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Введение 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа - планируемая учебная, учебно-

исследовательская работа студентов, выполняемая вне занятий по заданию и 

при управлении преподавателем, но без его непосредственного участия. 

Самостоятельная работа проводится с целью: 

- систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практи-

ческих умений обучающихся; 

- углубления и расширения теоретических знаний; 

- формирования умений использовать нормативную, справочную документа-

цию и специальную литературу; 

- развития познавательных способностей и активности обучающихся: творче-

ской инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

совершенствованию и самоорганизации; 

- формирования общих и профессиональных компетенций 

- развитию исследовательских умений. 
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Пояснительная записка 

 

Самостоятельная работа студентов (СРС) является формой организации 

учебного процесса и объективным условием формирования познавательной, 

исполнительской, творческой активности и самостоятельности студентов при 

обучении. СРС формирует готовность к самообразованию, создает базу 

непрерывного образования, возможность постоянно повышать свою 

квалификацию.  

Содержание самостоятельной внеаудиторной работы определяется в со-

ответствии с рекомендуемыми видами заданий  рабочей программы  професси-

онального  модуля. Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, 

их содержание и характер могут иметь вариативный и дифференцированный 

характер, учитывать специфику специальности, междисциплинарного курса, 

индивидуальные особенности обучающихся. 

Перед выполнением обучающимися внеаудиторной самостоятельной ра-

боты преподаватель проводит инструктаж по выполнению задания, который 

включает цель задания, его содержание, сроки выполнения, ориентировочный 

объем работы, основные требования к результатам работы, критерии оценки.  

В процессе инструктажа преподаватель предупреждает обучающихся о 

возможных типичных ошибках, встречающихся при выполнении задания. Ин-

структаж проводится преподавателем за счет объема времени, отведенного на 

изучение профессионального модуля. 

Во время выполнения обучающимися внеаудиторной самостоятельной 

работы и при необходимости преподаватель может проводить консультации. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или груп-

пами обучающихся на занятиях в зависимости от цели, объема, конкретной те-

матики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений обучаю-

щихся. 

Преподаватель: 

— разрабатывает систему самостоятельной работы обучающихся, отражая содер-
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жание самостоятельной работы студентов в рабочей программе профессио-

нального модуля; 

— определяет объем учебного содержания и количества часов, отводимых на 

самостоятельную работу обучающихся; 

— разрабатывает комплект методических материалов для организации самостоя-

тельной работы: задания, инструкции по его выполнению; требования к резуль-

тату; оценочный инструментарий; 

— определяет периодичности контроля;                                                                                      

— определяет систему индивидуальной работы с обучающимися; 

— своевременно доносит полную информацию о самостоятельной работе до обу-

чающихся. 

Организация контроля самостоятельной работы обучающихся 

Контроль самостоятельной работы обучающихся предусматривает: 

— соотнесение содержания контроля с целями обучения; 

— объективность контроля; 

— валидность контроля (соответствие предъявляемых заданий тому, что 

предполагается проверить); 

— дифференциацию контрольно-измерительных материалов. 

Формы контроля самостоятельной работы: 

— проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем; 

— организация самопроверки, взаимопроверки выполненного задания в группе; 

— обсуждение результатов выполненной работы на занятии; 

— проведение письменного опроса; 

— проведение устного опроса; 

— организация и проведение индивидуального собеседования; 

— организация и проведение  группового собеседования; 

— проведение семинаров; 

— защита отчетов о проделанной работе; 

— организация творческих конкурсов; 

— организация конференций; 
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— проведение олимпиад. 

Критерии оценки результатов самостоятельной работы 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы обу-

чающихся являются: 

— уровень освоения учебного материала; 

— уровень умения использовать теоретические знания при выполнении практиче-

ских 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; 

— оформление материала в соответствии с требованиями стандарта предприятия; 

— уровень умения ориентироваться в потоке информации, выделять главное; 

— уровень умения четко сформулировать проблему, предложив ее решение, 

критически оценить решение и его последствия; 

— уровень умения определить, проанализировать альтернативные возможности, 

варианты действий;                                                                     

— уровень умения сформулировать собственную позицию, оценку и аргументиро-

вать ее. 

Назначение и разновидности самостоятельной работы обучающихся. 

Самостоятельная работа проводится с целью: 

— систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практиче-

ских умений обучающихся; 

— углубления и расширения теоретических знаний; 

— формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и  профессиональную литературу; 

— развития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности; 

— формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

совершенствованию и самоорганизации; 
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— формирования общих и профессиональных компетенций  развитию исследова-

тельских умений. 

Внеаудиторная работа по междисциплинарному курсу выполняется по зада-

нию преподавателя, но без его непосредственного участия. 

