Шахадонова.-2 –е изд.,перераб.и 

доп.-Москва:Издательство Юрайт,2020;Тюмень:Издателсьвто Тюменского 

государственного университета.-161 с.- (Профессиональное образование). – 

Текст:непосредственный. 

7. Конституция Российской Федерации 

8. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 125-

ФЗ 

9. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1 

10. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

11. Гражданский кодекс Российской Федерации часть 4 (ГК РФ ч.4) 18 декабря 2006 года 

N 230-ФЗ 

12. ГОСТ 7.48-2002 «Консервация документов. Основные термины и определения» 

(электронная версия);  

13. ГОСТ 7.65-92 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Кинодокументы, фотодокументы и документы на микроформах. Общие 

требования к архивному хранению (электронная версия)  

14. ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения».- 

М., 2013.  

15. http://www.rusarchives.ru -  Федеральное архивное агентство (Росархив) 

16. Электронный каталог нормативно-правовой документации АрхивГарант 

[Электронный ресурс]: содержит об основных нормативных и методических 

документах в сфере архивного дела и делопроизводства. – Москва, [2005-2016]. – 

Режим доступа: http://www.archives-garant.ru. 

https://urait.ru/bcode/451242
http://www.rusarchives.ru/
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17. Электронный каталог нормативно-правовой документации Консультант плюс 

[Электронный ресурс]: справочная правовая система . – Москва, [1997-2016]. – Режим 

доступа: http://www.consultant.ru/. 

Форма контроля: проверка и оценка обобщающей таблицы. 

Критерии оценки:  
• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 
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1. Пояснительная записка 

 
Методические указания разработаны для проведения внеаудиторной самостоятельной 

работы по МДК.03.01 Выполнение работ по профессии "Делопроизводитель" по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 11.08.2014. № 975. 

Результатом освоения программы МДК является овладение обучающимися 

общими (ОК) и профессиональными (ПК) компетенциями: 

Результатом освоения программы МДК является овладение обучающимися 

общими (ОК) и профессиональными компетенциями (ПК): 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за 

них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести 

прием посетителей. 

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в 

том числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 
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Выполнение ВСР должно сформировать и развить у обучающихся следующие умения и 

знания: 

уметь:   

 работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов 

организации; 

 пользоваться справочно-правовыми системами и базами данных; 

 пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля и 

информационно-справочными системами при работе с документами организации;  

 применять современные информационно-коммуникационные технологии для 

работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения эффективности; 

 организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующее 

структурное подразделение документов текущего делопроизводства; 

 осуществлять методическое руководство делопроизводством в организации, 

контролировать правильное формирование, хранение и сдачу дел в архив; 

 разрабатывать номенклатуру дел структурного подразделения;  

 использовать номенклатуру дел при изучении структуры организации, 

составлении описей дел; 

 организовывать работу по формированию дел в соответствии с утвержденной 

номенклатурой дел организации; 

 правильно и своевременно формировать документы в дела с учетом их 

специфики; 

 систематизировать документы внутри дела;  

 обеспечивать сохранность и защиту документов организации; 

 пользоваться перечнями документов и анализировать фактическое содержание 

имеющихся в деле документов при определении сроков их хранения; 

 оформлять документы экспертной комиссии; 

 оформлять обложки дел постоянного и временного сроков хранения в 

соответствии с требованиями государственных стандартов; 

 производить хронологически-структурную систематизацию дел  

 осуществлять техническую обработку и полное оформление дел постоянного и 

временного сроков хранения; 

 составлять опись дел постоянного и временного сроков хранения в соответствии 

с действующими нормативно-методическими документами. 

знать:  

 нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, 

определяющие порядок документационного обеспечения управления; 

 структуру организации и руководящий состав предприятия и его подразделений; 

 современные информационные технологии работы с документами; 

 порядок работы с документами; 

 схемы документооборота, правила работы с входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

 правила организации и формы контроля исполнения документов в организации, 

типовые сроки исполнения документов; 

 принципы работы со сроковой картотекой;  
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 назначение и технологию текущего и предупредительного контроля; 

 правила составления аналитических справок по организации работы с 

документами и контролю исполнения документов; 

 виды документов, их назначение; 

 требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными 

актами и государственными стандартами; 

 правила составления и оформления информационно-справочных, 

организационных управленческих документов; 

 правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации;  

 системы электронного документооборота; 

 виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре, методика ее 

составления, оформления, правила согласования с ведомственными архивами и 

экспертной комиссией; 

 порядок формирования и оформления дел, специфику формирования отдельных 

категорий дел; 

 правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа;  

 правила выдачи и использования документов из сформированных дел; 

 критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью 

информации, содержащейся в них; 

 порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов; 

 порядок создания, организации и документирования работы экспертной 

комиссии; 

 правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии и 

акта о выделении документов, не подлежащих хранению; 

 правила технической обработки и полного оформления дел постоянного и 

временного сроков хранения; 

 правила составления описи дел постоянного и временного сроков хранения в 

соответствии с действующими нормативно-методическими документами; 

 правила передачи дел в архив организации; 

 основы организации труда;  

 основы законодательства о труде;  

 правила внутреннего трудового распорядка;  

 правила и нормы охраны труда. 

 

При разработке содержания самостоятельных работ учитывался уровень сложности 

освоения обучающимися соответствующей темы, общих и профессиональных 

компетенций. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся (далее – ВСР) - это учебная, 

учебно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, 

направленная на развитие профессиональных компетенций, которая осуществляется по 

заданию преподавателя, при его методическом руководстве, но без его непосредственного 

участия. 

Основные цели ВСР обучающихся: 
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- овладение профессиональными навыками деятельности по профилю и усвоение 

соответствующих знаний; 

- формирование стремления к самообразованию, ответственности, готовности 

действовать самостоятельно; 

- развитие творческого подхода к решению учебных и профессиональных задач.  

Задачами самостоятельной работы обучающихся являются: 

- активизация самостоятельной и познавательной деятельности; 

- содействие развитию творческого отношения обучающихся к изучаемой 

дисциплине; 

- выработка у обучающихся умений и навыков рациональной работы с 

литературой; 

- управление познавательной деятельностью обучающихся; 

- выработка у обучающихся понимания сущности и социальной значимости своей 

будущей профессии; 

- выработка у обучающихся умений и навыков организации собственной 

деятельности, способности избрания типовых методов и способов выполнения 

профессиональных задач, оценки их эффективности и качества;  

- выработка у обучающихся умений осуществления поиска и использования 

информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, 

оценки их эффективности и качества;  

- содействие развитию овладения информационной культурой, анализа и оценки 

информации с использованием информационно – коммуникационных технологий;  

- содействие развитию самостоятельного определения задач профессионального и 

личностного развития, умений заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

Целью настоящих методических указаний является оказание методической помощи 

в выполнении обучающимися внеаудиторных самостоятельных заданий.  
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2. Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы  

 

Наименование раздела/ 

темы 

Содержание 

задания ВСР 

Кол-

во 

часов 

Форма 

контроля 

Срок 

выпол

нения 

Раздел № 1 Автоматизация документационного обеспечения управления 

Тема 1.1. Понятие 

автоматизации. Системы 

электронного 

документооборота 

ВСР 1.  Подготовка 

информационного 

сообщения 

6  Оценка 

информационного 

сообщения. 

