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Методические рекомендации для выполнения внеаудиторной 

(самостоятельной) работы являются частью основной профессиональной 

образовательной  программы  ГБПОУ « Большеглушицкий государственный 

техникум » по специальности СПО 

35.02.06. Технология производства и переработки  

сельскохозяйственной продукции, в соответствии с требованиями ФГОС 

СПО. 

Методические рекомендации по организации внеаудиторной 

(самостоятельной) работы адресованы студентам очной формы обучения. 

Методические рекомендации включают в себя тему, задание для 

самостоятельной работы студентов, методические указания, рекомендуемую 

литературу, интернет – сайты. 

Организация – разработчик: ГБПОУ ««Большеглушицкий государственный 

техникум»  

Разработчик: Полкунова Л.Г.,преподаватель ГБПОУ «Большеглушицкий 

государственный техникум» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Пояснительная записка 

Студент и выпускник среднего профессионального учебного заведения 

должен не только получать знания по предметам программы, овладевать 

умениями и навыками использования этих знаний, методами 

исследовательской работы, но и уметь самостоятельно приобретать новые 

научные сведения.  

Внеаудиторная самостоятельная работа студентов – планируемая учебная, 

учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, 

выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом 

руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия, 

руководствуясь сформированными ранее представлениями о порядке и 

правильности выполнения действий. 

Целью самостоятельной работы студентов является овладение 

фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и навыками 

деятельности по профилю, опытом творческой, исследовательской 

деятельности. Самостоятельная работа студентов способствует развитию 

самостоятельности, ответственности и организованности, творческого 

подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня.  

Объем самостоятельной работы студентов определяется государственным 

образовательным стандартом   

Самостоятельная работа является одним из видов учебных занятий студентов 

и проводится с целью: 

 систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и 

практических умений студентов; 

 углубление и расширение теоретических знаний 

 формирование умений использовать различные информационные 

источники: нормативную, правовую, справочную документацию и 

специальную литературу; 



 развитие познавательных способностей и активности студентов, 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и 

организованности; 

 формирование самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

 Для достижения этих целей рабочей программой предусмотрены 

следующие виды самостоятельной работы. решение задач; составление 

конспектов по темам; составление  схем; приведение примеров 

 

Составление конспектов подразумевает не только изучение теоретического 

материала – поиск ответов на вопросы, но и его применение в стандартной 

ситуации – решение задачи. 

Решение задач направлено на формирование умений и навыков, 

предусмотренных ФГОС. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Виды внеаудиторной самостоятельной работы 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: 

 аудиторная; 

 внеаудиторная. 

Если аудиторная самостоятельная работа выполняется на учебных занятиях 

под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию, то 

внеаудиторная самостоятельная работа выполняется учащимся по заданию 

преподавателя, но без его непосредственного участия. 

Содержание внеаудиторной самостоятельной работы определяется в 

соответствии с рекомендуемыми видами заданий согласно примерной и 

рабочей программ учебной дисциплины. 

Используются следующие виды внеаудиторной самостоятельной работы: 

 подготовка и написание рефератов, сообщений на заданные темы  

 самостоятельное решение ситуационных задач; 

 подготовка схем, таблиц, тестовых заданий; 

 подготовка к практическим и контрольным работам, зачётам; 

 подготовка и оформление мультимедийных презентаций по изучаемым 

темам. 

Методические рекомендации по составлению  конспекта: 

1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе 

непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные данные 

на поля конспекта; 

2. Выделите главное, составьте план; 

3. Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте 

аргументацию автора; 

4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При 

конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи 

следует вести четко, ясно. 

5. Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, 

значимость мысли. 



В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но 

и их доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к 

емкости каждого предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, 

заботясь о стиле и выразительности написанного. Число дополнительных 

элементов конспекта должно быть логически обоснованным, записи должны 

распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической 

структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять 

поля. 

  

Распределение конспектов  по темам предмета 

№ п/п Наименование темы Кол-во час 

1.  Понятие и виды социальных норм и норм права 1 

2.  Система российского законодательства 1 

3.  Правонарушение 1 

4.  Конституция 1993г 1 

5.  Понятие предпринимательской деятельности. 1 

6.  Учредительные документы 1 

7.  Создание, реорганизация, ликвидация юридических лиц. 
 

8.  Понятие экономических споров 1 

9.  Законодательство РФ о трудоустройстве 1 

10.  Понятие трудового договора, его значение 1 

11.  Понятие рабочего времени, его виды. 1 

12.  Понятие дисциплины труда 1 

13.  Понятие материальной ответственности 1 

  

 

 

 

 

 



Методические рекомендации по подготовке доклада 

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. 

  

Распределение докладов по темам предмета 

№ 

п/п 
Наименование темы Тема доклада 

1.  Трудовые споры Незаконная забастовка и ее правовые 

последствия 

2.  Понятие 

предпринимательской 

деятельности 

Анализ социальных проблем в области 

предпринимательской деятельности 

  

  

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 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. 