Формы и виды самостоятельной работы обучающихся: 

— чтение основной и дополнительной литературы;  

— самостоятельное изучение материала по учебной литературе; 

— работа с библиотечным каталогом, самостоятельный подбор необходимой 

литературы; 

— поиск необходимой информации через Интернет; 

— конспектирование источников; 

— составление алгоритмов по данным темам; 

— выполнение рефератов, сообщений; 

— выполнение презентаций по темам; 

— составление кроссвордов по темам; 

— составление и разработка словаря (глоссария); 

— составление таблиц, схем.       

Назначения данных рекомендаций – оказание методической помощи обу-

чающемуся в выполнении самостоятельной внеаудиторной работы. 
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Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего)          34 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  32 

в том числе:  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 2
 

в том числе:  

- реферат 

- составление кроссворда 

- подготовка презентации 

- подготовка сообщения 

- подготовке конспекта 

- подготовка к семинару 

- подготовка к практическому занятию 

- решение производственных ситуаций 
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Методические рекомендации по выполнению реферата 

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является инди-

видуальной самостоятельно выполненной работой студента. 

Содержание реферата 

Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные эле-

менты: 

1. Титульный лист; 

2. Содержание; 

3. Введение; 

4. Основная часть; 

5. Заключение; 

6. Список использованных источников; 

7. Приложения (при необходимости). 

 

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата пред-

ставлен в таблице. 

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата 

Наименование частей реферата Количество страниц 

Титульный лист 1 

Содержание (с указанием страниц) 1 

Введение 2 

Основная часть 15-20 

Заключение 1-2 

Список использованных источников 1-2 

Приложения Без ограничений 

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, 

глав и параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой 

начинается соответствующая часть, глава, параграф.  

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается акту-

альность выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие 

решению для её достижения; описываются объект и предмет исследования, ин-

формационная база исследования, а также кратко характеризуется структура 

реферата по главам. 

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 

поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она 

включает 2-3 главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 пара-

графа. Содержание основной части должно точно соответствовать теме проекта 

и полностью её раскрывать. Главы и параграфы реферата должны раскрывать 

описание решения поставленных во введении задач. Поэтому заголовки глав и 

параграфов, как правило, должны соответствовать по своей сути формулиров-

кам задач реферата. Заголовка "ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ" в содержании реферата 

быть не должно. 

Главы основной части реферата могут носить теоретический, методоло-

гический и аналитический характер. 
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Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 

последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, само-

стоятельное изложение материала, аргументированность выводов. Также обяза-

тельным является наличие в основной части реферата ссылок на использован-

ные источники. 

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 

использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения 

(«На втором этапе исследуются следующие подходы…», «Проведенное иссле-

дование позволило доказать...» и т.п.). 

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым 

пришел студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко 

характеризовать решение всех поставленных во введении задач и достижение 

цели реферата.  

Список использованных источников является составной частью работы и 

отражает степень изученности рассматриваемой проблемы. Количество источ-

ников в списке определяется студентом самостоятельно, для реферата их реко-

мендуемое количество от 10 до 20. При этом в списке обязательно должны при-

сутствовать источники, изданные в последние 3 года, а также ныне действую-

щие нормативно-правовые акты, регулирующие отношения, рассматриваемые в 

реферате. 

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при 

включении в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомога-

тельных данных, инструкции, методики, формы документов и т.п.). 

Оформление реферата 

При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата 

необходимо соблюдать следующие требования: 

— на одной стороне листа белой бумаги формата А-4  

— размер шрифта-12; Times New Roman, цвет - черный 

— междустрочный интервал - одинарный 

— поля на странице – размер левого поля – 2 см, правого- 1 см, верхнего-2см, 

нижнего-2см. 

— отформатировано по ширине листа  

— на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы. 

—  в конце работы необходимо указать источники использованной  литературы 

— нумерация страниц текста – арабскими цифрами внизу по центру. 

Список использованных источников должен формироваться в алфавит-

ном порядке по фамилии авторов. Литература обычно группируется в списке в 

такой последовательности: 

 

- законодательные и нормативно-методические документы и материалы; 

специальная научная отечественная и зарубежная литература (монографии, 

учебники, научные статьи и т.п.); 

- статистические, инструктивные и отчетные материалы предприятий, органи-

заций и учреждений. 

Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от 
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первого до последнего названия. 

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа 

авторов), полное название книги или статьи, место и наименование издатель-

ства (для книг и брошюр), год издания; для журнальных статей указывается 

наименование журнала, год выпуска и номер. По сборникам трудов (статей) 

указывается автор статьи, ее название и далее название книги (сборника) и ее 

выходные данные. 

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его после-

дующих страницах. 

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху стра-

ницы справа указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение долж-

но иметь заголовок, который располагается по центру листа отдельной строкой 

и печатается прописными буквами. 

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими 

цифрами. 

