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Пояснительная записка 

Методические рекомендации по выполнению самостоятельной внеаудиторной 

работы по дисциплине  «МДК 01.01 Розничная торговля непродовольственными 
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товарами» для профессии среднего профессионального образования   подготовки 

квалифицированных рабочих 38.01.02 «Продавец, контролёр-кассир». 

Самостоятельная внеаудиторная работа проводится с целью содействовать 

оптимальному усвоению студентами учебного материала, развития познавательной 

активности, готовности и потребности в самообразовании. 

Задачи самостоятельной работы: 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

-систематизация и закрепление полученных знаний и умений; 

-формирование умений использовать различные источники информации;  

- развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;  

-формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

- развитие исследовательских умений. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется студентом по заданию 

преподавателя, но без его непосредственного участия. 

Формой отчета о выполненной работе могут быть выступления на 

семинарских занятиях, зачеты, тестирование, самоотчеты, контрольные работы, 

проверка записей в тетради, устный опрос. 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студента являются: 

- уровень освоения студентом учебного материала; 

- умение студента использовать теоретические знания при выполнении 

практических задач; 

- сформированность общеучебных умений; 

- обоснованность и четкость изложения ответа; 

- оформление материала в соответствии с требованиями. 

Критериями оценки результатов самостоятельной работы обучающихся 

являются: 

 -уровень освоения  учебного материала; 

 -уровень умения  использовать теоретические знания при выполнении 

практических задач; 

-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; 

   -уровень умения ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

    - уровень умения четко сформулировать проблему, предложив ее решение, 

критически оценить решение и его последствия; 

    -уровень умения сформулировать собственную позицию, оценку и 

аргументировать ее. 
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Цель самостоятельной аудиторной работы студентов - достижение целей по 

теме занятия. Средством их достижения являются новый учебный материал, 

базисные знания и умения, которые студент должен «пропуститъ» через выполнение 

заданий преподавателя: решение задач, ответы на вопросы, требующие понимания, 

многократное выполнение видов профессиональной деятельности (мануальной, 

сенсорной) и т.д. При этом он должен работать с материалами лекции, учебника, 

практикума, с другими пособиями не по памяти, а при активном, многократном 

чтении материала и использовании его для выполнения заданий преподавателя. При 

этом происходят осмысление, усвоение и присвоение знаний, переходящих затем в 

убеждения. 

Задания преподавателя должны быть четко и однозначно сформулированы и, 

если нужно, иметь методические рекомендации (указания), образцы выполнения 

похожих или аналогичных заданий, письменного их оформления. В задания нужно 

включать вопросы этики и деонтологии, профессионального поведения специалиста, 

выполнение которых поможет оценить формирование общих компетенций у 

студентов. Их может сформулировать преподаватель и включить в задание, а можно 

дать задание студентам самим сформулировать такие вопросы применительно к 

выполняемым заданиям. 

В процессе самостоятельной работы преподаватель внимательно наблюдает за 

ее ходом, где необходимо, спокойно и корректно, не унижая достоинства студентов, 

делает конкретные рекомендации студентам, отвечает на их вопросы. Так он 

руководит самостоятельной работой студентов, ведет их к достижению целей 

обучения по теме занятия. 

Задания преподавателя могут быть рассчитаны на их выполнение 

индивидуально каждым студентом и в мини-группах по 2-3 человека. Второй 

вариант целесообразно использовать в тех случаях, когда нужен обмен мнениями по 

выбору оптимального решения задачи (мини-дискуссия), когда выполнение задания 

может вызвать затруднение у части студентов, но совместное выполнение в мини-

группе даст им больше пользы, чем просто услышать готовый ответ, а также при 

выполнении задания в виде ситуационной задачи, деловой (ролевой) игры. 

При обсуждении заданий, выполненных в мини-группах, нужно следить за 

тем, чтобы все студенты принимали участие, не отмалчивались, для этого 

пассивным студентам можно задавать вопросы по заданиям, спрашивать их мнение 

по обсуждаемым результатам и т.д., обязательно делать акцент на воспитательный 

аспект выполненного задания. 

Виды самостоятельных работ 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: 

- аудиторная; 

- внеаудиторная. 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных 

занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 
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Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется студентом по   заданию 

преподавателя, но без его непосредственного участия. 

Содержание внеаудиторной самостоятельной работы определяется в 

соответствии с рекомендуемыми видами заданий согласно программе учебной 

дисциплины. 

Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы являются: 

-  для овладения знаниями: чтение текста учебника, 

первоисточника,  дополнительной литературы; составление плана 

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

справочниками; учебно-исследовательская работа; использование компьютерной 

техники, Интернета и др. 

-  для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом;  обработка 

текста; повторная работа над учебным материалом учебника, первоисточника, 

дополнительной  литературы; составление плана, составление таблиц для 

систематизации учебного материала; ответ на контрольные вопросы; аналитическая 

обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование, конспект-анализ 

и  др.), подготовка мультимедиа сообщений/докладов к выступлению  на семинаре 

(конференции), подготовка реферата, тематических кроссвордов, тестирование и др. 

-  для формирования умений:   решение задач и упражнений по образцу, 

решение вариативных задач, выполнение расчетов, решение ситуационных 

(профессиональных) задач. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами 

студентов в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной 

работы, уровня сложности, уровня умений студентов. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

может осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные 

занятия по дисциплине и внеаудиторную самостоятельную работу студентов по 

дисциплине, может проходить в письменной, устной или смешанной форме. 

2. Методические указания по выполнению самостоятельной 

внеаудиторной работы. 

В связи с введением в образовательный процесс  нового Государственного 

образовательного стандарта все более актуальной становится задача организации 

самостоятельной работы студентов. Самостоятельная работа определяется как 

индивидуальная или коллективная учебная деятельность, осуществляемая без 

непосредственного руководства педагога, но по его заданиям и под его контролем. 

Самостоятельная работа студентов является одной из основных форм 

внеаудиторной работы при реализации учебных планов и программ. По 

дисциплинам могут практиковаться следующие виды и формы самостоятельной 

работы студентов: 

 индивидуальные задания (решение задач, подготовка сообщений, 

докладов, исследовательские работы и др.); 
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 тестирование по материалам, разработанным преподавателем; 

 подготовка к контрольным работам, зачетам и экзаменам. 

 отработка изучаемого материала по печатным и электронным 

источникам, конспектам лекций; 

 изучение лекционного материала по конспекту с использованием 

рекомендованной литературы; 

 подготовка к практическим занятиям; 

 выполнение семестровых индивидуальных заданий; 

 подготовка кратких сообщений, докладов, исследовательских работ, 

самостоятельное составление задач по изучаемой теме (по указанию преподавателя); 

 работа над выполнением наглядных пособий (моделей, таблиц и др.), 

проектов. 

Самостоятельная работа может проходить в лекционном кабинете, во время 

внеклассных мероприятий, дома. 

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.  

Студент в процессе обучения должен не только освоить учебную программу, 

но и приобрести навыки самостоятельной работы. Студенту предоставляется 

возможность работать во время учебы более самостоятельно, чем учащимся в 

средней школе. Студент должен уметь планировать и выполнять свою работу. 

В связи с этим напоминаем правила по планированию и реализации 

самостоятельной учебной деятельности: 

1. Прежде чем выполнить любое дело, четко сформулируйте цель 

предстоящей деятельности. 

2. Подумайте и до конца осознайте, почему вы будете это 

делать, для чего это нужно. 

3. Оцените и проанализируйте возможные пути достижения цели. 

Постарайтесь учесть все варианты. 

4. Выберите наилучший вариант, взвесив все условия. 

5. Наметьте промежуточные этапы предстоящей работы, 

определите время выполнения каждого этапа. 

6. Во время реализации плана постоянно контролируйте себя и свою 

деятельность. Корректируйте работу с учетом получаемых результатов, т. е. 

осуществляйте и используйте обратную связь. 

Характеристика заданий: 

1. Написание реферата – это более объемный, чем сообщение, вид 

самостоятельной работы студента, содержащий информацию, дополняющую и 
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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. 

Содержание и оформление разделов реферата 

Титульный лист.   

Является первой страницей реферата и заполняется по строго определенным 

правилам. 

В верхнем поле указывается  полное наименование учебного заведения. 

В среднем поле дается заглавие реферата, которое проводится без слова " тема 

" и в кавычки не заключается. 

Далее, ближе к  правому краю титульного листа, указываются фамилия, 

инициалы студента, написавшего реферат, а также его курс и группа. Немного ниже 

или слева указываются, фамилия и инициалы преподавателя, с указанием 

дисциплины - руководителя работы. 

В нижнем поле указывается  год написания реферата. 

После титульного листа помещают оглавление, в котором приводятся все 

заголовки работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки 

оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. Сокращать их или давать в 

другой формулировке и последовательности нельзя. 

Все заголовки начинаются с прописной буквы без точки  на конце. 

