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Рассмотрено на заседании предметной цикловой комиссии 

общепрофессиональных, специальных дисциплин и дипломного 

проектирования по специальностям 08.02.01 «Строительство и 

эксплуатация зданий и сооружений», 08.02.07 «Монтаж и 

эксплуатация внутренних сантехнических устройств, 

кондиционирования воздуха и вентиляции», 43.02.08 «Сервис 

домашнего и коммунального хозяйства» ,протокол №11 от «13» 

июня 2017г. 

Данные методические рекомендации предназначены для студентов 

специальности 43.02.08. Сервис домашнего и коммунального 

хозяйства БПОУ ВО «Вологодский строительный колледж» при 

выполнении внеаудиторной самостоятельной работы по 

дисциплине ОП.03. Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности. 

Объем внеаудиторной самостоятельной работы по дисциплине 

ОП.03. Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

составляет 30 часов. 

Перечень самостоятельных работ соответствует содержанию 

программы.  Самостоятельная работа студентов повышает 

интеллектуальный уровень обучающихся, формирует умение 

самостоятельно находить нужную информацию, систематизировать, 

обобщать, что необходимо для профессиональной подготовки 

будущего специалиста.  

Методические рекомендации могут быть рекомендованы к 

использованию студентами и преподавателями БПОУ ВО 

«Вологодский строительный колледж». 

 

Автор: Боровая Наталия Олеговна, преподаватель  
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ВВЕДЕНИЕ 
 

Методические указания  по организации внеаудиторной 

самостоятельной работы по дисциплине ОП.03. Правовое 

обеспечение профессиональной деятельности  для студентов 

специальности 43.02.08 Сервис домашнего и коммунального 

хозяйства, по оказанию методической помощи при подготовке и 

оформлении самостоятельной работы во внеурочное время.  
В данных методических рекомендациях приведена методика 

по организации самостоятельной работы с учебниками, 

конспектами, рефератами, докладами, сообщениями, 

презентациями, а также указаны виды самостоятельной работы по 

темам раздела, формы контроля самостоятельной работы и 

рекомендуемая литература.  
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ПРАВИЛА ВЫПОЛНЕНИЯ 

ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

При выполнении внеаудиторных самостоятельных работ 

студентами студент должен: 

- строго выполнять весь объем домашней подготовки, 

указанный преподавателем 

- знать, что выполнение каждой работы проверяется 

преподавателем 

- при работе с литературой, т.е. при изучении текста 

учебника, конспекта лекций, дополнительной литературы отвечать 

на вопросы подлежащие изучению, делать сообщения на занятиях, 

выступать на семинарах, конференциях; представлять рефераты, 

доклады и получать соответствующие оценки 

- после прохождения каждой темы изучаемого материала 

готовиться к ответу на тестовые опросы с получением 

соответствующих оценок 

- готовиться к выполнению практических работ, 

предусматривающих необходимое оформление  

- показать готовность к решению задач по образцу и 

выполнить все практические работы независимо от того были ли 

пропущены какие-либо занятий по уважительным или 

неуважительным причинам, т.к. преподавателем в учебный журнал 

выставляется общая оценка за все практические работы. 

Оформление списка используемой литературы 

В данном разделе указывается основная и дополнительная 

учебная литература, необходимая для выполнения внеаудиторной 

самостоятельной работы, в соответствии с действующими нормами 

для научно-технической литературы. 

В перечень основной литературы включаются учебники и 

учебные пособия, предусмотренные учебной программой с учетом 

последних изданий. 

Перечень дополнительной литературы кроме учебников и 

учебных пособий состоит из печатных изданий, отражающих 

современный уровень развития соответствующих отраслей науки и 

техники, в том числе периодических изданий, их авторов (фамилия, 
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инициалы), место и год издания. Год издания литературы для не 

ранее 5-ти лет от года составления программы. 