На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать 

приложения следует в порядке появления ссылок на них в тексте. 

Критерии оценки реферата 

Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком. 

В случае отрицательного заключения преподавателя студент обязан до-

работать или переработать реферат. Срок доработки реферата устанавливается 

руководителем с учетом сущности замечаний и объема необходимой доработ-

ки. 

Реферат оценивается по системе: 

Оценка "отлично" выставляется за реферат, который носит исследова-

тельский характер, содержит грамотно изложенный материал, с соответствую-

щими обоснованными выводами.  

Оценка "хорошо" выставляется за грамотно выполненный во всех отно-

шениях реферат при наличии небольших недочетов в его содержании или 

оформлении. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется за реферат, который удовле-

творяет всем предъявляемым требованиям, но отличается поверхностью, в нем 

просматривается непоследовательность изложения материала, представлены 

необоснованные выводы. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется за реферат, который не но-

сит исследовательского характера, не содержит анализа источников и подходов 

по выбранной теме, выводы носят декларативный характер.  

Студент, не представивший в установленный срок готовый реферат по 

дисциплине учебного плана или представивший реферат, который был оценен 

на «неудовлетворительно», считается имеющим академическую задолженность 

и не допускается к сдаче экзамена по данной дисциплине. 
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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 кри-

териям, которые в конечном итоге и приводят к успеху: это критерий правиль-

ности, т.е. соответствия языковым нормам, критерий смысловой адекватности, 

т.е. соответствия содержания выступления реальности, и критерий эффектив-

ности, т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной цели. 

Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два ос-

новных этапа: докоммуникативный этап (подготовка выступления) и коммуни-

кативный 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 про-

блемы, 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 отче-

ство, при необходимости место учебы/работы, статус), название доклада, рас-

шифровку подзаголовка с целью точного определения содержания выступле-

ния, четкое определение стержневой идеи. Стержневая идея проекта понимает-

ся как основной тезис, ключевое положение. Стержневая идея дает возмож-

ность задать определенную тональность выступлению. Сформулировать основ-

ной тезис означает ответить на вопрос, зачем говорить (цель) и о чем говорить 

(средства достижения цели). 

Требования к основному тезису выступления: 

— фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели выступ-

ления; 

— суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратковре-

менной памяти; 

— мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоре-

чия. 

В речи может быть несколько стержневых идей, но не более трех. 

Самая частая ошибка в начале речи – либо извиняться, либо заявлять о сво-

ей неопытности. Результатом вступления должны быть заинтересованность 

слушателей, внимание и расположенность к презентатору и будущей теме. 
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К аргументации в пользу стержневой идеи проекта можно привлекать фо-

то-, видеофрагметы, аудиозаписи, фактологический материал. Цифровые дан-

ные 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 ссы-

латься, а не приводить полностью, так как обилие цифр скорее утомляет слуша-

телей, нежели вызывает интерес. 

План развития основной части должен быть ясным. Должно быть отобра-

но оптимальное количество фактов и необходимых примеров. 

В научном выступлении принято такое употребление форм слов: чаще ис-

пользуются глаголы настоящего времени во «вневременном» значении, воз-

вратные и безличные глаголы, преобладание форм 3-го лица глагола, форм 

несовершенного вида, используются неопределенно-личные предложения. Пе-

ред тем как использовать в своей презентации корпоративный и специализиро-

ванный жаргон или термины, вы должны быть уверены, что аудитория поймет, 

о чем вы говорите.  

Если использование специальных терминов и слов, которые часть аудито-

рии может не понять, необходимо, то постарайтесь дать краткую характеристи-

ку каждому из них, когда употребляете их в процессе презентации впервые. 

Самые частые ошибки в основной части доклада - выход за пределы рас-

сматриваемых вопросов, перекрывание пунктов плана, усложнение отдельных 

положений речи, а также перегрузка текста теоретическими рассуждениями, 

обилие затронутых вопросов (декларативность, бездоказательность), отсутствие 

связи между частями выступления, несоразмерность частей выступления (затя-

нутое вступление, скомканность основных положений, заключения). 

В заключении необходимо сформулировать выводы, которые следуют из 

основной идеи (идей) выступления. Правильно построенное заключение спо-

собствует хорошему впечатлению от выступления в целом. В заключении име-

ет смысл повторить стержневую идею и, кроме того, вновь (в кратком виде) 

вернуться к тем моментам основной части, которые вызвали интерес слушате-

лей. Закончить выступление можно решительным заявлением. Вступление и 

заключение требуют обязательной подготовки, их труднее всего создавать на 

ходу. Психологи доказали, что лучше всего запоминается сказанное в начале и 

в конце сообщения ("закон края"), поэтому вступление должно привлечь вни-

мание слушателей, заинтересовать их, подготовить к восприятию темы, ввести 

в нее (не вступление важно само по себе, а его соотнесение с остальными ча-

стями), а заключение должно обобщить в сжатом виде все сказанное, усилить и 

сгустить основную мысль, оно должно быть таким, "чтобы слушатели почув-

ствовали, что дальше говорить нечего" (А.Ф. Кони). 