Последнее слово каждого  заголовка соединяют отточием (…….) 

с соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления. 

Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг 

под другом. Заголовки каждой последующей ступени смещают на три - пять знаков 

вправо по отношению к заголовкам предыдущей ступени. 

Номера страниц указываются в правом нижнем углу, для титульного листа 

особый колонтитул. 

Введение.  Здесь обычно обосновывается актуальность выбранной темы, цель 

и содержание реферата, указывается объект рассмотрения, приводится 

характеристика источников для написания работы и краткий обзор имеющейся по 

данной теме литературы. Актуальность предполагает оценку своевременности и 

социальной значимости выбранной темы, обзор литературы по теме отражает 

знакомство автора реферата с имеющимися источниками, умение их 

систематизировать, критически рассматривать, выделять существенное, определять 

главное. 

Основная  часть. Содержание глав этой части должно точно соответствовать 

теме работы и полностью ее раскрывать. Эти главы должны показать умение 
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исследователя логично и аргументировано излагать материал, обобщать, 

анализировать, делать логические выводы. 

Заключительная  часть.  Предполагает последовательное, логически 

стройное изложение обобщенных выводов по рассматриваемой теме. 

Библиографический список использованной литературы составляет одну из 

частей работы, отражающей самостоятельную творческую работу автора, позволяет 

судить о степени фундаментальности данного реферата. 

В работах используются следующие способы построения библиографических 

списков: по алфавиту фамилий, авторов или заглавий; по тематике; по видам 

изданий; по характеру содержания; списки смешанного построения. Литература в 

списке указывается в алфавитном порядке (более распространенный вариант - 

фамилии авторов в алфавитном порядке), после указания фамилии и инициалов 

автора указывается название литературного источника, место издания (пишется 

сокращенно: Москва - М., Санкт - Петербург - СПб и т.д.), название издательства 

(Мир), год издания (1996), можно указать страницы ( с. 54-67). Страницы можно 

указывать прямо в тексте, после указания номера, под которым литературный 

источник находится в списке литературы (например, 7 (номер лит. источника) , с. 

67- 89). Номер литературного источника указывается после каждого нового отрывка 

текста из другого литературного источника. 

В приложении помещают вспомогательные или дополнительные материалы, 

которые загромождают текст основной части работы (таблицы, карты, графики, 

неопубликованные документы, переписка и т.д.). Каждое приложение должно 

начинаться с нового листа (страницы) с указанием в правом верхнем углу слова " 

Приложение" и иметь тематический заголовок. При наличии в работе более одного 

приложения они нумеруются арабскими цифрами (без знака " № "), например, " 

Приложение 1".  Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть 

сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста. Связь 

основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, которые 

употребляются со словом " смотри " (оно обычно сокращается и заключается вместе 

с шифром в круглые скобки).  

3. Создание материалов-презентаций – это вид самостоятельной работы 

студентов по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот вид работы 

требует координации навыков студента 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 студентов навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся студентом в виде слайдов с 

использованием программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-
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презентаций могут быть представлены результаты любого вида внеаудиторной 

самостоятельной работы, по формату соответствующие режиму презентаций. 

4. Подготовка и презентация доклада. Доклад-это сообщение по заданной 

теме, с целью внести знания из дополнительной литературы, систематизировать 

материл, проиллюстрировать примерами, развивать навыки самостоятельной работы 

с научной литературой, познавательный интерес к научному познанию. 

Тема доклада должна быть согласована с преподавателем и соответствовать 

теме занятия. 

Материалы при его подготовке, должны соответствовать научно-

методическим требованиям СПО и быть указаны в докладе. 

Необходимо соблюдать регламент, оговоренный при получении задания. 

Иллюстрации должны быть достаточными, но не чрезмерными. 

Работа студента над докладом-презентацией включает отработку навыков 

ораторства и умения организовать и проводить диспут. 

Студент в ходе работы по презентации доклада, отрабатывает умение 

ориентироваться в материале и отвечать на дополнительные вопросы слушателей. 

Студент в ходе работы по презентации доклада, отрабатывает умение 

самостоятельно обобщить материал и сделать выводы в заключении. 

Докладом также может стать презентация реферата студента, 

соответствующая теме занятия. 

Студент обязан  подготовить и выступить с  докладом в строго отведенное  вр

емя преподавателем, и в срок.  

Необходимо помнить, что выступление состоит из трех частей: вступление, 

основная часть  и заключение. 

