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Введение 

В настоящее время актуальными становятся требования к личным качествам 

современного студента – умению самостоятельно пополнять и обновлять 

знания, вести самостоятельный поиск необходимого материала. Ориентация 

учебного процесса на саморазвивающуюся личность делает невозможным 

процесс обучения без учета индивидуально-личностных особенностей 

обучаемых, предоставления им права выбора путей и способов обучения. 

Соответственно появляется новая цель образовательного процесса – воспитание 

компетентной личности, ориентированной на будущее, способной решать 

типичные проблемы и задачи исходя из учебного опыта и адекватной оценки 

конкретной производственной ситуации. 

Решение этих задач невозможно без повышения роли самостоятельной работы 

студентов над учебным материалом. 

Самостоятельная работа выполняет ряд функций в образовательном процессе. К 

ним относятся: развивающая – приобщение к творческой деятельности, 

повышение уровня умственного труда; воспитывающая – формирование и 

развитие профессиональных качеств будущего специалиста; информационно-

обучающая – самостоятельный поиск и отбор необходимой информации. 
 

Самостоятельная работа студентов проводиться с целью: 

- систематизации и закрепления полученных знаний и умений студентов, 

- углубления и расширения теоретических знаний, 

- формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу, 

- формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации, 

- развития исследовательских умений. 
 

Содержание внеаудиторной самостоятельной работы определяется программой 

самостоятельной работы по дисциплине, междисциплинарному курсу или 

профессиональному модулю. 

Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут быть: 

выполнение конспекта, реферата, доклада, презентации; решение 

профессиональных задач, изучение проблемы и т.д. 
 

Критериями оценок результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

1. Уровень освоения студентами учебного материала, 

2. Умения студента использовать теоретические знания при выполнении 

самостоятельных работ, 

3. Обоснованность и четкость изложения ответа. 

Приступая к выполнению самостоятельной работы, студент должен 

внимательно ознакомиться с методическими рекомендациями по её 

выполнению. 

 



1. Методические рекомендации по выполнению 

реферата/доклада 

Реферат - это самостоятельная научно-исследовательская работа студента, где 

автор раскрывает суть исследуемой проблемы; приводит различные точки 

зрения, а также собственные взгляды на нее. Содержание реферата должно быть 

логичным; изложение материала носит проблемно-тематический характер. 

Тематика рефератов обычно определяется преподавателем, но в определении 

темы инициативу может проявить и студент. 

Прежде чем выбрать тему реферата, автору необходимо выяснить свой интерес, 

определить, над какой проблемой он хотел бы поработать, более глубоко ее 

изучить. 

По усмотрению преподавателя рефераты могут быть представлены на 

семинарах, научно-практических конференциях, а также использоваться как 

зачетные работы по пройденным темам. 

Подготовка рефератов - один из наиболее сложных видов самостоятельной 

работы, реферирование приучает человека вдумчиво работать с литературой, 

ориентироваться в ней, выбирая необходимую информацию. Реферат должен 

быть информативным, отличаться полнотой изложения, объективно 

передавать содержание первичного текста, корректно оценивать материал, 

содержащийся в первоисточнике. Реферат может быть репродуктивным, 

воспроизводящим содержание первичного текста, и продуктивным, 

содержащим критическое или творческое осмысление реферируемого 

источника. 
 Репродуктивные рефераты бывают двух видов реферат-конспект и реферат-

резюме. 

o Реферат-конспект содержит в обобщенном виде фактическую информацию, 

иллюстративный материал, сведения о методах исследования, полученных 

результатах и возможностях их применения. 

o Реферат-резюме приводит только основные положения, тесно связанные с 

темой текста. 

 Продуктивные рефераты представлены рефератом-обзором и рефератом-

докладом. 

o Реферат-обзор составляется на основании нескольких первичных текстов, дает 

сопоставление различных точек зрения по конкретному вопросу. 

o Реферат-доклад имеет развернутый характер, наряду с анализом информации, 

приведенной в первоисточнике, дает объективную оценку состояния проблемы. 

 

Доклад – вид самостоятельной работы, который используется в учебных и 

внеаудиторных занятиях и способствует формированию навыков 

исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, приучает 

критически мыслить. 

Различают следующие виды докладов: 

Доклад – конспект выполняется с изложением информации в обобщённом виде 

с иллюстрированным материалом. 

Доклад – обзор выполняется на основе нескольких источников. 



Доклад-сообщение выполняется с анализом нескольких источников 

информации. 

Процесс работы над докладом/рефератом 

 

Подготовка доклада/реферата зачастую требует от докладчика большой 

самостоятельности и интеллектуальной работы. Выполнение такого вида 

работы способствует формированию у обучающихся навыков 

самостоятельной научной деятельности, повышению его теоретической и 

профессиональной подготовки, лучшему усвоению учебного материала. 

При работе над докладом/рефератом можно использовать два приема. 
1. Подобрать нужный материал и разложить его по 

разделам доклада/реферата. Нужно четко представлять, в какой 

последовательности будут излагаться мысли. После того, как разработан 

подробный план каждого раздела, можно начинать писать черновой вариант. 