 

Тема 1.5. Организация 

процедуры регистрации 

документов в системах 

электронного 

документооборота 

ВСР 2. Подготовка 

сравнительной 

таблицы по 

системам 

электронного 

документооборота 

 

6 Оценка таблицы  

Тема 1.7. Формирование 

отчетов в системах 

электронного 

документооборота 

ВСР 3. Подготовка 

презентации на 

тему: 

«Автоматизированн

ая система 

регистрации 

документов» 

 

6 Оценка презентации  

Тема 1.10. Создание 

документов в системе  

электронного 

документооборота «1С» 

ВСР 4. Подготовка 

презентации 

«Электронный 

документооборот» 

6 Оценка презентации  

Тема 1.13. Организация 

хранения документов в 

системе электронного 

документооборота «1С» 

ВСР 5 Подготовка 

презентации 

«Хранение 

документов»  

6 Оценка презентации  

Раздел 2. Компьютерная обработка документов 

Тема 2.1. Основной ряд 

клавиатуры 

ВСР 6. Выполнение 

упражнений: 

«Клавиши 

основного ряда 

клавиатуры» 

8 Проверка и оценка 

выполнения задания 

 

Тема 2.4. Четвертый ряд 

клавиатуры (знаки 

препинания) 

ВСР 7. Выполнение 

упражнений: 

«Отработка навыков 

и умений –

четвертый ряд 

клавиатуры» 

8 Проверка и оценка 

выполнения задания 

 

Тема 2.5. Работа над 

скоростью, с 

использованием русско-

язычной клавиатуры 

ВСР 8. Выполнение 

упражнений: 

«Отработать 

скоростную печать 

на тренажерах» 

8 Проверка и оценка 

выполнения задания 

 

Тема 2.7. Оформление ВСР 9. Выполнение 8 Проверка и оценка  
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текстов без корректурной 

правки. содержащих 

титульный лист, 

библиографию, создание 

оглавления 

упражнений 

«Тренировки 

пальцев рук для 

работы на основном 

ряду клавиатуры» 

выполнения задания 

Тема 2.8. 

Правила оформления 

примечаний и сносок к 

тексту 

 

ВСР 10. Подготовка 

презентации 

«Правила 

форматирования 

одного примечания, 

нумерованных 

примечаний. 

Правила 

оформления сносок» 

8 Оценка презентации  

Раздел 3. Охрана труда 

Тема 3.2. Воздействие 

негативных факторов на 

человека. 

ВСР11. Подготовка 

презентации 

«Методы и средства 

обеспечения 

электробезопасности 

Средства 

индивидуальной 

защиты человека от 

химических и 

биологических, 

физических  

негативных 

факторов» 

10 Оценка презентации  

Тема 3.6 Правовые основы 

охраны труда на 

предприятии.  

 

ВСР 12. Подготовка 

презентации 

«Организационные 

основы безопасности 

труда и 

ответственность за 

несоблюдение 

требований» 

10 Оценка презентации  

 ВСЕГО  90   
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3. Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы 

обучающихся и их характеристика 

1. Написание тезисов. 

2. Написание эссе. 

3. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме. 

4. Составление кроссвордов по теме и ответов к ним. 

5. Создание материалов - презентаций. 

6. Составление рекомендаций. 

 

1. Написание тезисов представляет собой вид ВСР обучающегося по созданию 

обзора информации, содержащейся в объекте конспектирования, в более краткой форме.  

Те́зис — кратко сформулированные основные мысли в одном предложении. В науке, 

философии, логике и лингвистике. 

В тезисах должны быть отражены основные принципиальные положения источника, 

то новое, что внес его автор, основные методологические положения работы, 

аргументы, этапы доказательства и выводы. Ценность тезисов значительно 

повышается, если обучающийся излагает мысли своими словами, в лаконичной 

форме. 

Работа выполняется письменно. Озвучиванию подлежат главные положения и выводы 

работы в виде краткого устного сообщения (3-4 мин) в рамках теоретических и 

практических занятий.  

Контроль может проводиться и в виде проверки тезисов преподавателем. 

Затраты времени при составлении тезисов зависят от сложности материала по теме, 

индивидуальных особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• усилить мотивацию к выполнению задания подбором интересной темы; 

• консультирование при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• прочитать материал источника, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• записывать только то, что хорошо уяснил; 

• выделять ключевые слова и понятия; 

• заменять сложные развернутые обороты текста более лаконичными (свертывание); 

• разработать и применять свою систему условных сокращений. 

Критерии оценки: 

• содержательность тезисов, соответствие плану исходного текста; 

• отражение основных положений, результатов работы автора, выводов; 

• ясность, лаконичность изложения мыслей обучающегося; 

• соответствие оформления требованиям; 

• грамотность изложения; 

• тезисы сданы в срок. 

2. Написание эссе - это вид ВСР обучающихся по написанию сочинения небольшого 

объема и свободной композиции на частную тему, трактуемую субъективно и 

обычно неполно. Тематика эссе должна быть актуальной, затрагивающей 

современные проблемы области изучения дисциплины. Обучающийся должен 

раскрыть не только суть проблемы, привести различные точки зрения, но и 

выразить собственные взгляды на нее. Этот вид работы требует от обучающегося 

умения четко выражать мысли как в письменной форме, так и посредством 

логических рассуждений, ясно излагать свою точку зрения.  

Эссе, как правило, имеет задание, посвященное решению одной из проблем, 

касающейся области учебных или научных интересов дисциплины, общее 

проблемное поле, на основании чего обучающийся сам формулирует тему. При 
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раскрытии темы он должен проявить оригинальность подхода к решению 

проблемы, реалистичность, полезность и значимость предложенных идей, яркость, 

образность, художественную оригинальность изложения. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, 

сложности материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и 

определяются преподавателем. 

Эссе может быть представлено на практическом занятии, на конкурсе работ 

обучающихся, научных конференциях. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе источников по теме; 

• помочь в формулировании темы, цели, выводов; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• внимательно прочитать задание и сформулировать тему не только актуальную по 

своему значению, но и оригинальную и интересную по содержанию; 

• подобрать и изучить источники по теме, содержащуюся в них информацию; 

• выбрать главное и второстепенное; 

• составить план эссе; 

• лаконично, но емко раскрыть содержание проблемы и свои подходы к ее решению; 

• оформить эссе и сдать в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• новизна, оригинальность идеи, подхода; 

• реалистичность оценки существующего положения дел; 

• полезность и реалистичность предложенной идеи; 

• значимость реализации данной идеи, подхода, широта охвата; 

• художественная выразительность, яркость, образность изложения; 

• грамотность изложения; 

• эссе представлено в срок. 

3. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме - это вид ВСР 

обучающегося по систематизации объемной информации, которая сводится 

(обобщается) в рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает 

склонность обучающегося к систематизации материала и развивает его умения по 

структурированию информации. Краткость изложения информации характеризует 

способность к ее свертыванию. В рамках таблицы наглядно отображаются как 

разделы одной темы (одноплановый материал), так и разделы разных тем 

(многоплановый материал). Такие таблицы создаются как помощь в изучении 

большого объема информации, желая придать ему оптимальную форму для 

запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его качество 

оценивается по качеству знаний в процессе контроля.  

Оформляется письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объема информации, 

сложности ее структурирования и определяется преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль обучающегося: 

* изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной 

теме.  

Критерии оценки: 
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• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

4.. Составление кроссвордов по теме и ответов к ним - это разновидность 

отображения информации в графическом виде и вид контроля знаний по ней. 

Работа по составлению кроссворда требует от обучающегося владения 

материалом, умения концентрировать свои мысли и гибкость ума. Разгадывание 

кроссвордов чаще применяется в аудиторных самостоятельных работах как метод 

самоконтроля и взаимоконтроля знаний.  

Составление кроссвордов рассматривается как вид ВСР и требует от обучающихся не 

только тех же качеств, что необходимы при разгадывании кроссвордов, но и 

умения систематизировать информацию. Кроссворды могут быть различны по 

форме и объему слов. 

Затраты времени на составление кроссвордов зависят от объема информации, ее 

сложности и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить в контексте занятия. 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• создать графическую структуру, вопросы и ответы к ним; 

• представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• грамотная формулировка вопросов; 

• кроссворд выполнен без ошибок; 

• работа представлена на контроль в срок. 

5. Создание материалов-презентаций - это вид самостоятельной работы 

обучающихся по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид 

работы требует координации навыков обучающегося по сбору, систематизации, 

переработке информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко 

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

создание материалов-презентаций расширяет методы и средства обработки и 

представления учебной информации, формирует у обучающихся навыки работы 

на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с использованием 

программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-презентаций могут быть 

представлены результаты любого вида ВСР, по формату соответствующие режиму 

презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности материала по 

теме, его объема, уровня сложности создания презентации, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. 

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль обучающегося: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 
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• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной информации и отобразить в 

структуре работы; 

• оформить работу и предоставить к установленному сроку. 

Критерии оценки: 

•в соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

6. Составление рекомендаций –  

Рекомендации - это разновидность методического издания, в котором отсутствует 

описательный материал, даются конкретные советы по решению той или иной 

проблемы. Они должны содержать комплекс кратких и четко сформулированных 

предложений и указаний, способствующих внедрению в практику наиболее 

эффективных методов и форм действий в конкретных ситуациях. Задача 

рекомендаций - пропагандировать наиболее эффективные, рациональные 

варианты, образцы действий применительно к определенному виду деятельности. 

Назначение рекомендаций заключается в оказании помощи в выработке решений, 

с учетом конкретных условий и особенностей деятельности. Рекомендации 

должны иметь точное указание на то, кому они адресованы: рабочим, 

специалистам среднего звена и т.д. Соответственно этому регламентируется 

терминология, стиль, объем рекомендаций.  

Рекомендации включают:  

титульный лист; 

 аннотацию; 

 сведения об авторе; 

 введение, где обосновывается актуальность разработки данных рекомендаций: 

краткий анализ положения дел по изучаемому вопросу, достоинства и недостатки 

рассматриваемого вопроса, значимость предлагаемой работы, разъяснение, какую 

помощь и кому могут оказать настоящие рекомендации. Прописывается цель 

составления рекомендаций. Дается краткое описание ожидаемого результата от 

использования данных рекомендаций.  

 основная часть, где детально раскрываются предполагаемые пути и средства 

достижения наибольше значимых результатов того или иного вида деятельности. 

Основная часть рекомендаций не имеет особо регламентированной структуры и может 

излагаться в достаточно произвольной форме.  

 заключение - излагаются краткие, четкие выводы, логически вытекающие из 

содержания рекомендаций, представляются результаты. 

Роль преподавателя: 

• дать целевую установку на выполнение задания; 

• консультировать при затруднении; 

Роль обучающегося: 

• изучить информацию по теме; 

• разработать содержание рекомендаций; 

• оформить задание и представить на контроль в установленный срок. 

Критерии оценки: 

•соответствие рекомендаций теме; 

• охват всей проблематики темы; 

• корректная формулировка рекомендаций; 
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• соответствие оформления требованиям; 

• работа представлена в срок. 

При оценке всех видов ВСР за каждый критерий начисляются баллы: 3 балла – 

выполнен в полном объеме, 1 балл – выполнен частично, 0 баллов – не выполнен. 

Оценка «отлично» выставляется при наборе 85-100% от максимально возможных, 

«хорошо» – при наборе 70-84% от максимально возможных, «удовлетворительно» 

– 50-65%.  Если обучающийся не сдал ВСР или набрал менее 50%, ему 

выставляется оценка «Неудовлетворительно» и предлагается выполнить работу 

повторно. 

 

4. Задания к выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 

Самостоятельные работы выполняются индивидуально в свободное от занятий время. 

Обучающийся обязан: 

 перед выполнением самостоятельной работы, повторить теоретический материал, 

пройденный на аудиторных занятиях; 

 выполнить работу согласно заданию; 

 по каждой самостоятельной работе представить преподавателю отчет 

 ответить на поставленные вопросы. 

Если по ходу выполнения самостоятельной работы у обучающихся возникают 

вопросы и затруднения, он может консультироваться у преподавателя. Каждая 

работа оценивается по пятибалльной системе. Критерии оценки приведены в 

методических указаниях по каждому виду самостоятельной работы. 
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Раздел № 1 Автоматизация документационного обеспечения управления 

 

Тема 1.1. Понятие автоматизации. Системы электронного документооборота  

Внеаудиторная самостоятельная работа № 1. Подготовить информационное 

сообщение –  6 часов 

Содержание задания: Подготовить информационное сообщение о системе 

электронного документооборота.  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9, ПК 1.1, 1.4., 1.5, 1.6 

Задание 

1.Подготовить информационное сообщение на тему: Система автоматизации 

документооборота, система электронного документооборота. В сообщении разработать 

логическую схему  темы (компоненты логической схемы описать в сообщении). 

Образец логической  схемы электронного документооборота. 

 

 
 

 

Список используемой литературы:  

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. —

URL: https://urait.ru/bcode/470020 (дата обращения: 05.04.2021). 

2. Охрана труда и техника безопасности. Учебник для СПО Беляков Геннадий 

Иванович Юрайт 

3. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами 

архивоведения).- М.: Кнорус, 2013-2018. 

 

Дополнительные источники:  

https://urait.ru/bcode/470020
https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
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4. Секретарское дело (образцы документов, организация и технология работы): 

учебно-практическое пособие /В.В. Галахов, И.К. Корнеев и др. под ред. И.К. 

Корнеева – М.: Проспект, 2019 

Оформление работы: Работа должна быть оформлена в тетради для 

самостоятельных работ. 

Форма контроля: проверка содержания информационного сообщения, в основной 

части информационного сообщения проверка содержания логической схемы . 