Вступление   помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: 

- название презентации (доклада)  

- сообщение основной идеи 

- современную оценку предмета  изложения 

- краткое перечисление рассматриваемых вопросов   

- живую интересную форму изложения 

- акцентирование оригинальности  подхода  

Основная часть,  в которой выступающий должен  глубоко раскрыть суть 

затронутой темы, обычно строится по принципу отчета. Задача основной части - 

представить достаточно данных для того, чтобы слушатели и заинтересовались 

темой и захотели ознакомиться с материалами. При этом логическая структура 

теоретического блока не должна даваться без наглядных пособий, аудио-визуальных 

и визуальных материалов. 

Заключение - это ясное четкое обобщение и краткие выводы, которых всегда 

ждут слушатели.  
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2. Написание конспекта первоисточника (статьи, монографии, учебника, 

книги и пр.) – представляет собой вид внеаудиторной самостоятельной работы 

студента по созданию обзора информации, содержащейся в объекте 

конспектирования, в более краткой форме (приложение 2). 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 

студент 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. 

2. Содержание и оформление опорных конспектов. Опорный конспект – это 

развернутый план вашего ответа на теоретический вопрос. Он призван помочь 

последовательно изложить тему, а преподавателю лучше понять и следить за 

логикой ответа. 

Опорный конспект должен содержать все то, что учащийся собирается 

предъявить преподавателю в письменном виде. Это могут быть чертежи, графики, 

формулы, формулировки законов, определения, структурные схемы. 

Основные требования к содержанию опорного конспекта 

1. Полнота – это значит, что в нем должно быть отображено все 

содержание вопроса. 

2. Логически обоснованная последовательность изложения. 

Основные требования к форме записи опорного конспекта 

1. Опорный конспект должен быть понятен не только вам, но и 

преподавателю. 

2. По объему он должен составлять примерно один - два листа, в 

зависимости от объема содержания вопроса. 

3. Должен содержать, если это необходимо, несколько отдельных пунктов, 

обозначенных номерами или пробелами. 

4. Не должен содержать сплошного текста. 

5. Должен быть аккуратно оформлен (иметь привлекательный вид). 

Методика составления опорного конспекта 

1. Разбить текст на отдельные смысловые пункты. 

2. Выделить пункт, который будет главным содержанием ответа. 

3. Придать плану законченный вид (в случае необходимости вставить 

дополнительные пункты, изменить последовательность расположения пунктов). 
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Записать получившийся план в тетради в виде опорного конспекта, вставив в 

него все то, что должно быть, написано – определения, формулы, выводы, 

формулировки, выводы формул, формулировки законов и т.д. 

3. Составление глоссария – вид самостоятельной работы студента, 

выражающейся в подборе и систематизации терминов, непонятных слов и 

выражений, встречающихся при изучении темы. Развивает у студентов способность 

выделять главные понятия темы и формулировать их. Оформляется письменно, 

включает название и значение терминов, слов и понятий в алфавитном порядке. 

4. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме – это вид 

самостоятельной работы студента по систематизации объемной информации, 

которая сводится (обобщается) в рамки таблицы (приложение 4). Формирование 

структуры таблицы отражает склонность студента 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. 

5. Составление тестов и эталонов ответов к ним – это вид 

самостоятельной работы студента по закреплению изученной информации путем ее 

дифференциации, конкретизации, сравнения и уточнения в контрольной форме 

(вопроса, ответа) (приложение 5,6). Студент 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. 

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 студента 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 внеаудиторной 

самостоятельной работы и требует от студентов не только тех же качеств, что 

необходимы при разгадывании кроссвордов, но и умения систематизировать 

информацию. Кроссворды могут быть различны по форме и объему слов. 
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7. Научно-исследовательская (проектная) деятельность студента, – 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 студента в кружке по 

дисциплине или планироваться индивидуально и требует достаточной подготовки и 

методического обеспечения. 

Роль преподавателя и роль студента в этом случае значительно усложняются, 

так как основной целью является развитие у студентов исследовательского, 

научного мышления. Такой вид деятельности под силу не всем студентам, планируя 

его, следует учитывать индивидуальные особенности студента. Более сложна и 

система реализации такого вида деятельности, более емки затраты времени как 

студента, так и преподавателя. 

Ориентировочные затраты времени на такие работы – 15-30 часов 

3. Самостоятельные работы студента. 

Задание на внеаудиторную самостоятельную работу студентов. Задание на 

дом может состоять из двух частей: дальнейшей работы для реализации конечных 

целей по теме пройденного занятия и подготовка исходного уровня знаний и умений 

к теме следующего занятия. По времени задание должно быть рассчитано на 

половину часов аудиторного занятия (если аудиторное занятие длится 6 ч., то 

внеаудиторная работа - 2 ч. для студентов колледжей). 

