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Пояснительная записка 

Самостоятельная работа является одним из видов учебной деятельности обучающихся, 
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способствует развитию самостоятельности, ответственности и организованности, творческого 

подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня. 

Самостоятельная работа проводится с целью: 

− систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений обучающихся; 

− углубления и расширения теоретических знаний; 

− формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

− развития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой 

инициативы, ответственности и организованности; 

− формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

− развития исследовательских умений. 

Профессиональная образовательная организация СПО самостоятельно планирует объем 

внеаудиторной самостоятельной работы по каждой учебной дисциплине и профессиональным 

модулям, исходя из объемов максимальной и обязательной учебной нагрузки обучающихся. 

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине выполняется на учебных 

занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя без его 

непосредственного участия. 

Объем времени, отведенный на внеаудиторную самостоятельную работу, находит 

отражение: 

− в учебном плане – в целом по теоретическому обучению, по дисциплинам, по 

профессиональным модулям и входящим в их состав междисциплинарным курсам; 

− в программах учебных дисциплин и профессиональных модулей с распределением 

по разделам или темам. 

 
1. Планирование и организация самостоятельной работы 

1.1. Методика организации самостоятельной работы зависит от структуры, характера и 

особенностей изучаемой дисциплины, междисциплинарного курса (далее – МДК), объема часов 

на изучение, вида заданий для самостоятельной работы и условий учебной деятельности. 

1.2.  При разработке основной профессиональной образовательной программы 

образовательное учреждение определяет: 

− общий объем времени, отводимый на внеаудиторную самостоятельную работу в 

целом по теоретическому обучению; 

− объем времени, отводимый на внеаудиторную самостоятельную работу по учебной 

дисциплине с учетом требований к уровню подготовки обучающихся, сложности и объема 

изучаемого материала; 

− объем времени, отводимый на внеаудиторную самостоятельную работу по 

профессиональному модулю в зависимости от уровня освоения студентами учебного материала, 

формируемых профессиональных компетенций (практический опыт, умений, знаний). 

1.3. Планирование объема времени, отведенного на внеаудиторную состоятельную 

работу по темам и разделам учебной дисциплины и профессионального модуля, осуществляется 

преподавателем.  

1.4. При разработке программ учебной дисциплины и профессионального модуля 

преподаватель определяет содержание и объем теоретической учебной информации и 

практических заданий, выносимых на внеаудиторную самостоятельную работу, формы и методы 

контроля результатов. 

1.5. Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их содержание и 

характер могут иметь вариативный и дифференцированный характер, учитывать специфику 

специальности, изучаемой учебной дисциплины и профессионального модуля, индивидуальные 

особенности обучающегося. 

1.6. Контроль самостоятельной работы и оценка ее результатов организуется как 

единство двух форм: самоконтроль и самооценка обучающегося; контроль и оценка со стороны 

преподавателя. 



 

2. Внеаудиторная самостоятельная работа 

2.1. Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется по заданию преподавателя, но 

без его непосредственного участия. 

2.2. Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут быть: 

− для овладения знаниями: чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной 

литературы); составление плана текста; графическое изображение структуры текста; 

конспектирование текста; выписки из текста; работа со словарями и справочниками; 

ознакомление с нормативными документами; учебно-исследовательская работа; использование 

аудио- и видеозаписей, компьютерной техники и Интернета и др.; 

− для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции (обработка 

текста); повторная работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, дополни- 

тельной литературы, аудио- и видеозаписей); составление плана и тезисов ответа; составление 

таблиц ребусов, кроссвордов, глоссария для систематизации учебного материала; изучение 

нормативных материалов; словарей, справочников; ответы на контрольные вопросы; 

аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование, контент-

анализ и др.); подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка 

рефератов, докладов; составление библиографии, тестовых заданий и др.; 

− для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение 

вариативных задач и упражнений; выполнение схем; выполнение расчетно-графических работ; 

решение ситуационных производственных (профессиональных) задач; подготовка к деловым и 

ролевым играм; проектирование и моделирование разных видов и компонентов 

профессиональной деятельности; подготовка презентаций, творческих проектов; подготовка 

курсовых и выпускных работ; опытно-экспериментальная работа; упражнения на тренажере; 

проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной деятельности; 

рефлексивный анализ профессиональных умений с использованием аудио- и видеотехники и др. 

