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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

К современному специалисту общество предъявляет широкий перечень требований, 

среди которых немаловажное значение имеет наличие у выпускников определенных 

способностей и умения самостоятельно добывать знания из различных источников, 

систематизировать полученную информацию, давать оценку конкретной ситуации. 

Формирование такого умения происходит в течение всего периода обучения через 

организацию самостоятельной работы. Процесс самостоятельной работы позволяет ярко 

проявиться индивидуальным способностям личности. Только через самостоятельную 

работу студент может стать высококвалифицированным компетентным специалистом,  

способным к постоянному профессиональному росту. 

Задачи самостоятельной работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу;  

- развитие познавательных способностей и активности: творческой инициативы, 

самостоятельности, ответственности и организованности;  

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации;  

- развитие исследовательских умений; 

- использование материала, собранного и полученного в ходе самостоятельных 

занятий на семинарах, на практических и лабораторных занятиях, при написании 

курсовых и выпускной квалификационной работ, для эффективной подготовки к 

итоговым зачетам и экзаменам. 

Самостоятельная работа является одним из видов учебных занятий и предполагает 

активную роль студента в ее планировании, осуществлении и контроле. 

Самостоятельная работа является обязательной для каждого студента. 

Самостоятельная работа осуществляется индивидуально или группами студентов в 

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

сложности, уровня  умений студентов. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

осуществляется в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия и 

внеаудиторную самостоятельную работу студентов по междисциплинарному курсу, 

может проходить в письменной, устной или смешанной форме, с представлением изделия 

или продукта творческой деятельности студента. 

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов могут быть использованы - проверка выполненной работы преподавателем, 

семинарские занятия, коллоквиумы, тестирование, самоотчеты, контрольные работы, 

защита творческих работ, зачеты, экзамен. 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

являются: 

- уровень освоения учебного материала; 

- умение использовать теоретические знания при выполнении практических задач; 

- сформированность общеучебных умений; 

- обоснованность и четкость изложения ответа; 

- оформление материала в соответствии с требованиями  

 

Виды задания для самостоятельной внеаудиторной работы  

-    подготовка рефератов (презентаций) 

-    составление структурно-логических схем, таблиц, диаграмм 
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ТИПОВЫХ ЗАДАНИЙ 

 

Данные методические указания призваны оказать помощь в организации 

самостоятельной внеаудиторной работы при выполнении домашних заданий. 

 

 

1. Составление структурно-логических схем, таблиц, диаграмм 

 

По теме 1.Преимущества и недостатки организационно-правовых форм 

предприятия» 

Данные средства наглядности выполняют функцию конспектирования материала. 

При построении структурно-логической схемы темы необходимо выделить главное в 

теме. Лаконично, компактно, сжато изложить отобранный материал. Логика построения 

структурно-логических схем - отражение содержательных связей между единицами 

излагаемой информации, их четкая классификация по уровням значимости. 

Этапы работы над структурно-логической схемой:  

1. Поиск информации 

2. Анализ информации 

3. Осмысление информации 

4. Синтез информации. 

Представление информации в структурно-логической форме имеет ряд 

преимуществ по сравнению с линейно-текстовым изложением учебного материала: 

- при линейном построении текстовой информации часто бывает сложно 

определить структуру изучаемого явления, выделить существенные связи между его 

компонентами. Это затруднение в значительной мере преодолевается при замене 

словесного описания оформлением ее в виде таблиц, а лучше – схем; 

- рядом исследователей было установлено, что ведущее звено мыслительной 

деятельности составляет особая форма анализа - анализ через синтез. Эта операция 

составляет основу более глубокого усвоения и понимания учебного материала путем его 

знакового моделирования, помогает быстрее сформировать целостную картину 

изучаемого предмета; 

- способствует формированию более рациональных приемов работы с учебным 

материалом вообще; 

- наглядно-образная форма представления информации способствует лучшему ее 

запоминанию. 