Нужно сформулировать цели внеаудиторной работы и задания для 

достижения этих целей, например «Дальнейшая реализация целей по теме: "..." и 

«Подготовка исходного уровня знаний и умений для изучения новой темы: "...". 

Задания по первой части должны быть направлены на более глубокое 

изучение материала предыдущего занятия. Нужно еще раз подчеркнуть и терпеливо 

приучать студента к тому, что задания надо выполнять не по памяти, а читая и 

перечитывая новый материал. К этому должны побуждать сами задания. Например, 

кроме решения задач, можно давать задание составить графологическую структуру 

изученной темы или ее блока с привязкой к ним базовых знаний и умений, т.е. 

показать взаимосвязь изучаемой темы с ее базисом; составить кроссворд по теме и 

ее базису; составить ситуационные задачи с решением и полным обоснованием; 

составить тестовые задания, вопросы, требующие понимания и т.д. 

 

Темы самостоятельных работ  

при изучении учебной дисциплины  

Продажа непродовольственных товаров(95 часов) 

Подготовка рефератов, сообщений, используя дополнительный материал по темам 

раздела. 
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Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций 

преподавателя 

Оформление практических работ 

Составление систематизирующих таблиц «Основные вида непродовольственных 

товаров» 

Работа с нормативно-технической документацией, прейскурантами, каталогами 

(изучение, заполнение, составление). 

Расшифровка информационных знаков на промышленных изделиях. 

Заполнение таблиц, схем  «Ассортимент промышленных товаров» 

Выполнение конспекта-схемы  Классификация промышленных товаров» 

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций 

преподавателя, оформление практических работ. Выполнение графической работы 

по теме «Размещение и выкладка непродовольственных товаров в торговом зале». 

Подготовка сообщений, буклетов по рекламе непродовольственных товаров. 

Выполнение  таблиц по теме «Мебель и торговый инвентарь для продажи 

непродовольственных товаров». 

Составление инструкционной карты  с использованием методических рекомендаций 

преподавателя,  

Оформление практических работ. Подготовка и оформление  реферата, используя 

дополнительный материал  по темам раздела. 

Работа  с нормативно-технической документацией, оформление сопроводительных 

документов. 

 

Структура реферата (ГОСТ) 

 

 Реферат включает следующие аспекты содержания исходного документа: 

- предмет, тему, цель работы; 

- метод или методологию проведения работы; 

- результаты работы; 

- область применения результатов; 

- выводы; 

- дополнительную информацию. 

Оптимальная последовательность аспектов содержания зависит от назначения реферата. 

Например, для потребителя, заинтересованного в получении новых научных знаний, наиболее 

удобным является изложение результатов работы и выводов в начале текста реферата. 

 

 Предмет, тема, цель работы указываются в том случае, если они не ясны из заглавия документа. 

 

 Метод или методологию проведения работы целесообразно описывать в том случае, если они 

отличаются новизной или представляют интерес с точки зрения данной работы. Широко 

известные методы только называются. В рефератах документов, описывающих 

экспериментальные работы, указывают источники данных и характер их обработки. 

 

 Результаты работы описывают предельно точно и информативно. Приводятся основные 

теоретические и экспериментальные результаты, фактические данные, обнаруженные взаимосвязи 

и закономерности. При этом отдается предпочтение новым результатам и данным 
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долгосрочного значения, важным открытиям, выводам, которые опровергают существующие 

теории, а также данным, которые, по мнению автора документа, имеют практическое значение. 

Следует указать пределы точности и надежности данных, а также степень их обоснования. 

Уточняют, являются ли цифровые значения первичными или производными, результатом одного 

наблюдения или повторных испытаний. 

 

 Область применения результатов важно указывать для патентных документов. 

 

Выводы могут сопровождаться рекомендациями, оценками, предложениями, гипотезами, 

описанными в исходном документе. 

 

Дополнительная информация включает данные  не существенные для основной цели 

исследования, но имеющие значение вне его основной темы. Кроме того, можно указывать 

название организации, в которой выполнена работа, сведения об авторе исходного документа, 

ссылки на ранее опубликованные документы и т.п. При наличии в исходном документе серьезных 

ошибок и противоречий могут даваться примечания автора реферата и редактора. 

 

 

Особенности текста реферата 

 

Текст реферата не должен содержать интерпретацию содержания документа, критические 

замечания и точку зрения автора реферата, а также информацию, которой нет в исходном 

документе. 