Чтение текста (учебника, первоисточника, 

дополнительной литературы): составление плана текста. 
Культура чтения – это понятие достаточно широкое, оно 

включает в себя: регулярность чтения, скорость чтения, виды 

чтения, умение работать с информационно – поисковыми 

системами и каталогами библиотек, рациональность чтения, умение 

вести различные виды записей. Чтобы овладеть как можно большим 

пластом литературного материала, необходимо быстро читать, но 

увеличение скорости чтения связано с осмыслением и 

запоминанием информации. Цели чтения: 

 Информационно-поисковая – найти нужную информацию 

 Усваивающая – понять информацию, и логику рассуждения 

 Аналитико-критическая – осмыслить текст, определить к нему 

своё отношение 

 Творческая – на основе осмысления информации дополнить и 

развить её 

Виды чтения: 

Библиографическое чтение – это просматривание карточек 

каталога, рекомендательных списков, сводных списков журнальных 

статей за год и др. Цель такого чтения – по библиографическим 

описаниям найти источники, которые могут быть полезны в 

дальнейшей работе. 

Просмотровое чтение, как и библиографическое, 

используется для поиска материалов, содержащих нужную 

информацию. Обычно к нему прибегают сразу после работы с 

каталогами и списками литературы, поскольку с их помощью 

читатель может только предположить, что в книге или статье 

данного названия содержится интересующая информация. Для 

окончательного решения вопроса он должен просмотреть 

отобранные материалы, отдельные их части (оглавление, 

аннотацию, заключение), чтобы выяснить, действительно ли в них 

содержатся нужные сведения и насколько полно в каждом из 

источников они представлены. В результате такого просмотра 

устанавливается, какие из источников будут использованы в 

дальнейшей работе. 
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Ознакомительное чтение подразумевает сплошное, 

достаточно внимательное прочтение отобранных статей, книг, их 

глав, отдельных страниц. Цель – познакомиться с характером 

информации в целом, уяснить, какие вопросы вынесены автором на 

рассмотрение; провести сортировку материала на существенный и 

несущественный, выделить моменты, заслуживающие особого 

внимания. После такого чтения источник или откладывается как не 

содержащий новой и нужной информации, или оставляется для 

изучения. 

Изучающее чтение предполагает доскональное освоение 

материала, отобранного в ходе ознакомления со статьями, книгами. 

В ходе такого чтения проявляется доверие читателя к автору, 

готовность принять и впитать всю предполагаемую информацию, 

реализуется установка на предельно полное понимание и усвоение 

материала. 

Аналитико – критическое и творческое чтение – два вида 

чтения, близкие между собой. Первое из них предполагает 

направленный критический анализ информации; второе – поиск тех 

суждения, фактов, по которым высказываются собственные мысли. 

Основное качество квалифицированного профессионального 

чтения – гибкость, требующая от читателя управлять сменой своих 

чувств и в зависимости от них переходить от одного вида чтения к 

другому. 

Во время ознакомительного чтения сортируйте информацию 

на существенную, особо значимую, и второстепенную, на 

теоретическую и практическую, делайте пометки, условные 

обозначения, выписки отдельных мест текста, цитат на вкладных 

листах. 

Полноценно извлекайте информацию, содержащуюся в 

научном тексте. 

Ведите собственные словари терминов по различным 

областям знаний, эпизодически просматривайте эти записи. 

Освоение понятий той или иной области знаний улучшит 

восприятие и понимание научного текста и повысит скорость 

чтения. 

Проведите мысленную обработку полученной информации: 

выделяйте исходную информацию и новую; сортируйте смысловые 
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части по их значимости, группируйте по определённым признакам, 

выделяйте зависимости; соотносите извлечённую информацию с 

имеющимися знаниями; свёртывайте информацию путём 

обобщения. 

План – это «скелет» текста, он компактно отражает 

последовательность изложенного материала. План как форма 

записи обычно значительно более подробно передаёт содержание 

части текста, чем оглавление книги или подзаголовки статей. 

Форма записи в виде плана чрезвычайно важна для 

восстановления в памяти содержания прочитанного, для развития 

навыков чёткого формулирования мыслей, умения вести другие 

виды записей. 

Если план должен стать самостоятельной формой записи, то 

его обрабатывают в процессе дальнейшего изучения источника. 

Удачно составленный план говорит об умении анализировать 

текст, о степени освоения его содержания. 

План улучшает записи (обнаруживает не 

последовательность, выявляет повторения), ускоряет переработку 

материала, помогает вести самоконтроль. 

Формулирование пунктов плана – трудный процесс. Здесь 

нужна исключительная точность, очень вдумчивый подход 

буквально к каждому слову. Это можно сравнить с поиском 

заголовков – названий к произведениям. 