Критерии оценки:  

Оценка «отлично» ставится, если обучающийся выполнил правильно 

информационное сообщение, правильно составлена логическая схема. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся ошибся и выполнил 

информационное сообщение с замечаниями, составление логической схемы выполнено с 

ошибками. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся ошибся и выполнил 

информационное сообщение  с замечаниями,  логическая схема не соответствует теме или 

не полностью оформлена. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если не выполняется ни одно из 

вышеперечисленных требований. 

 

 

Тема 1.5. Организация процедуры регистрации документов в системах 

электронного документооборота 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 2. Подготовка сравнительной 

таблицы по системам электронного документооборота – 6 часов 

Содержание задания: Подобрать материал, провести сравнительный анализ, 

представить в тетрадях для самостоятельных работ. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9, ПК 1.1, 1.2, 1.4.,1.5., 1,6, 1.8. ПК 2.2. 

Задание: Подготовить сравнительный анализ таблиц в системах электронного 

документооборота. 

Образец выполнения задания в форме таблицы для последующего сравнительного 

анализа. 
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Основные характеристики систем электронного документооборота 

Анализ проведен по девяти наиболее распространенным в России системам электронного 

документооборота: Directum (Directum), DocsVision (DocsVision), GlobusProfessional 

(Проминфосистемы), PayDox (Paybot), 1С:Документооборот (1С), Босс-референт (БОСС 

— Референт, ГК АйТи), ДЕЛО (ЭОС), ЕВФРАТ (CognitiveTechnologies), МОТИВ (Мотив). 

Обзор проведен по ряду признаков, выходящих за пределы основной цели исследования, 

для определения более полной картины, а так же для определения определенных 

перспектив. 

· регистрация и ввод документов; 

· работа с документами; 

· поиск и анализ информации; 

· поддержка бумажного документооборота; 

· стандартные средства настройки. 

В анализе используется ряд очевидных критериев, присущий всем рассматриваемым 

системам электронного документооборота. Эти критерии позволяют наиболее полно 

оценить возможности информационных систем и отличить их друг от друга. Хотя в целом 

возможный функционал у них совпадает, их различия кроются в подробной детализации 

некоторых принципиальных задач документооборота и особенностях их реализации.  

Области 

автоматизации  

Возможность:  
Directu

m  

DocsVisi

on  

Globus 

Professio

nal  

PayD

ox  

1C: 

Документообо

рот  

Босс-

рефере

нт  

ДЕЛ

О  

ЕВФР

АТ  

Делопроизводс

тво  
+  +  +  +  +  +  +  +  

Общий 

документообор

от  

+  +  +  +  +  +  +  +  

Управление 

договорной 

деятельностью  

+  +  +  +  -  +  -  +  
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Электронный 

архив  
+  +  -  -  -  +  +  +  

Управление 

проектами  
+  +  -  -  -  -  -  +  

Регистрация и 

ввод 

документов  
        

Регистрация 

документов  
+  +  +  +  +  +  +  +  

Присоединени

я файлов  
+  +  +  +  +  +  +  +  

Регистрация 

документов 

MSOffice \ 

OpenOffice  

+/-  +/-  -  -  -  -  +/-  +  

Проверка 

документов на 

дублирование  

-  -  -  -  -  -  +  +  

Контроль 

заполнения 

обязательных 

полей  

+  +  +  +  +  +  +  +  

Автоматически

й разбор 

содержания 

документа  

-  -  +/-  -  -  
   

 

 

 

 

            

Список используемой литературы: 

 

1. 1С: Документооборот. Описание программы 2020г. 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. —

URL: https://urait.ru/bcode/470020 (дата обращения: 05.04.2021). 

 

Дополнительные источники:  

3. Секретарское дело (образцы документов, организация и технология работы): 

учебно-практическое пособие /В.В. Галахов, И.К. Корнеев и др. под ред. И.К. 

Корнеева – М.: Проспект, 2019 

4. Агеева О.А. Административные системы и офисные технологии. – М., 2019. 

5. Бройдо В.Л. Офисная оргтехника для делопроизводства и управления. –М., 2018. 

 

https://urait.ru/bcode/470020
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Оформление работы: Работа должна быть выполнена на листах формата А4 с 

подробным описанием представленных таблиц.В работе должен быть представлен 

сравнительный анализ таблиц. 

Форма контроля: проверка сравнительного анализа электронного документооборота, 

выполненного  виде таблицы. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

Оценка «отлично» ставится, если обучающийся выполнил правильно задание с 

учетом выданного задания по оформлению таблиц. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся ошибся и выполнил задание с 

минимальным содержанием, либо допущены неточности в описании таблицы 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся выполнил задание с 

грубыми ошибками, нет описания таблиц, данные соответствуют частично. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если не выполняется ни одно из 

вышеперечисленных требований. 

 

          

Тема 1.7. Формирование отчетов в системах электронного документооборота 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 3. Подготовка презентации на тему: 

«Автоматизированная система регистрации документов» – 6 часов 

Содержание задания: Подобрать материал, провести сравнительный анализ, представить 

в виде презентации. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9, ПК 1.4. 1,6, 1.9, 1.10. ПК 2.2. 

Задание: Подготовить наглядные материалы в соответствии с требованиями к 

выполнению презентаций. Оформить презентацию на 10-15 слайдов. 
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Список используемой литературы: 

 

1. 1С: Документооборот. Описание программы 2020г. 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. —

URL: https://urait.ru/bcode/470020 (дата обращения: 05.04.2021). 

Дополнительные источники:  

 

3. Секретарское дело (образцы документов, организация и технология работы): 

учебно-практическое пособие /В.В. Галахов, И.К. Корнеев и др. под ред. И.К. 

Корнеева – М.: Проспект, 2019 

 

Оформление работы: Работа должна быть выполнена в программе для выполнения 

презентаций Power Point либо Kingsoft Presentation и представлена в электронном виде на 

электронном носителе, оценка презентации с учетом требований к оформлению 

презентации и содержанию.  

Форма контроля: проверка презентации по теме, проверка соответствия содержания 

презентации согласно теме. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

https://urait.ru/bcode/470020
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Оценка «отлично» ставится, если обучающийся выполнил правильно презентацию 

с учетом выданного задания. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся ошибся и выполнил презентацию с 

минимальным содержанием. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся выполнил презентацию 

с максимальным содержанием текста без учета наглядности. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если не выполняется ни одно из 

вышеперечисленных требований. 

 

 

Тема 1.10. Создание документов в системе  электронного документооборота «1С» 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 4. Подготовка презентации «Электронный 

документооборот»  -  6 часов 

Содержание задания: Подобрать материал, провести сравнительный анализ, подготовить 

презентацию. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9, ПК 1.4. 1,6, 1.9. ПК 2.2., 2.4, 2.5. 

Задание: Подготовить презентацию. 

Образец выполнения презентации. Подготовить 10-12 слайдов в соответствии с 

требованиями, описанными в методических указаниях 

 

 
Список используемой литературы: 

 

1. 1С: Документооборот. Описание программы 2020г. 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. —

URL: https://urait.ru/bcode/470020 (дата обращения: 05.04.2021). 