При работе с информационным текстом модно использовать метод составления 

таблиц. Таблица помогает систематизировать информацию, проводить параллели между 

явлениями, событиями или фактами. Данные таблицы помогают увидеть не только 

отличительные признаки объектов, но и позволяют быстрее и прочнее запоминать 

информацию. 

1. При составлении таблицы необходимо выделить главное в теме. 

2. Определить критерии / параметры для сравнения / анализа (они могут быть 

количественные или качественные) 

3. Четко и кратко заполнить таблицу 

4. Сделать вывод 

Формы контроля: представление и обсуждение составленных схем, таблиц, 

диаграмм 

Критерии оценки: обоснование, логичность, четкость, рациональность изложения 

материала. 
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2. Разработка тестовых заданий по изучаемой теме 

По темам рабочей программы: 

1. Показатели эффективности деятельности организации (предприятия) 

В настоящее время контроль освоения теоретического материала проводится 

преимущественно с помощью тестирования. Чтобы лучше подготовиться к контрольным 

работам, зачетам в форме тестирования необходимо понимать правила составления и 

структуру тестовых заданий. Для этого в качестве самостоятельной работы может быть 

дано задание по составлению теста по определенной теме или разделу изучаемого 

материала. 

Варианты: 

- тип тестовых заданий и их количество определяется преподавателем. 

- преподаватель определяет только тип тестовых заданий. 

- преподаватель определяет только количество тестовых заданий. 

- без рекомендаций относительно типа тестовых заданий и их количества. 

Правила составления тестовых заданий 

1. Формулируйте каждое задание или вопрос на обычном и ясном (однозначность 

терминов) языке 

2. Тест должен включать по возможности задания различных типов и видов,  

3. В тесте не должно быть задач, дающих ответы на другие вопросы;  

4. Используйте диаграммы, таблицы, рисунки, схемы, блок-схемы и другие 

поясняющие задания;  

5. Неправильные ответы должны быть разумны, умело подобраны, не должно быть 

явных неточностей, подсказок.  

6. Правильные и неправильные ответы должны быть однозначны по содержанию, 

структуре и общему количеству слов. Применяйте правдоподобные ошибочные 

варианты, взятые из опыта.  

7. Все варианты ответов должны быть грамматически согласованы с основной частью 

задания, используйте короткие, простые предложения 

8. Реже используйте отрицание в основной части, избегайте двойных отрицаний,  

9. Если ставится вопрос количественного характера, ответы располагайте по 

возрастанию, если ответы представлены в виде слов текста, располагайте их в 

алфавитном порядке.  

10. Лучше не использовать варианты ответов "ни один из перечисленных" и "все 

перечисленные".  

11. Место правильного ответа должно быть определено так, чтобы оно не повторялось 

от вопроса к вопросу, не было закономерностей, а давалось в случайном порядке.  

12. Лучше использовать длинный вопрос и короткий ответ.  

Состав тестового задания 

Тестовое задание состоит из трёх частей: 

1. Инструкции  (должна содержать указания на то, каким образом выполнять задание) 

2. Текста задания (вопроса). 

3. Варианты ответов. 

Виды и типы тестовых заданий 

Примеры: 

1. Дополните: 

 Современная банковская система России имеет ........уровня 

2. Выберите номер правильного ответа: 

Любая экономическая система сталкивается с проблемой, как …. 

1. сбалансировать экспорт и импорт 

2. сократить дефицит госбюджета 

3. наиболее рационально распорядиться ограниченными ресурсами 

4. сократить безработицу 

Правильный ответ: ___ 
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3. Установите соответствие между типом и факторами экономического роста 

1    тип экономического роста                        факторы экономического роста 

             1.   экстенсивный                                                  1.  увеличение количества рабочих    

             2.   интенсивный                                                   2.  рост производительности труда 

                                                                                             3.  внедрение новых технологий 

                                                                                             4.  увеличение количества                

используемых природных ресурсов 

                                                                                             5.  улучшение качества продукции 

Правильный ответ: 1. -  __, __, 

2. - __, __, ___ 

4. Установите правильную последовательность 

Последовательность этапов кредитования: 

1. Кредитный мониторинг и возврат кредита 

2. Изучение кредитоспособности клиента. 