В ключевых высказываниях следует использовать фразы, программирую-

щие заинтересованность. Вот некоторые обороты, способствующие повыше-

нию интереса: 

- «Это Вам позволит…» 

- «Благодаря этому вы получите…» 

- «Это позволит избежать…» 



15 

 

- «Это повышает Ваши…» 

- «Это дает Вам дополнительно…» 

- «Это делает вас…» 

- «За счет этого вы можете…» 

После подготовки текста / плана выступления полезно проконтролиро-

вать себя вопросами: 

- Вызывает ли мое выступление интерес? 

- Достаточно ли я знаю по данному вопросу, и имеется ли у меня достаточно 

данных? 

- Смогу ли я закончить выступление в отведенное время? 

- Соответствует ли мое выступление уровню моих знаний и опыту? 

При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ выступле-

ния: устное изложение с опорой на конспект (опорой могут также служить за-

ранее подготовленные слайды) или чтение подготовленного текста. Отметим, 

однако, что чтение заранее написанного текста значительно уменьшает влияние 

выступления на аудиторию. Запоминание написанного текста заметно сковыва-

ет выступающего и привязывает к заранее составленному плану, не давая воз-

можности откликаться на реакцию аудитории. 

Общеизвестно, что бесстрастная и вялая речь не вызывает отклика у слу-

шателей, какой бы интересной и важной темы она ни касалась. И наоборот, 

иной раз даже не совсем складное выступление может затронуть аудиторию, 

если оратор говорит об актуальной проблеме, если аудитория чувствует компе-

тентность выступающего. Яркая, энергичная речь, отражающая увлеченность 

оратора, его уверенность, обладает значительной внушающей силой. 

Кроме того, установлено, что короткие фразы легче воспринимаются на 

слух, чем длинные. Лишь половина взрослых людей в состоянии понять фразу, 

содержащую более тринадцати слов. А третья часть всех людей, слушая четыр-

надцатое и последующие слова одного предложения, вообще забывают его 

начало. Необходимо избегать сложных предложений, причастных и деепри-

частных оборотов. Излагая сложный вопрос, нужно постараться передать ин-

формацию по частям. 

Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки препинания в пись-

менной. После сложных выводов или длинных предложений необходимо сде-

лать паузу, чтобы слушатели могли вдуматься в сказанное или правильно по-

нять сделанные выводы. Если выступающий хочет, чтобы его понимали, то не 

следует говорить без паузы дольше, чем пять с половиной секунд (!).  

Особое место в презентации проекта занимает обращение к аудитории. 

Известно, что обращение к собеседнику по имени создает более доверительный 

контекст деловой беседы. При публичном выступлении также  можно исполь-

зовать подобные приемы. Так, косвенными обращениями могут служить такие 

выражения, как «Как Вам известно», «Уверен, что Вас это не оставит равно-

душными». Подобные доводы к аудитории – это своеобразные высказывания, 

подсознательно воздействующие на волю и интересы слушателей. Выступаю-

щий показывает, что слушатели интересны ему, а это самый простой путь до-

стижения взаимопонимания. 
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Во время выступления важно постоянно контролировать реакцию слуша-

телей. Внимательность и наблюдательность в сочетании с опытом позволяют 

оратору уловить настроение публики. Возможно, рассмотрение некоторых во-

просов придется сократить или вовсе отказаться от них. Часто удачная шутка 

может разрядить атмосферу. 

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у ауди-

тории вопросы. 
 

Методические рекомендации по подготовке презентации 

 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчи-

ка, удобнее всего подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как 

документ представляет собой последовательность сменяющих друг друга слай-

дов - то есть электронных страничек, занимающих весь экран монитора (без 

присутствия панелей программы). Чаще всего демонстрация презентации про-

ецируется на большом экране, реже – раздается собравшимся как печатный ма-

териал. Количество слайдов адекватно содержанию и продолжительности вы-

ступления (например, для 5-минутного выступления рекомендуется использо-

вать не более 10 слайдов).  

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведе-

ния об авторах. Следующие слайды можно подготовить, используя две различ-

ные стратегии их подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и клю-

чевые 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 нумеро-

ванных списках; 

— значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов анима-

ции. 