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. 

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 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. 

В заключении необходимо сформулировать выводы, которые следуют из 

основной идеи (идей) выступления. Правильно построенное заключение 

способствует хорошему впечатлению от выступления в целом. 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). 

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у 

аудитории вопросы. 

Распределение сообщений по темам предмета 

№ 

п/п 
Наименование темы Тема сообщения 

1.  Правовой статус личности. 
«Роль правовой информации в познании 

права». 



2.  
Права и свободы человека и 

гражданина 

«Конституционные обязанности 

человека и гражданина». 

3.  Отдельные виды договоров 
«Договоры о совместной деятельности, 

их особенности». 

4.  
Порядок рассмотрения 

спора 
"Понятие социальной помощи". 

  

  

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 успеют осознать содержание 

слайда. 

Для всех слайдов презентации по возможности необходимо использовать 

один и тот же шаблон оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 

пунктов, для информации не менее 18. В презентациях не принято ставить 

переносы в словах. 

Критерии оценки презентации 

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. 

Распределение презентаций по темам предмета 

№ 

п/п 

Наименование темы Тема сообщения 

1.  Субъекты предпринимательской 

деятельности 

 «Способы создания и 

прекращения юридических лиц». 



2.  Формы собственности «Способы создания и 

прекращения юридических лиц». 

3.  Понятие и системы заработной 

платы 

заработная плата в РФ 

 

Вариант критериев оценки презентации: 

№ Вид критерия Количество 

п/п  баллов (мах) 

1 Соответствие содержания теме 2 балла 

2 Правильная структурированность информации 4 балла 

3 Наличие логической связи изложенной 3 балла 

 информации  

4 Эстетичность оформления, его соответствие 2 балла 

 требованиям  

5 Работа представлена в срок 1 балл 

 Всего: 12 баллов 

 

Критерии оценок: 

«5»- 11-12 баллов; 

«4»- 8-10 баллов; 

«3»- 6-7 баллов; 

«2»- ниже 6 баллов. 

 

Формы контроля внеаудиторной самостоятельной работы 

Контроль результатов самостоятельной работы обучающихся может 

осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные 

занятия и самостоятельную работу по дисциплине/профессиональному 

модулю, может проходить в письменной, устной или смешанной форме с 

предоставлением изделия или продукта творческой деятельности. 



Контроль самостоятельной работы должен отвечать следующим 

требованиям: 

 систематичность проведения; 

 максимальная индивидуализация контроля; 

 соответствие формы контроля виду задания для самостоятельной 

работы. 

Критериями оценки результатов самостоятельной работы обучающегося 

являются: 

 уровень освоения учебного материала; 

 умение использовать теоретические знания и практические умения при 

выполнении профессиональных задач; 

 уровень сформированности общих и профессиональных компетенций. 

Формы контроля самостоятельной работы выбираются преподавателем из 

следующих вариантов: 

 текущий контроль усвоения знаний на основе оценки устного ответа на 

вопрос, сообщения, доклада, эссе и т.п. (на практических занятиях); 

 составление и решение ситуационных задач (кейсов) по 

практикоориентированным дисциплинам; 

 подготовка конспекта, выполненного по теме, изучаемой 

самостоятельно; 

 выполнение контрольной работы, лабораторной и/или практической 

работы; 

 составление рецензий, аннотаций, глоссария; 

 составление схем, таблиц, иллюстраций, графиков, диаграмм и т.п.; 

 составление тестов и эталонов к ним; 

 составление кроссвордов по теме и ответов к ним; 

 составление анкет, вопросов интервью и беседы; 

 представление отчёта о учебно-исследовательской работе; 

 защита проекта или творческой работы; 

 создание презентаций; 



 подготовка статьи, тезисов выступления и др. публикаций в научных, 

научно-популярных, учебных изданиях по итогам самостоятельной 

работы; 

 представление изделий или продуктов творческой деятельности. 

Результат выполнения самостоятельной работы предоставляется 

обучающимися в печатном, письменном, электронном или публичном виде. 

Публичный результат выполненной самостоятельной работы может быть 

оформлен как сообщение, доклад, отчет, защита проекта, творческое мини-

сочинение, выступление на семинарском занятии. 
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Заключение 

В соответствии с новыми стандартами и рекомендациями  министерства 

образования на внеаудиторную самостоятельную работу студентов отводится 

50% времени, рассчитанного на реализацию образовательной программы по 

учебной дисциплине.  

Применение творческих, развивающих форм самостоятельной работы 

положительно сказывается на качестве усвоения материала.  

Вышеуказанные формы внеаудиторной самостоятельной работы позволяют 

достичь сформулированных в рабочей программе целей и задач изучения 

дисциплины – формирования у студентов умений и навыков, необходимых 

для изучения специальных дисциплин, разработки курсовых и дипломных 

проектов, профессиональной деятельности и продолжения образования. 
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