3. Охрана труда и техника безопасности. Учебник для СПО Беляков Геннадий 

Иванович Юрайт 

4. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами 

архивоведения).- М.: Кнорус, 2013-2018. 

5. Пшенко А.В. Секретарь-референт высокой квалификации. Документационное 

обеспечение управленческой деятельности: Учебное пособие для учащихся 

https://urait.ru/bcode/470020
https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
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учреждений начального профессионального образования /А.В. Пшенко, Е.Л 

Степанов-М.: Издательский центр «Академия», М., 2019 (Повышенный уровень) 

 

Дополнительные источники:  

 

6. Секретарское дело (образцы документов, организация и технология работы): 

учебно-практическое пособие /В.В. Галахов, И.К. Корнеев и др. под ред. И.К. 

Корнеева – М.: Проспект, 2019 

 

Оформление работы: Работа должна быть выполнена в программе для выполнения  

презентаций и представлена в электронном виде на электронном носителе, оценка 

презентации с учетом требований к оформлению презентации и содержанию. 

Форма контроля: проверка презентации по теме. 

 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

Оценка «отлично» ставится, если обучающийся выполнил правильно презентацию с 

учетом выданного задания. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся ошибся и выполнил презентацию с 

минимальным содержанием. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся выполнил презентацию с 

максимальным содержанием текста без учета наглядности. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если не выполняется ни одно из 

вышеперечисленных требований. 

 

 

Тема 1.13. Организация хранения документов в системе электронного 

документооборота «1С» 

Внеаудиторная самостоятельная работа № 5. Подготовка презентации «Хранение 

документов» – 6 часов 

Содержание задания: Подобрать материал, провести сравнительный анализ, создать 

презентацию. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9, ПК 1.4. 1,6, 1.9, 1.10. ПК 2.2, 2.4, 2.5. 

Задание: Оформить презентацию 10-12 слайдов. 
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Список используемой литературы: 

 

1. 1С: Документооборот. Описание программы 2020г. 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. —URL: https://urait.ru/bcode/470020 (дата обращения: 

05.04.2021). 

Дополнительные источники:  

3. Агеева О.А. Административные системы и офисные технологии. – М., 2019. 

4.  

5. Бройдо В.Л. Офисная оргтехника для делопроизводства и управления. –М., 2018. 

Оформление работы: Работа должна быть выполнена в программе для выполнения 

презентаций и представлена в электронном виде на электронном носителе, оценка 

презентации с учетом требований к оформлению презентации и содержанию. 

Форма контроля: проверка презентации по теме. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 

• работа сдана в срок. 

 

Оценка «отлично» ставится, если обучающийся выполнил правильно презентацию с 

учетом выданного задания. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся ошибся и выполнил презентацию с 

минимальным содержанием. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся выполнил презентацию с 

максимальным содержанием текста без учета наглядности. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если не выполняется ни одно из 

вышеперечисленных требований. 

 

Раздел 2. Компьютерная обработка документов 

 

Тема 2.1. Основной ряд клавиатуры 

https://urait.ru/bcode/470020
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Внеаудиторная самостоятельная работа №6 Выполнение упражнений «Клавиши 

основного ряда клавиатуры» – 8 часов 

Содержание задания: Выполнить упражнения на основном ряду клавиатуры  

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

Формирование компетенций: ОК 1-9, ПК 1.4. 1,6, 1.9. ПК 2.2., 2.4, 2.5. 

Задание: Выполнить упражнения 

Исключительно важно отпечатать каждую букву с соблюдением всех трех этапов: 

• произносим букву (например, “О”) 

• произносим вслух или про себя координаты клавиша – “правый-указательный-место” 

• выполняем нажатие на клавиш 

          о – правый, указательный, место 

          л – правый, средний, место 

в –           левый, средний, место 

а –           левый, указательный, место 

          д – правый, безымянный, место 

          ж – правый, мизинец, место 

ф –           левый, мизинец, место 

ы –           левый, безымянный, место 

оллол лолло олоол ллоло оолол ололл лолоо ололо ллоло оолол 

ваава аваав вавва аавав ввава ваваа ававв вавав аавав ввава 

влаво овала ловла аловл алвло алаво ловла валао лалво фолов 

вол лов вал лава овал олово 

джждж жджжд джддж жжджд ддждж джджж ждждд джджд жжджд ддждж 

дал жал вода лада жало ложа вожжа жажда ждала вдова жаждала 

фыыфы ыфыыф фыффы ыыфыф ффыфы фыфыы ыфыфф фыфыф ыыфыф ффыфы 

лыжа фолы долы волы лады фалды дылда доводы дважды выждал 

вода 

фол лады 

лыжа волы лава ложа 

овод олово вдова вывод жажда 

довод выдал фалда ждала вожжа выжал 

фалда волы вывод ложа овод лыжа довод жажда 

вывод фалда олово ждала воды жало выжал лады вожжа 

довод ждала лыжа овод ложа вывод жажда фалда волы олово 

ждала выдал лава жажда фалда вывод олово довод волы выдал 

Упражнение 2. 

Она ода акр рак жар фаг дан дел ухо код еда наш ваш швы дул пуд цыц зал раз цел дал 

пых раж вал ход пой кол док фен гол гул лаз рой хор дно пей рад лей щей шей эфа уже 

душ зуд эхо вуз уха фон дед йод ныл вол пар лев пэр 

Гора град кожа клад улов шары шарж зола роза злой ходы река едва дано кора фаза шарф 

плащ роща фонд одна ноша шлак дуга уход едва лузы край рейд цена цела луна узел ехал 

ковш щука щека звук круг наше ваше фарш хвощ 
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Когда галка крыша школа шагал вышка залог загар гроза факел экран каноэ новый район 

въезд возле поезд узнал целый палец конец какой кузов гудок щепка щенок пшено наука 

война ханжа верно радон гроза дышло курок въезд 

 Список используемой литературы: 

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. —URL: https://urait.ru/bcode/470020 (дата обращения: 

05.04.2021). 

2. Охрана труда и техника безопасности. Учебник для СПО Беляков Геннадий 

Иванович Юрайт 

3. Охрана труда : учебное пособие / Н.В. Косолапова, Н.А. Прокопенко. — Москва : 

КноРус, 2016. — 184 с. — СПО. — ISBN 978-5-406-04519-0. 

 

Дополнительные источники:  

 

4. Агеева О.А. Административные системы и офисные технологии. – М., 2019. 

5. Бройдо В.Л. Офисная оргтехника для делопроизводства и управления. –М., 2018. 

 

Оформление работы: Работа должна быть выполнена на листах формата А4. 

Форма контроля: проверка выполнения задания. 

Критерии оценки:  

Оценка «отлично» ставится, если обучающийся выполнил правильно упражнение. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся ошибся и выполнил упражнение с 

незначительными ошибками. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся упражнение с грубыми 

ошибками 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если не выполняется ни одно из 

вышеперечисленных требований. 