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, гра-

фики, фотографии и пр.), который является уместным и достаточным средством 

наглядности, помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В этом слу-

чае 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 заинтере-

сован вчитываться  в текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие ил-

люстрации);  

Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 
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рисунка (фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 

строк к каждому). Наиболее важная информация должна располагаться в цен-

тре экрана. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии – «соревнование» со своим 

иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно вре-

мени, чтобы воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов 

анимации должен демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За 

меньшее время присутствующие не успеет осознать содержание слайда. Если 

какая-то картинка появилась на 5 секунд, а потом тут же сменилась другой, то 

аудитория будет считать, что докладчик ее подгоняет. Обратного (позитивного) 

эффекта можно достигнуть, если докладчик пролистывает множество слайдов 

со сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут приведен 

разного рода вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не 

перегружать выступление подробностями». Правда, такой прием делать в нача-

ле и в конце презентации – рискованно, оптимальный вариант – в середине вы-

ступления. 

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить 

вводными словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, 

зеленым отмечены показатели А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать 

время аудитории на ее рассмотрение, а только затем приступать к ее обсужде-

нию. Каждый слайд, в среднем должен находиться на экране не меньше 40 – 60 

секунд (без учета времени на случайно возникшее обсуждение). В связи с этим 

лучше настроить презентацию не на автоматический показ, а на смену слайдов 

самим докладчиком.  

Требования к оформлению презентации. Для всех слайдов презентации 

по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон оформления, 

кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - для инфор-

мации не менее 18. В презентациях не принято ставить переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие 

краски, сложные цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий 

текст или иллюстрация — не самое лучшее дополнение к научному докладу. 

Также нежелательны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации. 

Наилучшими являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – черный 

текст; темно-синий фон – светло-желтый текст и т. д.). Лучше не смешивать 

разные типы шрифтов в одной презентации. Рекомендуется не злоупотреблять 

прописными буквами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, 

особенно в светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу 

выступления лучше пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах 

оставались поля, не менее 1 см с каждой стороны. Вспомогательная информа-

ция (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией 

(текстом, иллюстрациями). Использовать встроенные эффекты анимации мож-

но только, когда без этого не обойтись (например, последовательное появление 

элементов диаграммы). Для акцентирования внимания на какой-то конкретной 

информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой. 
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Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного 

процессора MS Excel. Для ввода числовых данных используется числовой фор-

мат с разделителем групп разрядов. Если данные (подписи данных) являются 

дробными числами, то число отображаемых десятичных знаков должно быть 

одинаково для всей группы этих данных (всего ряда подписей данных). Данные 

и подписи не должны накладываться друг на друга и сливаться с графическими 

элементами диаграммы. Структурные диаграммы готовятся при помощи стан-

дартных средств рисования пакета MS Office. Если при форматировании слайда 

есть необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер 

шрифтов реквизитов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное 

отображение объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в 

таблице. В таблицах не должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном 

случае данные в таблице будет просто невозможно увидеть. Ячейки с названи-

ями строк и столбцов и наиболее значимые данные рекомендуется выделять 

цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового 

процессора MS Word или табличного процессора MS Excel. При вставке табли-

цы как объекта и пропорциональном изменении ее размера реальный отобража-

емый размер шрифта должен быть не менее 18 pt. Таблицы и диаграммы раз-

мещаются на светлом или белом фоне. 

Если Вы предпочитаете воспользоваться помощью оператора (что тоже 

возможно), а не листать слайды самостоятельно, очень полезно предусмотреть 

ссылки на слайды в тексте доклада ("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за вни-

мание» или «Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей 

публичное выступление, поскольку завершение показа слайдов еще не является 

завершением выступления. Кроме того, такие слайды, так же как и слайд «Во-

просы?», дублируют устное сообщение. Оптимальным вариантом представля-

ется повторение первого слайда в конце презентации, поскольку это дает воз-

можность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя докладчика 

и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление.  

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате «Демон-

страция PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация 

PowerPоint). В этом случае презентация автоматически открывается в режиме 

полноэкранного показа (slideshow) и слушатели избавлены как от вида рабочего 

окна программы PowerPoint, так и от потерь времени в начале показа презента-

ции. 

После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопро-

сами: 

— удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось определить, 

объяснить, предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 

— к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь внимание 

аудитории? 

— не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления?  

После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 
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Критерии оценки презентации  

 
Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный кри-

терий 

Правильный выбор темы, знание предмета и свободное вла-

дение текстом, грамотное использование научной терминоло-

гии, импровизация, речевой этикет 

2. Логический критерий Стройное логико-композиционное построение речи, доказа-

тельность, аргументированность 

3. Речевой критерий  Использование языковых (метафоры, фразеологизмы, посло-

вицы, 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 кри-

терий 

Взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), зна-

ние и учет законов восприятия речи, использование различ-

ных приемов привлечения и активизации внимания 

5. Критерий соблюдения 

дизайн-эргономических 

требований к компью-

терной презентации 

Соблюдены требования к первому и последним слайдам, про-

слеживается обоснованная последовательность слайдов и ин-

формации на слайдах, необходимое и достаточное количество 

фото- и видеоматериалов, учет особенностей восприятия гра-

фической (иллюстративной) информации, корректное сочета-

ние фона и графики, дизайн презентации не противоречит ее 

содержанию, грамотное соотнесение устного выступления и 

компьютерного сопровождения, общее впечатление от муль-

тимедийной презентации 
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Методические рекомендации по составлению кроссвордов 

 

Кроссворд – игра-задача, в которой фигура из рядов пустых клеток заполняется 

перекрещивающимися словами со значениями, заданными по условиям игры. 