2.3. Для обеспечения внеаудиторной самостоятельной работы по 

дисциплине/междисциплинарному курсу преподавателем разрабатывается сборник (перечень) 

заданий для самостоятельной работы (далее - сборник), который необходим для эффективного 

управления данным учебной деятельности обучающихся. 

2.4. В сборнике приводятся вопросы для самостоятельного освоения прописываются 

отдельные виды деятельности по каждой теме изучаемого раздела, указываются возможные 

источники информации, а также формы контроля выполнения и критерии оценки 

самостоятельной работы. 

2.5. Преподаватель осуществляет управление самостоятельной работой, регулирует ее 

объем на одно учебное занятие и осуществляет контроль выполнения всеми обучающимися 

группы. Для удобства преподаватель может вести ведомость учета выполнения самостоятельной 

работы, что позволяет отслеживать выполнение минимума заданий, необходимых для допуска к 

итоговой аттестации по дисциплине/ междисциплинарному курсу. 

3. Деятельность студентов по формированию и развитию навыков учебной внеаудиторной 

самостоятельной работы 

3.1. В процессе самостоятельной работы обучающийся приобретает навыки 

самоорганизации, самоконтроля, самоуправления, саморефлексии и становится активным 

самостоятельным субъектом учебной деятельности. 

3.2. Обучающиеся самостоятельно определяют режим своей внеаудиторной работы и 

меру труда, затрачиваемого на овладение учебным содержанием по каждой дисциплине/МДК, 

выполняет внеаудиторную работу по личному индивидуальному плану, в зависимости от 

собственной подготовки, бюджета времени и других условий. 

3.3. Ежедневно обучающийся должен уделять выполнению внеаудиторной 

самостоятельной работы. 

3.4. При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы обучающийся имеет 

право обращаться к преподавателю за консультацией с целью уточнения задания, правил 

оформления документов, формы контроля выполненного задания. 

3.5. При выполнении самостоятельной работы необходимо: 

3.5.1. освоить вопросы, выносимые на самостоятельную работу и предложенные 

преподавателем в соответствии с программой по данной дисциплине/МДК; 



3.5.2. планировать самостоятельную работу в соответствии с графиком самостоятельной 

работы, предложенным преподавателем; 

3.5.3. самостоятельную работу студент должен осуществлять в организационных формах, 

предусмотренных учебным планом и рабочей программой по дисциплине или МДК; 

3.5.4. выполнять самостоятельную работу и отчитываться по ее результатам в 

соответствии с графиком представления результатов, видами и сроками отчетности по 

самостоятельной работе студентов. 

3.6. Выполняя самостоятельную работу обучающийся может: 

3.6.1. предлагать дополнительные темы и вопросы для самостоятельного изучения; 

3.6.2. в рамках общего графика выполнения самостоятельной работы предлагать 

обоснованный индивидуальный график выполнения и отчетности по ее результатам; 

3.6.3. предлагать свои варианты организационных форм самостоятельной работы; 

3.6.4. использовать для самостоятельной работы учебные и методические пособия, 

учебные пособия, другие разработки и ресурсы интернет сверх предложенного преподавателем 

перечня; 

3.6.5. использовать контроль и самоконтроль результатов самостоятельной работы в 

соответствии с методами, предложенными преподавателем или выбранными самостоятельно. 

 

4. Организация и руководство внеаудиторной самостоятельной работой 

4.1. При предъявлении видов заданий на внеаудиторную самостоятельную работу 

рекомендуется использовать дифференцированный подход к уровню подготовленности 

обучающегося. 

4.2. Перед выполнением внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель 

проводит инструктаж (консультацию) за счет объема времени, отведенного на изучение 

дисциплины с определением цели задания, его содержания, сроков выполнения, 

ориентировочного объема работы, основных требований к результатам работы, критериев 

оценки, форм контроля и перечня литературы. В процессе инструктажа преподаватель 

предупреждает о возможных типичных ошибках, встречающихся при выполнении задания. 

4.3. Для методического обеспечения и руководства самостоятельной работой в 

образовательном учреждении разрабатываются учебные пособия, методические рекомендации по 

самостоятельной подготовке к различным видам занятий (семинарским, лабораторным, 

практическим и т.п.) с учетом специальности, дисциплины, МДК, особенностей контингента 

студентов, объема и содержания самостоятельной работы, форм контроля и т.п. 

4.4. Во время выполнения внеаудиторной самостоятельной работы и при 

необходимости могут проводиться консультации за счет общего бюджета времени, отведенного 

на консультации. 

4.5. Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами 

студентов в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня 

сложности, уровня подготовленности обучающихся. 