 

 

Тема 2.4. Четвертый ряд клавиатуры (знаки препинания) 

Внеаудиторная самостоятельная работа №7  «Отработка навыков и умений –четвертый 

ряд клавиатуры» – 8 часов 

Содержание задания: Отработать задания на компьютере и представить на оценку 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

Формирование компетенций: ОК 1-9, ПК 1.4. 1,5. 

Задание: Выполнить задание в виде упражнений. 

Форма контроля: Оценка выполнения задания. 

Четвертый ряд и расположен дальше от основного, и знаки применяются реже, 

поэтому отработать движения к нему сложнее. Левая рука пишет цифры от 1 до 5, правая 

от 6 до 0, указательные опять по две цифры. 

Теперь можно самостоятельно подбирать фразы или отдельные примеры и 

отрабатывать навык письма цифр и знаков так, как разучивали раньше фразы. 

https://urait.ru/bcode/470020
https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
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Кроме того, перед началом выполнения любой текстовой работы для закрепления 

навыка письма в 4 ряду, как разминку следует писать строчку цифр и знаков, повторяя 

название каждого: Левая рука: Ё, 1восклицательный, 2кавычки, 3номер, 4точка с 

запятой, 5процент. Правая рука: 6двоеточие, 7вопрос, 8звёздочка, 9скобка, 0скобка, 

минус, равно. 

После этого, зачернив строчку мышкой, можно её стереть пробелом. 

Необходимо напечатать приведенный ниже текст, смотря при этом только в 

книгу. Упражнение следует выполнить несколько раз. 

До изобретения систем и механизмов связи сам процесс связи был весьма трудным 

и медленным. Люди посылали письма друг другу с гонцами или передавали сигналы с 

помощью барабанов, дыма, костров, церковных колоколов, зеркал. Эти способы были 

хороши лишь для связи на коротких расстояниях, до дальних пунктов сообщения шли 

очень долго. Даже после появления пароходов для доставки письма, например, из Европы 

в Австралию, требовалось несколько месяцев. 

Француз Клод Шапп (1763–1805) изобрел систему связи, названную телеграфом, 

что означает «пишу издалека». Она работала следующим образом. На вершинах холмов 

строили специальные башни. На каждой башне устанавливали особую конструкцию с 

двумя длинными планками, которые могли принимать 49 положений. Каждое положение 

соответствовало букве или цифре. Телеграфисты передавали сообщения с одной башни на 

другую. Эта система работала очень успешно. К середине девятнадцатого века 

протяженность ее линий только во Франции составляла около 4828 км. 

Первый электрический телеграф создали в 1837 г. английские изобретатели Уильям 

Кук (1806–1879) и Чарлз Уитстон (1802–1875). Электрические сигналы посылались по 

проводам в приемник. Они приводили в действие стрелки, которые указывали на разные 

буквы. Таким образом и передавалось сообщение. 

В 1843 году американский художник Сэмюэл Морзе (1791–1872) изобрел новый 

телеграфный код, заменивший код Кука и Уитстона. Он разработал для каждой буквы 

знаки, состоящие из точек и тире. При передаче сообщения длинные сигналы 

соответствовали тире, короткие – точкам. Морзе устроил демонстрацию своего кода, 

проложив телеграфный провод длиной 6 км от Балтимора до Вашингтона и передавая по 

нему новости о президентских выборах. Код Морзе используется и в наши дни. 

В 1858 году Чарлз Уитстон создал систему, в которой оператор с помощью кода 

Морзе набивал сообщения на длинной бумажной ленте, поступавшей в телеграфный 

аппарат. На другом конце провода самописец набивал принятое сообщение на другую 

бумажную ленту. 

Список используемой литературы: 

 

1. Охрана труда и техника безопасности. Учебник для СПО Беляков Геннадий 

Иванович Юрайт 

2. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами 

архивоведения).- М.: Кнорус, 2013-2018. 

3. Пшенко А.В. Секретарь-референт высокой квалификации. Документационное 

обеспечение управленческой деятельности: Учебное пособие для учащихся учреждений 

начального профессионального образования /А.В. Пшенко, Е.Л Степанов-М.: 

Издательский центр «Академия», М., 2019 (Повышенный уровень) 

 

https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
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Дополнительные источники:  

 

4. Секретарское дело (образцы документов, организация и технология работы): 

учебно-практическое пособие /В.В. Галахов, И.К. Корнеев и др. под ред. И.К. Корнеева – 

М.: Проспект, 2019 

 

Оформление работы: Работа должна быть выполнена на листах формата А4. 

Форма контроля: проверка выполнения задания. 

Критерии оценки:  

Оценка «отлично» ставится, если обучающийся выполнил правильно упражнение. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся ошибся и выполнил упражнение с 

незначительными ошибками. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся упражнение с грубыми 

ошибками 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если не выполняется ни одно из 

вышеперечисленных требований. 

 

 

Тема 2.5. Работа над скоростью, с использованием русско-язычной клавиатуры 

Внеаудиторная самостоятельная работа №8 Выполнение упражнений: «Отработать 

скоростную печать на тренажерах» – 8 часов 

Содержание задания: Отработать задания на компьютере и представить на оценку 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

Формирование компетенций: ОК 1-9, ПК 1.4. 1,5. 1.6 

Задание: Выполнить упражнения (задание) на тренажерах 

СОЛО на клавиатуре 

Индивидуальный подход, специально подобранные тексты, возможность следовать 

системе "от простого к сложному", виртуальный учитель за спиной ученика, игровой 

момент, использование психологических приёмов при взаимодействии с каждым 

обучающимся во время обучения десятипальцевому методу набора на клавиатуре — всё 

это есть в курсе слепой печати «СОЛО на клавиатуре». 

Текстовый редактор 

Учебный текстовый редактор внутри клавиатурного тренажёра имеет два популярных 

способа отображения набираемого текста и возможность масштабирования шрифта. 

Ученик может настроить отображение текстового редактора на свой вкус. 
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Показатели набора 

В процессе работы на клавиатурном тренажёре вычисляются важные показатели: время 

набора, скорость печати, количество ошибок, ритмичность печати, длительность 

удержания клавиши нажатой, пауза между нажатиями на клавиши и др. 

График скорости 

В окне клавиатурного тренажёра в режиме реального времени выводится график 

скорости, который позволяет визуально оценить пики увеличения и снижения скорости 

печати во время набора текста. 

 

 

Виртуальная клавиатура 

В клавиатурном тренажёре присутсвует схематичная модель реальной клавиатуры, 

которая помогает во время печати находить нужные для нажатия клавиши, не глядя на 

физическую клавиатуру. Цветовые зоны ориентируют, каким пальцем нужно нажимать 

клавишу в данный момент. Гибкая настройка виртуальной клавиатуры позволяет 

отключать различные подсказки для уже опытных учеников. 

Раскладка клавиатуры 

Помимо стандартной раскладки, виртуальная клавиаутура позволяет переключиться на 

некоторые другие более или менее популярные типы раскладок компьютерной 

клавиатуры. Эта функция будет полезна пользователям Apple Mac OS 
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Метроном и звуковые подсказки 

Клавиатурный тренажёр снабжён метрономом — полезным иструментом для тренировки 

быстрой и ритмичной печати, как точным ориентиром темпа для нажатия на клавиши. 