Общие требования при составлении кроссвордов 

При составлении кроссвордов необходимо придерживаться принципов нагляд-

ности и доступности. 

1. Не допускается наличие "плашек" (незаполненных клеток) в сетке кроссвор-

да. 

2. Не допускаются случайные буквосочетания и пересечения. 

3. Загаданные слова должны быть именами существительными в именительном 

падеже единственного числа. 

4. Двухбуквенные слова должны иметь два пересечения. 

5. Трехбуквенные слова должны иметь не менее двух пересечений. 

6. Не допускаются аббревиатуры (ЗиЛ и т.д.), сокращения (детдом и др.). 

7. Не рекомендуется большое количество двухбуквенных слов. 

8. Все тексты должны быть написаны разборчиво, желательно отпечатаны. 

9. На каждом листе должна быть фамилия автора, а также название данного 

кроссворда. 

 

Требования к оформлению: 

1. Рисунок кроссворда должен быть четким. 

2. Сетки всех кроссвордов должны быть выполнены в двух экземплярах: 

1-й экз. - с заполненными словами; 

2-й экз. - только с цифрами позиций. 

Ответы на кроссворд.  

Они публикуются отдельно. Ответы предназначены для проверки правильности 

решения кроссворда и дают возможность ознакомиться с правильными ответа-

ми на нерешенные позиции условий, что способствует решению одной из ос-

новных задач разгадывания кроссвордов — повышению эрудиции и увеличе-

нию словарного запаса. 

Оформление ответов на кроссворды: 

- Для типовых кроссвордов и чайнвордов: на отдельном листе; 

- Для скандинавских кроссвордов: только заполненная сетка; 

- Для венгерских кроссвордов: сетка с аккуратно зачеркнутыми искомыми сло-

вами. 

Составление условий (толкований) кроссворда: 

1. Они должны быть строго лаконичными. Не следует делать их пространными, 

излишне исчерпывающими, многословными, несущими избыточную информа-

цию. 

2. Старайтесь подать слово с наименее известной стороны. 

3. Просмотрите словари: возможно, в одном из них и окажется наилучшее 

определение. В определениях не должно быть однокоренных слов. 
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               Методические рекомендации по подготовке конспекта 

В конспекте кратко излагается основная сущность учебного материала, 

приводятся необходимые обоснования, табличные данные, схемы, эскизы, рас-

четы и т.п. Конспект целесообразно составлять целиком на тему. При этом име-

ется возможность всегда дополнять составленный конспект вырезками и вы-

писками из журналов, газет, статей, новых учебников, брошюр по обмену опы-

том, данных из Интернета и других источников. Таким образом конспект ста-

новится сборником необходимых материалов, куда студент вносит всё новое, 

что он изучил, узнал. Такие конспекты представляют, большую ценность при 

подготовке к урокам. 

1. Первичное ознакомление с материалом изучаемой темы по тексту учеб-

ника, картам, дополнительной литературе. 

2. Выделение главного в изучаемом материале, составление обычных крат-

ких записей. 

3. Подбор к данному тексту опорных сигналов в виде отдельных слов, 

определённых знаков, графиков, рисунков. 

4. Продумывание схематического способа кодирования знаний, использо-

вание различного шрифта и т.д. 

5. Составление опорного конспекта. 

Форма контроля   и критерии оценки 

«отлично» - полнота использования учебного материала. Объём конспекта 

– 1 тетрадная страница на один раздел или один лист формата А 4. Логика из-

ложения (наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). 

Наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, 

читаемость конспекта. Грамотность (терминологическая и орфографическая). 

Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы – слова, словосо-

четания, символы. Самостоятельность при составлении. 

«хорошо» - использование учебного материала не полное. Объём конспек-

та – 1 тетрадная страница на один раздел или один лист формата А 4. Не доста-
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точно логично изложено (наличие схем, количество смысловых связей между 

понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность вы-

полнения, читаемость конспекта. Грамотность (терминологическая и орфогра-

фическая). Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы – сло-

ва, словосочетания, символы. Самостоятельность при составлении. 

«удовлетворительно» - использование учебного материала не полное. 