 

Текст реферата должен отличаться лаконичностью, четкостью, убедительностью формулировок, 

отсутствием второстепенной информации. 

 

Текст реферата начинают фразой, в которой сформулирована главная тема документа. Сведения, 

содержащиеся в заглавии и библиографическом описании, не должны повторяться в тексте 

реферата. Следует избегать лишних вводных фраз (например, "автор статьи рассматривает..."). 

Исторические справки, если они не составляют основное содержание документа, описание ранее 

опубликованных работ и общеизвестные положения, в реферате не 

приводятся. 

 

В тексте реферата следует употреблять синтаксические конструкции, свойственные языку 

научных и технических документов, избегать сложных грамматических конструкций. 

 

В тексте реферата следует применять стандартизованную терминологию. В рефератах по 

общественным наукам допускается использование терминологии исходного документа. Следует 

избегать употребления малораспространенных терминов или разъяснять их при первом 

упоминании в тексте. 

Необходимо соблюдать единство терминологии в пределах реферата. 

 

В тексте реферата следует применять значимые слова из текста исходного документа для 

обеспечения автоматизированного поиска. 

 

Сокращения и условные обозначения, кроме общеупотребительных в научных и технических 

текстах, применяют в исключительных случаях или дают их определения при первом 

употреблении. 

 

Единицы физических величин следует приводить в международной системе СИ по ГОСТ. 

 

Допускается приводить в круглых скобках рядом с величиной в системе СИ значение величины в 

системе единиц, использованной в исходном документе. 
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Имена собственные (фамилии, наименования организаций, изделий и др.) приводят на языке 

первоисточника. Допускается транскрипция (транслитерация) собственных имен или перевод их 

на язык реферата с добавлением в скобках при первом упоминании собственного имени в 

оригинальном написании. 

 

Географические названия следует приводить в соответствии с последним изданием "Атласа мира". 

При отсутствии данного географического названия в "Атласе мира" его приводят в той же форме, 

что и в исходном документе. 

 

Таблицы, формулы, чертежи, рисунки, схемы, диаграммы включаются только в случае 

необходимости, если они раскрывают основное содержание документа и позволяют сократить 

объем реферата. 

Формулы, приводимые неоднократно, могут иметь порядковую нумерацию, причем нумерация 

формул в реферате может не совпадать с нумерацией формул в оригинале. 

 

Объем текста реферата определяется содержанием документа (количеством сведений, их научной 

ценностью и/или практическим значением), а также доступностью и языком реферируемого 

документа. 

Рекомендуемый средний объем текста реферата 850 печатных знаков. 

В информационных изданиях по общественным наукам объем реферата не регламентируется. В 

экспресс-информации допускается публикация расширенных рефератов в соответствии с ГОСТ 

7.23. 

Оформление и расположение текста реферата 

 

Текст реферата может публиковаться вместе с реферируемым документом или входить в состав 

библиографической записи реферируемого документа. 

 

Библиографическая запись, составной частью которой является текст реферата, включает также: 

 заглавие реферата (в соответствии с 5.3.2); 

 библиографическое описание реферируемого документа (обязательный элемент) в 

соответствии с ГОСТ 7.1; 

 элементы информационно-поискового языка, используемого для индексирования 

реферируемого документа в соответствии с ГОСТ 7.59 и ГОСТ 7.66. 

 

Заглавие реферата обычно совпадает с заглавием реферируемого документа в том случае, когда 

реферат составляется на языке оригинала. 

Заглавие реферата отличается от заглавия реферируемого документа в тех случаях, когда: реферат 

составляют на языке, отличающемся от языка реферируемого документа, тогда заглавие реферата 

приводят в переводе на язык реферата; 

реферат составляют на часть документа, тогда реферату присваивают заглавие данной части 

документа на языке реферата; 

заглавие документа не отражает содержания документа, тогда реферату присваивают новое 

заглавие на языке реферата; 

составляют сводный реферат на несколько документов, тогда реферату присваивают новое 

заглавие на языке реферата. 

 

В информационных изданиях текст реферата помещают после библиографического описания 

исходного документа. 

В сводных рефератах допускается помещать текст реферата между заглавием реферата и 

библиографическим описанием исходных документов. 

 

Издательское оформление и расположение рефератов, публикуемых в изданиях, - по ГОСТ 7.4 и 

ГОСТ 7.5. 