Упражнение 1. 

аааооо ааоао оааоо аоаоа ооаоа ао оао аоаао аоаоа ао аоа вввооо ввово воовв оввоо вова 

вова вовво овово вова вова лллввв ллвлв вллвв лвлвл ввлвл вал влвлв вол лов олово аааллл 

аалал лаалл алала ллала алла алло лава лвллв вова оолол лоолл ололо ллоло вол лов олово 

лола вал овал алло лола вова овал лава вол олово вова лола алла овал лава лов олово вал 

овал алло вол лава лола олово вова овал 

Упражнение 2. 

ыыыддд ыыдыд дыыдд ыдыды ддыды ад два вода воды ыддыы дыдыд ода вола вдова 

выводы доводы лады дылда фффддд ффдфд дффдд фдфдф ддфдф фа даф фдффд фдфдф 

фал фол лафа фалды жжжддд жжджд жжжффф жжфжф жфжфж ффжфж аж ложа лажа 

жфжжф фжфжф жало лажа вожжжв жыф лыжа ожыф фыж лжыф ыыыжжж ыыжыж 

жыыжж ыжыжы жжыжы лфжа выжал ыжы ыжжы жыжы лыжафыффы ыффыы фы фы-

фыф ыыфыф дыф фалды ддждж ждджж жажджа дввважды джджд жжджд ждал додж 

фдфыж дды ыффж фжыыд ад ода два дылыда выжал доводы фол вожжа жало ждал додж 

жажда фа лыжа выжал выводы фалды ложа вдова ждала лафы дважды 

Список используемой литературы: 

1. Охрана труда и техника безопасности. Учебник для СПО Беляков Геннадий 

Иванович Юрайт 

2. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами 

архивоведения).- М.: Кнорус, 2013-2018. 

3. Охрана труда : учебное пособие / Н.В. Косолапова, Н.А. Прокопенко. — Москва : 

КноРус, 2016. — 184 с. — СПО. — ISBN 978-5-406-04519-0. 

 

Дополнительные источники:  

 

4. Агеева О.А. Административные системы и офисные технологии. – М., 2019. 

5. Бройдо В.Л. Офисная оргтехника для делопроизводства и управления. –М., 2018. 

 

Оформление работы: Работа должна быть выполнена на листах формата А4. 

Форма контроля: проверка выполнения задания. 

Критерии оценки:  

Оценка «отлично» ставится, если обучающийся выполнил правильно упражнение. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся ошибся и выполнил упражнение с 

незначительными ошибками. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся упражнение с грубыми 

ошибками 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если не выполняется ни одно из 

вышеперечисленных требований. 

https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
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Тема 2.7. Оформление текстов без корректурной правки. содержащих титульный 

лист, библиографию, создание оглавления 

Внеаудиторная самостоятельная работа №9 Выполнение упражнений «Тренировки 

пальцев рук для работы на основном ряду клавиатуры» – 8 часов 

Содержание задания: Отработать задания на компьютере и представить на оценку 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

Формирование компетенций: ОК 1-9, ПК 1.3. 1.4. 1,5. 1.6 

Задание: Выполнить упражнения 

Упражнение 1. 

мммттт ммтмт тммтт мтмтм ттмтм вот вам мыло мттммт тмтмт латы фото флот фата лом 

том атом там мат мото жмот иииттт иитит тиитт итити ттити идти тиф итиит титит вита 

фитиль лифт ломти таити ьььиии ььиьи иььии иьиьи ииьиь лить вить ьиььи иьиьи доить 

жить мылить жалить ммьмь ьммьь ьмьмь ммьмь тьма мьммь ьмьмьм моль фильм иимим 

миимм им мил мим миф имими ммими мимо фима жми отжим ттьть ьттьь мать выть тьтьт 

ььтьт вымыть толь выжить молоть итимь тмььи титм мтииь мьмит ьитмь вылить молоть 

молитва выжить дымить фитиль фильм тьма ломать 

Упражнение 2. 

цццщщщ ццщцщц щццщщ цщцщц щщцщц цель щи щипцы цщццщ щцщцщ цирк цена 

цент царица лицо фриц ищу щит щука щека плющ чаща щупальув йййщщщ ййщйщ 

щййщщ йщйщй щщйщй ой гной щучий йщййщ щйщйщ щи йога вой лай жуй леший 

щедрый общий зззййй ззйзй йззйй зйзйз ййзйз зной забой зййззй йзйзй задний узкий зов 

зазнайка заразный зайка с занозой ццзцз зццзз цзцзц ззцзц цезарь разница цзццз зцзцз 

цензура здесь ййцйцй йццйй цой йцйцй ййццй цезий куцый щщзщз зщщзз щель раз 

щзщзщ ззщзщ зуб пища йщйщз щйззй щйщзц щйщзщ щзййз цзцйщ зйщщщ зйзцщ йзццщ 

пещерный щебень марцающий снующий щипцы щавель борщ зайцы замещающие бойцов 

на зарнице 

Упражнение 3. 

я эхъ эээххх ээхэх хээхх эхэхэ ээххэ эх эхо эхма эххээх хэхэх хан храм хохот шах ханжа 

халиф этот эфтр эта эра эпоха хэш яяяххх яяхях хяяхх яхяхя ххяхя яд хам яяххях хяхях 

ящер ящик яхта бляха хвоя хатя хаять ъъъяяя ъъяъя яъъяя ъяъяъя яяъяъ объяснять ъяъяъя 

объявлять объятия съязвить ээъэъ ъээъъ ъто съемки эъъэъ ъэъэъэ ъльф съездил на съезд 

яяэяэ эяяээ элегия алоэ яэяэя ээяэя эмоция ххъхъ ъххъъ подъезд хъхъхъ ъъхъх объезд 

въезд яхяэъяхэъъяхяхъэяэхяяъ эъэях ъяххэ ъэъхя яъээх хищная бойня щадящая слух 

хорошая харчевня хартия подъячейка хрящ хряк якоря эти хотят объять необъятное 

предъявлять изъян лихой хозяйке 

 

Список используемой литературы: 

1. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами 

архивоведения).- М.: Кнорус, 2013-2018. 

2. Пшенко А.В. Секретарь-референт высокой квалификации. Документационное 

обеспечение управленческой деятельности: Учебное пособие для учащихся учреждений 

начального профессионального образования /А.В. Пшенко, Е.Л Степанов-М.: 

Издательский центр «Академия», М., 2019 (Повышенный уровень) 

3. Пшенко А. В. Документационное обеспечение управления: практикум для СПО.- 

М.: ИЦ Академия, 2019. 

Дополнительные источники:  

 

4. Агеева О.А. Административные системы и офисные технологии. – М., 2019. 
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5. Бройдо В.Л. Офисная оргтехника для делопроизводства и управления. –М., 2018. 

 

Оформление работы: Работа должна быть выполнена на листах формата А4. 

Форма контроля: проверка выполнения задания. 