Объём конспекта – менее одной тетрадной страницы на один раздел или один 

лист формата А 4. Не достаточно логично изложено (наличие схем, количество 

смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, симво-

лов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность (тер-

минологическая и орфографическая). Отсутствие связанных предложений, 

только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоятельность 

при составлении. Не разборчивый почерк. 

«неудовлетворительно» - использование учебного материала не полное. 

Объём конспекта – менее одной тетрадной страницы на один раздел или один 

лист формата А 4. Отсутствуют схемы, количество смысловых связей между 

понятиями. Отсутствует наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.; акку-

ратность выполнения, читаемость конспекта. Допущены ошибки терминологи-

ческие и орфографические. Отсутствие связанных предложений, только опор-

ные сигналы – слова, словосочетания, символы. Не самостоятельность при со-

ставлении. Не разборчивый почерк. 

 

Методические рекомендации по подготовке к семинару 

 

Семинар (от латинского seminarium «рассадник»; переноси «школа») — 

это особая форма учебно-теоретических занятий которая, как правило, служит 

дополнением к лекционному курсу. Семинар обычно посвящен детальному 

изучению отдельной темы. 

Этапы подготовки к семинару: 

– проанализируйте тему семинара, подумайте о цели и основных проблемах, 
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вынесенных на обсуждение; 

– внимательно прочитайте материал, данный преподавателем по этой теме 

на лекции; 

– изучите рекомендованную литературу, делая при этом конспекты прочи-

танного или выписки, которые понадобятся при обсуждении на семинаре; 

– постарайтесь сформулировать свое мнение по каждому вопросу и аргу-

ментированно его обосновать; 

– запишите возникшие во время самостоятельной работы с учебниками и 

научной литературой вопросы, чтобы затем на семинаре получить на них отве-

ты. 

 

Методические рекомендации по подготовке к  

практическому занятию 

 

Практическое занятие — это одна из форм учебной работы, которая ори-

ентирована на закрепление изученного теоретического материала, его более глу-

бокое усвоение и формирование умения применять теоретические знания в прак-

тических, прикладных целях. Особое внимание на практических занятиях уде-

ляется выработке учебных или профессиональных навыков. Такие навыки фор-

мируются в процессе выполнения конкретных заданий — упражнений, задач и 

т. п. — под руководством и контролем преподавателя. 

Этапы подготовки к практическому занятию: 

– освежите в памяти теоретические сведения, полученные на лекциях и в процес-

се самостоятельной работы, 

– подберите необходимую учебную и справочную литературу,  

– определитесь в целях и специфических особенностях предстоящей работы. 

Методические рекомендации по решению 

производственных ситуаций 

1.Этап: практический  анализ  ситуации  (действующие  лица,  обстоятель-

ства)  определение  проблемы. 
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2. Этап: определение проблемных узлов (возможные причины и прогнозируе-

мые по следствия развития ситуации). 

3. Этап: условное прогнозирование развития ситуации: 

–  определение окончательной гипотезы, формулировка решения ситуации, обя-

зательна опора на принципы профессиональной этики. 

–  определение способов и методов коррекционного воздействия. 

–  формулировка итоговых выводов.  

4. Этап: решение - ответ строится в соответствии с примерным планом: 

– анализ ситуации, с примерами из задания, доказательствами из теорети-

ческого материала по учебным дисциплинам, обязательное использование про-

фессиональных терминов. Если есть необходимость проанализировать ошибоч-

ные или правильные действия участников (обоснованная личная позиция при-

ветствуется). 

– предлагаемые варианты действий, обоснованные теоретически и, жела-

тельно, подкрепленные практическим личным опытом. 

– прогноз вероятностного развития ситуации, обоснованный и доказатель-

ный. 

Критерии оценки: 

Оценка «отлично»  выставляется в случае полного рассмотрения вопроса, 

аргументированного выражения своей позиции, отсутствия ошибок, грамотного 

текста, точность формулировок и т.д.; 

Оценка «хорошо» выставляется в случае полного выполнения всего объе-

ма работ при наличии несущественных ошибок, не повлиявших на общий ре-

зультат работы и т.д.; 

Оценка «удовлетворительно» выставляется в случае недостаточно полно-

го рассмотрения проблемы, при наличии ошибок, которые не оказали суще-

ственного влияния на окончательный результат; 

Оценка «неудовлетворительно»  выставляется в случае, если тема не рас-

крыта, работа выполнена крайне небрежно и т.д. 
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Приложение 1 

 

Перечень тем для подготовки рефератов, сообщений 

 

Тема 1.1. Характеристика основных категорий обслуживания 

 

1. Исторический аспект развития предприятий питания. 

2. Тенденции и перспективы развития общественного питания в стране. 

3. Состояние массового питания в туристских регионах. 

4. Особенности деятельности предприятий питания в мире. 

5. Анализ соблюдения действующих Правил оказания услуг ОП на конкретных примерах. 