Затем следует отредактировать текст. 
2. Сначала записывают тезисы всего раздела или доклада/реферата, излагают 

основные мысли. По мере изучения материала знания углубляются, и 

первоначальный набросок приобретает черты доклада/реферата. Этот прием 

отличается тем, что можно увидеть свою будущую работу в сжатой форме, 

правильно определить ее направление, уточнить объем, заметить недостатки 

в композиции. 
 

Сравнительная таблица сходства и различия доклада и реферата 
 

- умение выбирать литературу по теме выступления; 

- умение пользоваться справочниками и словарями; 
- умение делать выписки, тезисы, аннотации; 
- навык составления план, конспект. 
- умение работать с литературой по данной проблеме; 
- умение анализировать, обобщать, сравнивать; 
- навык постановки проблемы; 
- навык владения методами исследования проблемы. 

Учебные качества 
- развитие самостоятельности обучающихся; 
- углубленный подход к избранной теме; 
- формирование начальных навыков исследования. 
- развитие интеллектуальной инициативы в процессе обучения; 
- активизация интереса к знаниям, развитие мотивации; 
- профессиональное самоопределение. 

Объем 
5-10 стр. 
10-15 стр. 

Количество источников литературы 
2-3 шт. 
3-5 шт. 



Регламент выступления 
10-15 мин. 

Примерная структура реферата/доклада/ 

 
Титульный лист 

Оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов 

реферата/доклада, указываются страницы, с которых начинается каждый 

пункт). 
Введение (формулируется суть исследуемой проблемы, обосновывается 

выбор темы, определяются ее значимость и актуальность, указываются цель 

и задачи реферата/доклада, дается характеристика используемой 

литературы). 
Основная часть (каждый раздел ее, доказательно раскрывая отдельную 

проблему или одну из ее сторон, логически является продолжением 

предыдущего; в основной части могут быть представлены таблицы, графики, 

схемы). 
Заключение (подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме 

реферата/доклада, предлагаются рекомендации). 
Список литературы (в алфавитном порядке) 
Приложения (наглядно иллюстрируют выводы и могут быть представлены в 

виде вспомогательных материалов, таблиц, схем, анкет, тестов и т.д.) 
В реферате/докладе могут использоваться речевые клише, характерные для 

данного жанра научного стиля речи: 
 

o Автор останавливается на вопросе… 
o Он анализирует… 
o Оценивая, он отмечает… 
o Далее автор рассматривает… 
o При этом он отмечает… 
o Самым серьезным последствием этого является… 
o Отсюда автор делает вывод, что… 
o Задача, по мнению автора, заключается в том, чтобы… 
o Автор рассматривает… 

 

Требования к оформлению реферата/доклада/ 

 
Реферат/доклад должен быть выполнен на одной стороне листа белой бумаги 

формата А4 (210х297 мм). Интервал межстрочный - полуторный. Цвет 

шрифта - черный. Гарнитура шрифта основного текста — «Times New 

Roman» или аналогичная. Кегль (размер) от 12 до 14 пунктов. Размеры полей 

страницы (не менее): правое — 20 мм, верхнее, и нижнее, левое — 10 мм. 

Формат абзаца: полное выравнивание («по ширине»). Отступ красной строки 

одинаковый по всему тексту. 



Страницы должны быть пронумерованы с учётом титульного листа, который 

не обозначается цифрой. В работах используются цитаты, статистические 

материалы. Эти данные оформляются в виде сносок (ссылок и примечаний). 
 

Заголовки 
Заголовки разделов и подразделов следует печатать на отдельной строке с 

прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая, например: ВВЕДЕНИЕ, 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ. 
Выравнивание по центру или по левому краю. Отбивка: перед заголовком — 

12 пунктов, после — 6 пунктов. Расстояние между названием главы и 

последующим текстом должно быть равно двум междустрочным интервалам. 

Такое же расстояние выдерживается между заголовками главы и параграфа. 

Расстояния между строками заголовка принимают таким же, как и в тексте. 
Точка в конце заголовка, располагаемого посередине листа, не ставится. 

Заголовки не подчёркиваются. Абзацы начинаются с новой строки и 

печатаются с отступом в 1,25 сантиметра. 
Оформление таблиц 
Все таблицы, если их несколько, нумеруют арабскими цифрами в пределах 

всего текста. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись 

«Таблица...» с указанием порядкового номера таблицы (например «Таблица 4 

- …») без значка № перед цифрой и точки после нее. Если в тексте реферата 

только одна таблица, то номер ей не присваивается и слово "таблица" не 

пишут. Таблицы снабжают тематическими заголовками, которые пишут с 

прописной буквы без точки на конце. 
Нумерация 
Страницы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную 

нумерацию по всему тексту (титульный лист и оглавление включают в 

общую нумерацию). На титульном листе номер не проставляют. Номер 

страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. 
Титульный лист 
В верхней части титульного листа пишется, в какой организации 

выполняется работа (ГБОУ СО СПО «ПКТиМ», отделение и специальность), 

далее буквами увеличенного кегля указывается тип («Реферат/доклад») и 

тема работы, ниже в правой половине листа — информация, кто выполнил и 

кто проверяет работу. В центре нижней части титульного листа пишется 

город и год выполнения. 
 

Критерии оценки реферата/доклада/ 

 
 Актуальность темы исследования. 
 Соответствие содержания теме. 
 Глубина проработки материала. 
 Правильность и полнота использования источников. 
 Соответствие оформления реферата стандартам. 
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