Простой – это план, состоящий из общих заголовков, 

относящихся к крупным частям текста. 

Сложный или развёрнутый – это план, включающий в виде 

параграфов и подпараграфов более дробные логические разделения 

текста.  

Иногда в начале работы уже по характеру материала и целям 

составления плана видно, что он должен быть сложным, но порой 

это становится ясным не сразу. Поэтому стараться составить 

сложный план в один приём не всегда разумно. Здесь возможны два 

способа работы: или составить сначала краткий простой план и 

затем, вновь читая текст, написать сложный, подыскивая 

детализирующие пункты или сразу разработать подробнейший 

простой план, а далее преобразовать его в сложный, группируя 

пункты под общими для них заголовками. 
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Процесс обработки детально простого плана поможет лучше 

разобраться в содержании: ведь, объединяя, обобщают, а 

выбрасывая, выделяют главное, как бы фильтруя текст. Можно 

более рационально перейти к составлению плана: записывать 

пункты плана с большим интервалам и широкими полями, оставляя 

пространство для последующего совершенствования его. Полезно 

знать о недостатках такой формы записи, как план. План, как 

правило, говорит лишь о чём сказано в источнике, но не даёт 

сведений о том, что и как сказано, т.е. скупо упоминает о 

фактическом содержание. 

 Требования к результатам работы, оформлению работы, 

срокам сдачи 

Это вид самостоятельной работы студента, содержащий 

информацию, дополняющую и развивающую основную тему, 

изучаемую на аудиторных занятиях. Ведущее место занимают 

темы, представляющие профессиональный интерес, несущие 

элемент новизны. Реферат может включать обзор нескольких 

источников и служить основой для доклада на определенную тему 

на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата – 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от 

трудности сбора информации, сложности материала по теме, 

индивидуальных особенностей студента и определяются пре-

подавателем. Ориентировочное время на подготовку – 2- 4 ч, в 

зависимости от сложности исследуемой темы. 

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке сту-

дентом информационного сообщения, но имеет особенности, 

касающиеся: 

 выбора источников (разная степень сложности усвоения 

научных работ, статей); 

 составления плана реферата (порядок изложения материала); 

 формулирования основных выводов (соответствие цели); 

 оформления работы (соответствие требованиям к 

оформлению). 
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Роль студента: идентична при подготовке информационного 

сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

 выбора литературы (основной и дополнительной); 

 изучения информации (уяснение логики материала 

источника, выбор основного материала, краткое изложение, 

формулирование выводов); 

 оформления реферата согласно установленной форме 
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КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ВЫПОЛНЕНИЯ СТУДЕНТОМ 

ВНЕАУДИТОРНЫХ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ  РАБОТ  

 

Критерии оценки: 

 

 актуальность темы; 

 соответствие содержания теме; 

 глубина проработки материала; 

 грамотность и полнота использования источников; 

 соответствие оформления реферата требованиям. 

 

Оценка «5» : 

 

 Студент свободно применяет знания на практике; 

 Не допускает ошибок в воспроизведении изученного 

материала; 

 Студент выделяет главные положения в изученном 

материале и не затрудняется в ответах на видоизмененные 

вопросы; 

 Студент усваивает весь объем программного материала; 

 Материал оформлен аккуратно в соответствии с 

требованиями; 

 

Оценка «4» : 

 

 Студент знает весь изученный материал; 

 Отвечает без особых затруднений на вопросы преподавателя; 

 Студент умеет применять полученные знания на практике; 

 В условных ответах не допускает серьезных ошибок, легко 

устраняет определенные неточности с помощью 

дополнительных вопросов преподавателя; 

 Материал оформлен недостаточно аккуратно и в 

соответствии с требованиями; 
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Оценка «3» : 

 

 Студент обнаруживает освоение основного материала, но 

испытывает затруднения при его самостоятельном 

воспроизведении и требует дополнительных дополняющих 

вопросов преподавателя; 

 Предпочитает отвечать на вопросы воспроизводящего 

характера и испытывает затруднения при ответах на 

воспроизводящие вопросы; 

 Материал оформлен не аккуратно или не в соответствии с 

требованиями; 

 

Оценка «2»: 

 

 У студента имеются отдельные представления об изучаемом 

материале, но все, же большая часть не усвоена; 

 Материал оформлен не в соответствии с требованиями. 
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ПЕРЕЧЕНЬ  ФОРМ  ВНЕАУДИТОРНОЙ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ  РАБОТЫ  ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

№ 

№ 

Тема программы Форма задания Кол-

во 

часов 

1

1 

Правовое 

регулирование 

экономических 

отношений 

Составление конспекта главы 19 

Гражданского кодекса РФ по теме 

«Право хозяйственного ведения, 

право оперативного управления». 