4.6. Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

осуществляется в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по 

дисциплине/междисциплинарному курсу, и может проводиться в письменной, устной или 

смешанной форме, с представлением изделия или продукта творческой деятельности 

обучающегося. 

4.7. В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы 

могут быть использованы зачеты, тестирование, самоотчеты, контрольные работы, защита 

творческих работ, портфолио достижений и др. 

4.8. Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы являются: 

4.8.1. уровень освоения обучающимся учебного материала; 

4.8.2. обоснованность и четкость изложения ответа; 

4.8.3. умения студента использовать теоретические знания при выполнении 

практических заданий; 

4.8.4. оформление материала в соответствии с требованиями 

 

 



Приложение 1. 

 Методические рекомендации по работе с текстом.  

 

Основные виды систематизированной записи текста 

1. Аннотирование - предельно краткое связное описание просмотренной или 

прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения. 

2. Планирование - краткая логическая организация текста, раскрывающая 

содержание и структуру изучаемого материала. 

3. Тезирование - лаконичное воспроизведение основных утверждений автора 

без привлечения фактического материала. 

4. Цитирование - дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, 

наиболее существенно отражающих ту или иную мысль автора. 

5. Конспектирование - краткое и последовательное изложение содержания 

прочитанного. Конспект - сложный способ изложения содержания книги или статьи в 

логической последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, 

позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять план, 

тезисы, делать выписки и другие записи определяет и технологию составления конспекта. 

 

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 последовательное и, отвечающей 

логической структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять поля. 

Овладение навыками конспектирования требует от обучающегося, целеустремленности, 

повседневной самостоятельной работы. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2. 

 Методические рекомендации по подготовке доклада 

 

Доклад - вид самостоятельной работы, используется в учебных и внеаудиторных 

занятиях, способствует формированию навыков исследовательской работы, расширяет 

познавательные интересы, приучает критически мыслить. При написании доклада по заданной 

теме составляют план, подбирают основные источники. В процессе работы с источниками, 

систематизируют полученные сведения, делают выводы и обобщения. Подготовка доклада 

требует от обучающегося большой самостоятельности и серьезной интеллектуальной работы, 

которая принесет наибольшую пользу, если будет включать с себя следующие этапы: 

- изучение наиболее важных научных работ по данной теме, перечень которых, 

как правило, дает сам преподаватель; 

- анализ изученного материала, выделение наиболее значимых для раскрытия 

темы доклада фактов, мнений разных ученых и научных положений; 

- обобщение и логическое построение материала доклада, 

например, в форме развернутого плана; 

- написание текста доклада с соблюдением требований научного стиля. 

Построение доклада включает три части: вступление, основную часть и заключение. Во 

вступлении указывается тема доклада, устанавливается логическая связь ее с другими темами 

или место рассматриваемой проблемы среди других проблем, дается краткий обзор источников, 

на материале которых раскрывается тема, и т.п. Основная часть должна иметь четкое логическое 

построение, в ней должна быть раскрыта тема доклада. В заключении обычно подводятся итоги, 

формулируются выводы, подчеркивается значение рассмотренной проблемы и т.п. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3.  

Работа с книгами 

 

ПАМЯТКА К РАБОТЕ С КНИГОЙ 

1. Понять, как построена книга, ее структуру. 

2. Отобрать самое важное, основное из содержания книги. 

3. Работу с книгой желательно строить в три этапа: 

− первоначальное прочтение всего текста с целью ознакомления с ним; 

− второе прочтение текста, включающее конспектирование и детальное изучение 

материала; 

− третье, заключительное прочтение для закрепления полученной информации. 

Формы и методы конспектирования зависят от личных особенностей мышления и запоминания. 

Рекомендуемая последовательность работы: составление плана, изложение тезисов, выписки из 

текста и само конспектирование. 

Составление плана 

Структура плана рекомендуется как перечисление основных событий, вопросов по 

принципу деления целого на частные. Предлагается следующий процесс составления плана: 

чтение, деление на части с присвоением краткого наименования каждой части. План может быть 

простым и сложным. Простой план отражает выделение и наименование главных частей. В 

сложном плане главные части соответственно разделяются на дополнительные. Преимущество 

сложного плана состоит в том, что он полнее раскрывает построение и содержание текста, 

позволяет глубже проследить за ходом мысли и замыслом автора. Сложный план поможет 

выработать умение сжато производить записи, последовательно излагать свои мысли, быстро 

восстанавливать в памяти прочитанное, мобилизовать внимание. 