Критерии оценки:  

Оценка «отлично» ставится, если обучающийся выполнил правильно упражнение. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся ошибся и выполнил упражнение с 

незначительными ошибками. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся упражнение с грубыми 

ошибками 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если не выполняется ни одно из 

вышеперечисленных требований. 

 

Тема 2.8. Правила оформления примечаний и сносок к тексту 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа №10 Подготовка презентации «Правила 

форматирования одного примечания, нумерованных примечаний. Правила оформления 

сносок» – 8 часов 

Содержание задания: Подобрать материал,  создать и оформить  презентацию в 

соответствии с требованиями. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

 

Формирование компетенций: ОК 1-9, ПК 1.3. 1.4. 1,5. 1.6 

Задание: Выполнить задание 

Оформить презентацию на 10-15 слайдов. 

Образец оформления презентации: 
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Список используемой литературы: 

1. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами 

архивоведения).- М.: Кнорус, 2013-2018. 

2. Пшенко А.В. Секретарь-референт высокой квалификации. Документационное 

обеспечение управленческой деятельности: Учебное пособие для учащихся учреждений 

начального профессионального образования /А.В. Пшенко, Е.Л Степанов-М.: 

Издательский центр «Академия», М., 2019 (Повышенный уровень) 

3. Пшенко А. В. Документационное обеспечение управления: практикум для СПО.- 

М.: ИЦ Академия, 2019. 

Дополнительные источники:  

4. Агеева О.А. Административные системы и офисные технологии. – М., 2019. 

5. Бройдо В.Л. Офисная оргтехника для делопроизводства и управления. –М., 2018. 

 

Оформление работы: Работа должна быть выполнена в программе для выполнения 

презентаций Power Point либо Kingsoft Presentation и представлена в электронном виде на 

электронном носителе, оценка презентации с учетом требований к оформлению 

презентации и содержанию.  

Форма контроля: проверка презентации по теме, проверка соответствия содержания 

презентации согласно теме. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

Оценка «отлично» ставится, если обучающийся выполнил правильно презентацию 

с учетом выданного задания. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся ошибся и выполнил презентацию с 

минимальным содержанием. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся выполнил презентацию 

с максимальным содержанием текста без учета наглядности. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если не выполняется ни одно из 

вышеперечисленных требований. 
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Раздел 3. Охрана труда 

 

Тема 3.2. Воздействие негативных факторов на человека. 

Внеаудиторная самостоятельная работа №11 Подготовка презентации «Методы и 

средства обеспечения электробезопасности. Средства индивидуальной защиты человека 

от химических и биологических , физических  негативных факторов»  -10 часов  

Содержание задания: Подобрать материал, провести сравнительный анализ, создать 

презентацию. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9, ПК 1.4. 1,6, 1.9. ПК 2.2, 2.4, 2.5. 

Задание:  Оформить презентацию с учетом диаграмм, исследований, графиков. 

 
Список используемой литературы: 

1. Охрана труда и техника безопасности. Учебник для СПО Беляков Геннадий 

Иванович Юрайт 

2. Пшенко А. В. Документационное обеспечение управления: практикум для СПО.- 

М.: ИЦ Академия, 2019. 

3. Охрана труда : учебное пособие / Н.В. Косолапова, Н.А. Прокопенко. — Москва : 

КноРус, 2016. — 184 с. — СПО. — ISBN 978-5-406-04519-0. 

 

Дополнительные источники:  

 

4. Бройдо В.Л. Офисная оргтехника для делопроизводства и управления. –М., 2018. 

 

Оформление работы: Работа должна быть выполнена в программе для выполнения 

презентаций Power Point либо Kingsoft Presentation и представлена в электронном виде на 

электронном носителе, оценка презентации с учетом требований к оформлению 

презентации и содержанию. Работа должна быть представлена на электронном носителе. 

Форма контроля: проверка презентации по теме, проверка соответствия содержания 

презентации согласно теме. 

https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
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Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

Оценка «отлично» ставится, если обучающийся выполнил правильно презентацию 

с учетом выданного задания. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся ошибся и выполнил презентацию с 

минимальным содержанием. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся выполнил презентацию 

с максимальным содержанием текста без учета наглядности. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если не выполняется ни одно из 

вышеперечисленных требований. 

 

Тема 3.6 Правовые основы охраны труда на предприятии.  

Внеаудиторная самостоятельная работа №12 Подготовка презентации 
«Организационные основы безопасности труда и ответственность за несоблюдение 

требований»-10 часов 

Содержание задания: Подобрать материал, провести сравнительный анализ, создать 

презентацию. 

Цель работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать справочную и учебную литературу; 

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации 

Формирование компетенций: ОК 1-9, ПК 1.4. 1,6, 1.9. ПК 2.2, 2.4, 2.5. 

Задание: Оформить презентацию на 10-12 слайдов в соответствии с требованиями. 

 
 

Список используемой литературы: 
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1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и 

делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

04604-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. —

URL: https://urait.ru/bcode/470020 (дата обращения: 05.04.2021). 

2. Охрана труда и техника безопасности. Учебник для СПО Беляков Геннадий 

Иванович Юрайт 

3. Охрана труда : учебное пособие / Н.В. Косолапова, Н.А. Прокопенко. — Москва : 

КноРус, 2016. — 184 с. — СПО. — ISBN 978-5-406-04519-0. 

 

Оформление работы: Работа должна быть выполнена в программе для выполнения 

презентаций Power Point либо Kingsoft Presentation и представлена в электронном виде на 

электронном носителе, оценка презентации с учетом требований к оформлению 

презентации и содержанию. Работа должна быть представлена на электронном носителе. 

Форма контроля: проверка презентации по теме, проверка соответствия содержания 

презентации согласно теме. 

Критерии оценки:  
• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

  

Оценка «отлично» ставится, если обучающийся выполнил правильно презентацию 

с учетом выданного задания. 

Оценка «хорошо» ставится, если обучающийся ошибся и выполнил презентацию с 

минимальным содержанием. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если обучающийся выполнил презентацию 

с максимальным содержанием текста без учета наглядности. 

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если не выполняется ни одно из 

вышеперечисленных требований. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://urait.ru/bcode/470020
https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
https://compare-price.ru/ohrana-truda-i-tehnika-bezopasnosti-uchebnik-dlya-spo-belyakov-gennadiy-ivanovich-iurayt?id=47271610&go=shop
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Приложение А 

 

 
ПРАВИТЕЛЬСТВО САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

КОМИТЕТ ПО НАУКЕ И ВЫСШЕЙ ШКОЛЕ 

Санкт-Петербургское государственное бюджетное профессиональное образовательное 

учреждение «Академия машиностроения имени Ж.Я. Котина» 

 

 

 

 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа по  междисциплинарному курсу 

МДК.03.01 Выполнение работ по профессии "Делопроизводитель" 

 

по специальности 46.02.01. Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

 

 курс 2 семестр 4 

 

 

 

 

НАЗВАНИЕ РАБОТЫ 

 

ТЕМА _____________________________ 

 

 

 

 

 

Выполнил: _____________(ФИО) 

Группа - 

Преподаватель:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Санкт-Петербург 

20___ г. 
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