 

2 

2

2 

Правовое 

положение 

субъектов 

предпринимательск

ой деятельности. 

 

Составление конспекта главы   

Гражданского кодекса РФ по теме 

«Юридические лица». 

2

2 

3

3 

Экономические 

споры 

Реферат по теме «Досудебный 

порядок урегулирования споров». 

2

4 

4

4 

Гражданско-

правовой договор: 

общие положения 

1. Реферат по теме 

«Организационно-правовые 

формы коммерческих 

организаций». 

2.Составление доклада по теме 

«Процедура банкротства». 

4

4 

5

5 

Трудовое право как 

отрасль права. 

Подготовка  сообщения по теме 

«Изучение функций центра 

занятости». 

2

2 

6

6 

Правовое 

регулирование 

занятости и 

трудоустройства 

Подготовка сообщения по теме 

«Повышение квалификации и 

переподготовка  безработных». 

   

1

2 

6

7 

Трудовой договор 1.Подготовка сообщения по теме 

«Порядок заключения трудового 

договора». 

2.Подготовка сообщения по теме 

«Изучение и прекращение 

трудового договора». 

4

4 

8Рабочее время и Подготовка сообщения по теме 1
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8 время отдыха. «Компенсация за работу в 

выходные и праздничные дни.  

2 

9

9 

Заработная плата Реферат по теме «Порядок и 

условия выплаты заработной 

платы». 

2

2 

1

10 

1 

Материальная 

ответственность. 

Трудовые споры. 

Составление конспекта ст.37,38,39 

ст.60,61 Трудового кодекса 

1

2 

1

11 

Социальное 

обеспечение 

граждан 

Подготовка сообщения по теме 

«Понятие и виды трудового 

стажа» 

1

2 

1

12 

Административное 

право 

Кодекс об административных 

правонарушениях РФ.- сообщение 

2

2 

Итого: 2

30 
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СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ 

Основные источники: 

1. Акимова Ю.А. Правовое обеспечение социальной работы 

[Электронный ресурс]: учебник для бакалавров/ Акимова 

Ю.А., Байдарова О.И., Золотова Е.Н.— Электрон. текстовые 

данные.— М.: Дашков и К, 2014.— 253 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/24806.html.— ЭБС «IPRbooks» 

2. Правовое обеспечение социальной работы [Электронный 

ресурс]: учебник для бакалавров/ Ю.А. Акимова [и др.].— 

Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2016.— 253 

c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/60491.html.— 

ЭБС «IPRbooks» 

Дополнительные источники: 

1. Румынина В.В.Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности. Академия.2016 

2. Румынина В.В.Основы права .Форум.2015  

3. Хабибулин А.Г.Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности.форум. 2013 

4. Методические указания к практическим работам по 

дисциплине ОП.03.Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности, 2017г. 

5.  Методические рекомендации по организации внеаудиторной 

самостоятельной работы студентов по ОП.03.Правовое 

обеспечение профессиональной деятельности, 2017г.  

6.  Давыдова Н.Ю. Правовое обеспечение сервиса и туризма 

[Электронный ресурс]: практикум/ Давыдова Н.Ю.— 

Электрон. текстовые данные.— Оренбург: Оренбургский 

государственный университет, ЭБС АСВ, 2014.— 102 c.— 

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/33651.html.— ЭБС 

«IPRbooks» 

7.  Введение в профессиональную деятельность [Электронный 

ресурс]: учебное пособие/ В.С. Кудряшов [и др.].— 

Электрон. текстовые данные.— Воронеж: Воронежский 

государственный университет инженерных технологий, 

2015.— 155 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/50629.html.— ЭБС «IPRbooks» 
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Нормативный материал: 

1. Конституция Российской Федерации (с поправками от 

30 декабря 2008 г., 5 февраля 2014 г.) [Электронный ресурс]/ 

— Электрон. текстовые данные.— : , 2015.— 36 c.— Режим 

доступа: http://www.iprbookshop.ru/18271.html.— ЭБС 

«IPRbooks» 

2. Гражданский кодекс РФ 

3. Трудовой кодекс РФ 

4. Кодекс РФ об административных правонарушениях 

5. Федеральный закон «О дополнительных гарантиях по 

социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без 

попечения родителей» от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ (в ред. 