 

Оформление и расположение рефератов на отчеты о НИР - по ГОСТ 7.32. 
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Методические рекомендации по подготовке презентации 

 

 Компьютерные презентации являются эффективным средством представления информации по 

какой-либо теме.  Презентации могут использоваться студентами в тематических докладах, при 

защите курсовых и дипломных работ и т.п. Подготовку компьютерной презентации осуществляют 

в программе  PowerPoint. Основные этапы подготовки компьютерной презентации   

Этап 1. Выбор темы, по которой будет готовиться компьютерная презентация; изучение 

теоретического материала по заданной теме.   

Этап 2. Разработка плана презентации по выбранной теме.  При составлении плана следует, 

прежде всего, учитывать: технологические принципы создания компьютерных презентационных 

материалов, которые поддерживаются программой создания компьютерной презентации наличие 

информационных ресурсов, необходимых для реализации плана   

Этап 3. Подбор информационных материалов, с использованием которых будет строиться 

презентация.  Информационный материал, необходимый для построения презентации, может 

включать отдельные текстовые фрагменты, графические рисунки, схемы, графики и т.д., 

представленные на бумажных носителях или в электронном виде. Этот материал может быть взят 

из книг, из изданий периодической печати, из рекламных печатных изданий и проспектов, из сети 

Интернет. Если нужный для воплощения идеи материал не найден, его можно создать своими 

силами: написать текст, нарисовать схему или рисунок, построить таблицу или график.    

Этап 4. Подготовка отдельных информационных ресурсов на электронных носителях в виде 

слайдов с использованием специальных программ (PowerPoint) Слайды можно подготовить, 

используя следующие стратегии 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.  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.  
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Тексты презентации не должны быть большими. В компьютерной презентации используется  

использовать сжатый, информационный стиль изложения материала. Нужно вместить максимум 

информации в минимум слов, привлечь и удержать внимание слушателей. 

Этап 5. Проведение презентации с использованием разработанных презентационных ресурсов 

(слайдов)  Необходимо учесть следующие моменты: Обычный слайд, без эффектов анимации 

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

не успеют осознать содержание слайда. Лучше настроить презентацию не на автоматический 

показ, а на смену слайдов самим докладчиком.   Структурные элементы компьютерной 

презентации  

 

 Титульный лист 

 На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об авторе.  

 Информационный материал  

 Для 5-минутного выступления рекомендуется использовать не более 10 слайдов  

 Последний слайд содержит список использованных источников  

 

Оформление презентации. Для всех слайдов презентации по возможности необходимо 

использовать один и тот же шаблон оформления. Яркие краски, сложные цветные построения, 

излишняя анимация, выпрыгивающий текст или иллюстрация — не самое лучшее дополнение к 

научному докладу. Использовать встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого не 

обойтись (например, последовательное появление элементов диаграммы).  Также нежелательны 

звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации.  Наилучшими являются контрастные цвета 

фона и текста (белый фон – черный текст; тёмно-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). Проверьте презентацию на удобство её чтения с 

экрана.   

 

Методические рекомендации по подготовке ассортиментных альбомов и  иллюстрированных 

товарных словарей  

Ассортиментные альбомы и товарные словари направлены на углубленное изучение ассортимента 

и товароведных характеристик товаров, выпускаемых конкретным производителем, либо 

отражают узкий  сегмент внутригруппового ассортимента товарной группы. Для создания 

товарного словаря или альбома, необходимо найти официальный сайт производителя или 

продавца данной товарной группы, изучить информацию в разделе «Продукция», «Каталог». 

Представить изученную информацию в виде таблицы из трех столбцов – Наименование, Краткая 

характеристика, Иллюстрация.  
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В столбце наименование указывают полное товароведное наименование товара, в столбце Краткая 

характеристика – артикул, цена, размер, фасон и т.п. сведения (для товарного словаря - назначение 

или определение товара), в столбце Иллюстрация – изображение внешнего вида товара. (на одной 

странице  4-6 иллюстраций). В словаре и ассортиментном альбоме должны быть представлены все 

виды товарной группы в соответствии с её классификацией. Обязательно должны быть ссылки на 

источники информации. Ассортиментный альбом и товарный словарь изготавливаются и сдаются 

на рабочих листах в электронном или печатном варианте. 

 

Методические рекомендации по написанию доклада 

 

Доклад, как вид самостоятельной работы в учебном процессе, способствует формированию 

навыков исследовательской работы, расширяет познавательные интересы, учит критически 

мыслить.  

При написании доклада по заданной теме студент составляет план, подбирает основные 

источники.  

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

обобщения.  

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

распределяются вопросы выступления.  

Выбор темы доклада.  