6. Классификация услуг ОП за рубежом и требования к ним. 

7. Выявить общность и различия фаст-фуда, стрит-фуда, фудкорт 

 

Тема 1.2. Обслуживание в организациях общественного питания различных типов 

 

1. «Современный ресторан: новые форматы», «Free Flow и коммерческий общепит» 

2. Шоколадница- современная сеть. 

3. Тематика создания концептуальных ресторана. 

 

Тема 1.3. Характеристика прогрессивных технологий обслуживания 

 

1. Кейтеринг на транспорте. 

2. Виды маркетинговых приемов на примере предприятий города. 

3. Современные  приемы мерчандайзинга для столовых. 

4. Современные  приемы мерчандайзинга для ресторанов. 

5. Современные  приемы мерчандайзинга для кафе. 

6. Vip-кейтеринг. 
 

Раздел 2. Обеспечение процесса обслуживания материально-техническими и информа-

ционными средствами 

 

Тема 2.1. Характеристика торговых помещений, их оснащение 

1. Интерьеры залов предприятий ОП. 

2. Исторические стили (ампир, классицизм, неоклассицизм, барокко, рококо, готический). 

3. Стиль модерн)-актуальность создания.  

4. Стиль минимализм)-актуальность создания. 

5. Стиль (хай-тек)-актуальность создания. 

6. Стиль этнические стили ( кантри, японский стиль, эко-стиль)-актуальность создания. 

7. Современное оборудование торговых помещений. 

8. Эстетическая культура работников общественного питания. 

9. Характеристика исторических стилей в интерьере. 
10. Современный дизайн в оформлении комфортной среды. 

11. Использование предметов декоративно- прикладного искусства в оформлении интерье-

ра. 

12. Роль флор-декора в оформлении интерьера. 

13. Эстетика света в оформлении  интерьера. 

 

 

Тема 2.2. Характеристика и использование столовой посуды, приборов и белья 
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1. Новые виды столовой посуды. 

2. Новые виды столовых приборов. 

3. Новые виды столового белья. 

4. Эстетические требования к столовому белью. 

5. Эстетические требования к столовой посуде, приборам, стеклянной посуде. 

6. Скатерть как основа композиции стола.  

7. Эстетические требования к салфеткам. 

 

 

Тема 2.3. Обеспечение процесса обслуживания информационными ресурсами 

 

1. Информационное обеспечение торгового процесса. 

2. Карта меню, особенности её составления. 

3. Карта вин, принципы составления. 

4. Эстетические требования к основным видам рекламы 

5. Роль цвета при разработке дизайна интерьера. 

6. Световая реклама, эстетические требования к ее выразительности. 

7. Эстетика оформления карт меню. 

8. Роль орнамента в оформлении предметной среды. 

9. Роль аксессуаров  в сервировке столов. 

 

 

Тема 3.2. Организация основного и завершающего этапа обслуживания 

1. Правила подбора напитков к блюдам и закускам. 
2. Этикет еды – общие правила потребления блюд. 

3. Современные методы подачи блюд. 

4. Правила обслуживания. 

5. Новые формы расчета за питание, чаевые. 

 

Раздел 4. Организация обслуживания приемов и банкетов 

 

1. Дипломатические приемы и банкеты. 

2. Неофициальные приемы и банкеты. 

3. Обслуживающий персонал в предприятиях ОП, требования к нему. 

4. Комбинированные банкеты. 

5. «Традиции чаепития в России, Англии, Франции, Японии». 

6. «Свадебные ритуалы». 

7. «Современное оборудование банкетных залов» 

8. «Протокол и этикет для деловых людей». 

 

Тема 5.1. Предоставление специальных услуг по организации питания и обслуживания 

потребителей 

 

1. Организация обслуживания в гостиницах (на конкретном примере). 

2. Организация обслуживания питанием в номерах гостиницы. 

3. Организация обслуживания питанием в местах массового отдыха. 

4. Организация обслуживания питанием автотуристов. 

5. Организация обслуживания питанием автотуристов. 

6. Организация обслуживания питанием на водном транспорте. 

7. Организация обслуживания питанием на железнодорожном транспорте. 

8. Размещение предприятий ОП в гостиничных комплексах. 

9. «Организация обслуживания потребителей по месту работы и учебы». 
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10.  «Обслуживание пассажиров в пути следования железнодорожного, водного и воздушно-

го транспорта». 

 

Тема 5.2. Организация обслуживания иностранных туристов 

 

1. «Осуществление транширования, фламбирования и приготовления фондю». 

2. Требования к предприятиям питания авиатуристов. 

3.  Документальное оформление питания групповых и индивидуальных туристов. 

4. Договорные взаимоотношения турфирм с предприятиями питания. 

5.  Контроль в общественном питании в стране и за рубежом. 
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