ФЗ от 22.08.2004 № 122-ФЗ) // СЗ РФ. – 1996. – № 52. – Ст. 

5880. 

Интернет-ресурсы: 

1.ГАРАНТ: СПРАВОЧНО-ПРАВОВАЯ СИСТЕМА : 

HTTP://WWW.GARANT.RU 

2.КОНСУЛЬТАНТ ПЛЮС: СПРАВОЧНО-ПРАВОВАЯ СИСТЕМА 

: HTTP://WWW.CONSULTANT.RU 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО 

ВЫПОЛНЕНИЮ ВНЕАУДИТОРНЫХ 

САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ 

 

Методические рекомендации указания для студентов 

специальности 43.02.08 Сервис домашнего и коммунального 

хозяйства предназначены, по оказанию методической помощи 

студентам при подготовке и оформлении самостоятельной работы 

во внеурочное время. 

Учебно-методические указания предусматривают 

следующие виды работ: подготовка доклада, реферата, сообщения. 

Подготовка доклада. 

Доклад – публичное сообщение, представляющее собой 

развёрнутое изложение определённой темы. 

http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
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Этапы подготовки доклада 

1. Определение цели доклада 

2. Подбор необходимого материала, определяющего 

содержание доклада 

3. Составление плана доклада, распределение собранного 

материала в необходимой логической последовательности 

4. Общее знакомство с литературой и выделение среди 

источников главного 

5. Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту 

плана 

6. Композиционное оформление доклада 

7. Заучивание, запоминание текста доклада, подготовки 

тезисов выступления 

8. Выступление с докладом 

9. Обсуждение доклада 

10. Оценивание доклада 

 

Композиционное оформление доклада – это его реальная 

речевая внешняя структура, в ней отражается соотношение частей 

выступления по их цели, стилистическим особенностям, по объёму, 

сочетанию рациональных и эмоциональных моментов, как правило, 

элементами композиции доклада являются: вступление, 

определение предмета выступления, изложение(опровержение), 

заключение. 

Вступление помогает обеспечить успех выступления по 

любой тематике. 

Вступление должно содержать: 

-название доклада. 

-сообщение основной идеи. 

-современную оценку предмета изложения. 

-краткое перечисление рассматриваемых вопросов. 

-интересную для слушателей форму изложения. 

-акцентирование оригинальности подхода. 

Выступление состоит из следующих частей: 

Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть 

суть темы, обычно строится по принципу отчёта. Задача основной 

части: представить достаточно данных для того, чтобы слушатели 
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заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. 

Заключение - это чёткое обобщение и краткие выводы по 

излагаемой теме. 

 

Подготовка сообщения. 

 

Регламент устного публичного выступления – не более 10 

минут. 

Искусство устного выступления состоит не только в 

отличном знании предмета речи, но и в умении преподнести свои 

мысли и убеждения правильно и упорядоченно, красноречиво и 

увлекательно. 

Любое устное выступление должно удовлетворять трем 

основным критериям, которые в конечном итоге и приводят к 

успеху: это критерий правильности, т.е. соответствия языковым 

нормам, критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия 

содержания выступления реальности, и критерий эффективности, 

т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной цели. 

Работу по подготовке устного выступления можно разделить 

на два основных этапа: докоммуникативный этап (подготовка 

выступления) и коммуникативный этап (взаимодействие с 

аудиторией). 

 

Работа по подготовке устного выступления начинается с 

формулировки темы. Тема выступления не должна быть 

перегруженной, нельзя "объять необъятное", охват большого 

количества вопросов приведет к их беглому перечислению, к 

декларативности вместо глубокого анализа. Неудачные 

формулировки - слишком длинные или слишком краткие и общие, 

очень банальные и скучные, не содержащие проблемы, оторванные 

от дальнейшего текста и т.д. 