Тематика доклада обычно определяется преподавателем, но в определении темы инициативу 

может проявить и студент. Прежде чем выбрать тему доклада, автору необходимо выявить свой 

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

Этапы работы над докладом 

Формулирование темы, причем она должна быть не только актуальной по своему значению, но 

и оригинальной, интересной по содержанию. Подбор и изучение основных источников по теме 

(как правильно, при разработке доклада используется не менее 8-10 различных источников). 

Составление списка использованных источников. Обработка и систематизация информации. 

Разработка плана доклада. Написание доклада. Публичное выступление с результатами 

исследования.  

Структура доклада: 

- титульный лист  

- оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов доклада, указываются 

страницы, с которых начинается каждый пункт); 

 - введение (формулирует суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор темы, 

определяются ее значимость и актуальность, указываются цель и задачи доклада, дается 

характеристика используемой литературы); 

 - основная часть (каждый раздел ее, доказательно раскрывая отдельную проблему или одну из 

ее сторон, логически является продолжением предыдущего; в основной части могут быть 

представлены таблицы, графики, схемы);  

- заключение (подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме доклада, предлагаются 

рекомендации);  

- список использованных источников.  

Структура и содержание доклада 

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской работы. Автор должен 

приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по объему разделе показать актуальность темы, 

раскрыть практическую значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его 

фрагмента.  

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как правило, основная часть состоит 

из теоретического и практического разделов. В теоретическом разделе раскрываются история и 

теория исследуемой проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции 
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автора. В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты самостоятельно 

проведенного эксперимента или фрагмента. В основной части могут быть также представлены 

схемы, диаграммы, таблицы, рисунки и т.д.  

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

Заключение должно быть кратким, обязательным и соответствовать поставленным задачам.  

Список использованных источников представляет собой перечень использованных книг, 

статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном порядке, при этом все источники даются под 

общей нумерацией литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и инициалы 

автора, название работы, место и год издания.  

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем каждое должно иметь свой 

тематический заголовок и номер, который пишется в правом верхнем углу, например: 

«Приложение 1».  

Требования к оформлению доклада 

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

не входят в ее объем. Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры 

изложения. Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. Должна быть 

соблюдена последовательность написания библиографического аппарата.  

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

побуждение. 

В первой фазе доклада рекомендуется использовать: 

- риторические вопросы; 

- актуальные местные события; 

- личные происшествия; 

- истории, вызывающие шок; 

- цитаты, пословицы; 

- возбуждение воображения; 

- оптический или акустический эффект; неожиданное для слушателей начало доклада. 

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

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

минимальна. 

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

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

правильности своей точки зрения. Для убеждения следует использовать: 

-сообщение о себе - кто? 

-обоснование необходимости доклада - почему? 

-доказательство - кто? когда? где? сколько? 

-пример - берём пример с … 

-сравнение - это так же, как… 

-проблемы - что мешает? 

Третья фаза доклада должна способствовать положительной реакции слушателей. В 

заключении могут быть использованы: 

-  обобщение; 

-  прогноз; 

-  цитата; 

-  пожелания; 

-  объявление о продолжении дискуссии; 

-  просьба о предложениях по улучшению; благодарность за внимание. 

Фазы доклада: 

Информация  

Объяснение  

Обоснование  

Доказательство  

Пример  

Проблемы  

Сравнение  
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Заключение открытие  

Фазы  

Мотивация  убеждение побуждение  

Обратная связь 

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

вопросы. Правильная реакция на вопрос: 

- «Да». 

- «Хорошо». 

- «Спасибо, что вы мне сказали». 

- «Это является совсем новой точкой зрения». 

- «Это можно реализовать». 

- «Вы попали в точку». 

- «Именно это я имею в виду». 

- «Прекрасная идея». 

- «Это можно делать и так». 

- «Вы правы». 

- «Спасибо за Ваши указания». 

- «Это именно и является основным вопросом проблемы». 

Составляющие воздействия докладчика на слушателей: 

1.Язык доклада: короткие предложения,  выделение главных предложений,  выбор слов, 

образность языка. 

2.  Голос: Выразительность. Вариации громкости. Темп речи. 

3.  Внешнее общение. Зрительный контакт. Обратная связь. Доверительность. 

Жестикуляция. 
 


	Виды самостоятельных работ
	Характеристика заданий:
	Записать получившийся план в тетради в виде опорного конспекта, вставив в него все то, что должно быть, написано – определения, формулы, выводы, формулировки, выводы формул, формулировки законов и т.д.