Составление тезисов 

Тезисы предполагают в процессе прочтения продумывание основных идей, изложение их 

в виде последовательных пунктов. При составлении тезисов следует сконцентрировать свое 

внимание на выводах автора. Целесообразно рассмотреть два вида составления тезисов: 

− извлечение авторских тезисов из текста; 

− формулирование основных положений своими словами и понятиями. Иногда рядом 

с тезисами следует записывать и часть факто логического материала. Выписки представляют 

собою факты, цифры, схемы, таблицы, цитаты (в том числе и в личной интерпретации) и т. д. В 

отличие от планов и тезисов, выписки можно делать одновременно с чтением текста. 

Конспектирование 

Конспект представляет собой тезисы в расширенном и углубленном виде, дополненные 

цитатами, цифрами, таблицами, схемами и т.д. Конспект может постоянно дополняться в 

процессе изучения предмета. В начале конспекта следует указать автора изучаемого текста, 

наименование его работы, год издания и издателя. Конспект может быть тематическим, т.е. 

составленным по нескольким произведениям, работам, текстам и т.п. Целью такого 

тематического конспекта является более глубокое, всестороннее изучение определенной 

проблемы с учетом возможной вариативности мнений различных авторов. Для составления 

тематического конспекта следует: 

− осуществить подбор необходимой и рекомендованной литературы, наглядных 

пособий и иных учебных материалов; 

− составить сложный план тематического конспекта, постоянно имея в виду 

конечную цель своей работы по изучению и осмыслению данной проблемы; 

− дальнейшую работу построить в ранее изложенной последовательности, но с 

учетом последовательно-параллельного изучения первоисточников в определенном их 

многообразии. В итоге работа над составлением тематического конспекта с успехом может 

вылиться в составление реферата. Тематический конспект требует постоянной систематической 

доработки, дополнений и творческого осмысления в процессе изучения предмета. 

 

ТРЕБОВАНИЯ К ОБУЧАЮЩИМСЯ ПО КОНСПЕКТИРОВАНИЮ 

− Заглавия всех тем выполнять ярким, выделяющимся цветом. Подзаголовки 

подчеркивать ярким цветом. 



− На каждой странице слева оставлять свободные поля (ширина полей до 1/3 ширины 

страницы) для записи даты конспектирования, заметок преподавателя и последующей 

проработки конспекта. 

− Весь текст разделять на абзацы. В каждом абзаце должна заключаться отдельная 

мысль. Абзац должен начинаться с «красной» строки. Между абзацами оставлять чистую строку. 

− Главное, ключевое слово каждой отдельной мысли выделять подчеркиванием или 

иным способом. 

− Каждый учебный вопрос по необходимости, а тему каждого урока 

обязательно завершить обобщением (выводом), начиная словами: «итак», «таким 

образом» или «вывод». 

− Тетрадь для конспектов по предмету обучения должна быть достаточно 

объемной (оптимальное количество листов - 96). 

− Несколько листов в конце тетради следует отвести для справочного материала. 

− В тетради для конспектов недопустимы посторонние записи, рисунки, 

чертежи и наклейки, не относящиеся к изучаемому предмету. 

− Следует помнить: конспект в значительной степени отражает возможности, 

способности и даже характер учащегося, его отношение к предмету обучения; он является не 

только отчетным ученическим документом, но и источником знаний, индивидуальным 

учебником. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 4.  

Методические рекомендации по оформлению презентации.  

 

Презентация – это представление информации для некоторой целевой аудитории, с 

использованием разнообразных средств привлечения внимания и изложения материала. На 

основе учебной литературы отбирается необходимая содержательная часть, формулируются 

основные тезисы, определяются ключевые моменты и ключевые слова, то есть выстраивается 

концепция. 

1. Не перегружать слайды текстом 

2. Наиболее важный материал лучше выделить 

3. Не следует использовать много мультимедийных эффектов анимации. Особенно 

нежелательны такие эффекты, как вылет, вращение, побуквенное появление текста. Оптимальная 

настройка эффектов анимации – появление, в первую очередь, заголовка слайда, а затем текста 

по абзацам. При этом если несколько слайдов имеют одинаковое название, то заголовок слайда 

должен постоянно оставаться на экране. 

4. Чтобы обеспечить хорошую читаемость презентации необходимо подобрать 

темный цвет фона и светлый цвет шрифта. 

5. Текст презентации должен быть написан без орфографических и пунктуационных 

ошибок. 

 

 