Само выступление должно состоять из трех частей – 

вступления (10-15% общего времени), основной части (60-70%) и 

заключения (20-25%). 

Вступление включает в себя представление авторов 

(фамилия, имя отчество, при необходимости место учебы/работы, 

статус), название доклада, расшифровку подзаголовка с целью 
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точного определения содержания выступления, четкое определение 

стержневой идеи. Стержневая идея проекта понимается как 

основной тезис, ключевое положение. Стержневая идея дает 

возможность задать определенную тональность выступлению. 

Сформулировать основной 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 выступления; 

-суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться 

в кратковременной памяти; 

-мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе 

противоречия. 

К аргументации в пользу стержневой идеи проекта можно 

привлекать фото-, видеофрагметы, аудиозаписи, фактологический 

материал. Цифровые данные для облегчения восприятия лучше 

демонстрировать посредством таблиц и графиков, а не 

злоупотреблять их зачитыванием. Лучше всего, когда в устном 

выступлении количество цифрового материала ограничено, на него 

лучше ссылаться, а не приводить полностью, так как обилие цифр 

скорее утомляет слушателей, нежели вызывает интерес. 

 

План развития основной части должен быть ясным. Должно 

быть отобрано оптимальное количество фактов и необходимых 

примеров. 

В научном выступлении принято такое употребление форм 

слов: чаще используются глаголы настоящего времени во 

«вневременном» значении, возвратные и безличные глаголы, 

преобладание форм 3-го лица глагола, форм несовершенного вида, 

используются неопределенно-личные предложения.  

Самые частые ошибки в основной части доклада - выход за 

пределы рассматриваемых 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 
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(затянутое вступление, скомканность основных положений, 

заключения). 

В заключении необходимо сформулировать выводы, которые 

следуют из основной идеи (идей) выступления. Правильно 

построенное заключение способствует хорошему впечатлению от 

выступления в целом. В заключении имеет смысл повторить 

стержневую идею и, кроме того, вновь (в кратком виде) вернуться к 

тем моментам основной части, которые вызвали интерес 

слушателей. Закончить выступление можно решительным 

заявлением. Вступление и заключение требуют обязательной 

подготовки, их труднее всего создавать на ходу. 

При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ 

выступления: устное изложение с опорой на конспект (опорой 

могут также служить заранее подготовленные слайды) или чтение 

подготовленного текста, лучше наизусть. 

Запоминание написанного текста заметно сковывает 

выступающего и привязывает к заранее составленному плану, не 

давая возможности откликаться на реакцию аудитории. 

Необходимо избегать сложных предложений, причастных и 

деепричастных оборотов. 

Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки 

препинания в письменной. После сложных выводов или длинных 

предложений необходимо сделать паузу, чтобы слушатели могли 

вдуматься в сказанное или правильно понять сделанные выводы. 

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у 

аудитории вопросы. 

 

Написание реферата. 

 

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата 

является индивидуальной самостоятельно выполненной работой 

студента. 

Реферат, как правило, должен содержать следующие 

структурные элементы: 

-титульный лист 

-содержание 

-введение 
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-основная часть 

-заключение 

-список использованных источников 

-приложения (при необходимости). 

Примерный объем реферата не должен превышать 20-25 

страниц машинописного текста (без учета приложений). Причем, 

введение и заключение, как правило, занимают 1-2 страницы. 

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 актуальность выбранной темы; 

-определяется цель работы и задачи, подлежащие решению 

для её достижения; 

-описываются объект и предмет исследования, 

информационная база исследования; 

-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 параграфа. 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 формулировкам задач реферата. Заголовка 

"ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ" в содержании реферата быть не должно. 

Главы основной части реферата могут носить теоретический, 

методологический и аналитический характер. Обязательным для 

реферата является логическая связь между главами и 

последовательное развитие основной темы на протяжении всей 

работы, самостоятельное изложение материала, 

аргументированность выводов. Также обязательным является 

наличие в основной части реферата ссылок на использованные 

источники. 

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор 
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полагает...») либо использовать безличные конструкции и 

неопределенно-личные предложения («На втором этапе 

исследуются следующие подходы…», «Проведенное исследование 

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 источников в списке определяется 

студентом самостоятельно, для реферата их рекомендуемое 

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

присутствовать источники, изданные в последние 3 года, а также 

ныне действующие нормативно-правовые акты, регулирующие 

отношения, рассматриваемые в реферате. 

В приложения следует относить вспомогательный материал, 

который при включении в основную часть работы загромождает 

текст (таблицы вспомогательных данных, инструкции, методики, 

формы документов и т.п. 

 

 

 

Оформление реферата: 

 

-на первой странице необходимо изложить план 

(содержание) работы, 

-в конце работы необходимо указать источники 

использованной  литературы. 

Список использованных источников должен формироваться 

в алфавитном 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 
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предприятий, организаций и учреждений, 

Включенная в список литература нумеруется сплошным 

порядком от первого до последнего названия. 

По каждому литературному источнику указывается: автор 

(или группа авторов), полное название книги или статьи, место и 

наименование издательства (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 последующих страницах. Каждое приложение должно 

начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа указывается 

слово "Приложение" и его номер. Приложение должно 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. 
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Приложение 1 
 

Пример оформления титульного листа доклада 

(реферата, проекта) 
 
 

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

«ВОЛОГОДСКИЙ СТРОИТЕЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ» 

 
 
 
 
 

Доклад (реферат, проект) 

по дисциплине «______________________» 
 

Тема: «________________________________» 

 

 

 

Выполнил: 

Студент________________ 

Группа__________________ 

Отделение_______________ 

Проверил: 

Преподаватель___________ 

Оценка: ________Дата:____ 
  

 
 
 
 
 

Вологда 
20       г. 
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Приложение 2 

 

Пример оформления списка литературы 

в конце реферата (доклада) 

 

Пример оформления нормативно-правовых актов по 

ГОСТу, 2015 год: 

1.       «Конституция Российской Федерации» (принята 

всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, 

внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 

30.12.2008 N 6-ФКЗ, от 30.12.2008 N 7-ФКЗ, от 05.02.2014 N 2-ФКЗ 

) // «Собрание законодательства РФ», 14.04.2014, N 15, ст. 1691. 

 2. «Всеобщая декларация прав человека» (принята 

Генеральной Ассамблеей ООН 10.12.1948)//«Российская газета», 

10.12.1998.  

3.       «Гражданский кодекс Российской Федерации» от от 

30.11.1994 N 51-ФЗ   (ред. от 01.07.2014) // «Собрание 

законодательства РФ», 13.01.1997, № 2, ст. 198. 

 4.       Приказ МВД России N 776, Минобороны России N 703, 

ФСБ России N 509, ФСО России N 507, ФТС России N 1820, СВР 

России N 42, ФСИН России N 535, ФСКН России N 398, СК России 

N 68 от 27.09.2013 "Об утверждении Инструкции о порядке 

представления результатов оперативно-розыскной деятельности 

органу дознания, следователю или в суд" (Зарегистрировано в 

Минюсте России 05.12.2013 N 30544) // "Российская газета", N 282, 

13.12.2013. 

Оформление книг с одним автором: 

1.Жабина С.Г. Основы экономики, менеджмента и маркетинга в 

общественном питании / С.Г. Жабина. - М.: Академия, 2016. - 336 с 

 

Оформление книг с 2 и 3 авторами: 

1. Волков, М.В. Современная экономика/ М.В. Волков, А.В. 

Сидоров. -  СПб.: Питер, 2016.- 155 с. 
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Оформление книг с 4 и более авторами 

1. Коробкин, М.В. Современная экономика/ М.В. Коробкин [и д.р.] -

СПб.: Питер, 2014.- 325 с. 

 

Оформление учебников и учебных пособий 

1. Волков, М.В. Современная экономика [Текст]: учебное пособие  / 

М.В. Волков. -  СПб.: Питер, 2014.- 225 с. 

 

Оформление в списке литературы статей из журналов и 

периодических сборников 

1. Боков, В.К. Причины кризиса экономической модели США  / В.К. 

Боков // РБК. -2014. - №4 (11). - С. 32-36. 

 

Оформление электронных источников 

1. Крохин, Е.Е. Реставрация памятников архитектуры 

[Электронныйресурс], -http://www.architechos.ru/restovrat.htm- 

статья в интернете. 