3. Рассмотрение кредитной заявки и собеседование с заемщиком. 

4. Подготовка и заключение кредитного договора, предоставление кредита. 

Правильный ответ: __, __, __, __ 

 

 

3. Реферирование 

Темы рефератов: 

1. Отраслевые особенности структуры организации (предприятия). 

2. Основные фонды предприятия 

3. Долгосрочные финансовые вложения.  

4. Незавершенные капитальные вложения. 

5. Методы определения потребности предприятия в оборотных средствах. 

6. Кадровый потенциал предприятия 

7. Товарная биржа. 

8. Позиционирование строительной продукции на рынке. 

9. Концепция и принципы логистики, основные правила и функции логистики 

 

Реферат (от латинского referre - докладывать, сообщать) - краткое изложение 

содержания одного или нескольких источников, раскрывающее определенную тему. Хотя 

смысловое значение слова «реферат» переплетается со словом «доклад», реферат является 

более высокой формой творческой работы. Подготовка к реферату требует глубокого 

знания аспектов изучаемой проблемы и вопроса, умение обстоятельно их анализировать.  

Подготовка реферата способствует всестороннему знакомству с литературой по 

избранной теме, создает возможность комплексного использования приобретенных 

навыков работы с книгой, развивает самостоятельность мышления, умение на научной 

основе анализировать и делать выводы. Материал в реферате излагается с позиции автора 

исходного текста. 

Прежде всего надо знать из чего состоит реферат. 

Компоненты содержания:  

- титульный лист,  

- план; 

- введение (постановка проблемы, объяснение выбора темы, ее значения, 

актуальности, определение цели и задач реферата, краткая характеристика используемой 

литературы); 

- основная часть (каждая проблема или части одной проблемы рассматриваются в 

отдельных разделах реферата и являются логическим продолжением друг друга); 

- заключение; 

- список литературы. 

Титульный лист - лицо реферата. На титульном листе должно присутствовать: 

Сверху полное название учреждения, для которого пишется реферат. Далее примерно в 
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центре листа название темы реферата. Чуть пониже справа от темы, группа и Ф.И.О. 

(Фамилия имя отчество) того, кто пишет реферат, с указанием его статуса в учебном 

учреждении. На следующий строчке кто принимает его, тоже с указанием статуса. Внизу 

год создания реферата (можно еще и место, например, Магнитогорск, 2012. 

План - второй лист реферата. Хорошо сделанный реферат имеет не только главы, но 

и подразделы, что указывается в содержании, требует наличие номеров страниц на 

каждую главу и подраздел реферата.  

Введение - краткое описание темы и постановка вопросов. Во введении объясняется:  

- почему выбрана такая тема, чем она важна (личное отношение к теме (проблеме), 

чем она актуальна (отношение современного общества к этой теме (проблеме), какую 

культурную или научную ценность представляет (с точки зрения исследователей, 

ученых);  

- какая литература использована: исследования, научно-популярная литература, 

учебная, кто авторы… (Клише: «Материалом для написания реферата послужили …»)  

- из чего состоит реферат (введение, количество глав, заключение, приложения. 

Клише: «Во введении показана идея (цель) реферата. Глава 1 посвящена..., во 2 главе … В 

заключении сформулированы основные выводы…»)  

Основная часть реферата состоит из нескольких глав / разделов, постепенно 

раскрывающих тему. Каждый из разделов рассматривает какую-либо из сторон основной 

темы. Утверждения позиций подкрепляются доказательствами, взятыми из литературы 

(цитирование, указание цифр, фактов, определения)  

Если доказательства заимствованы у автора используемой литературы - это 

оформляется как ссылка на источник и имеет порядковый номер.  

Ссылки оформляются внизу текста под чертой, где указываются порядковый номер 

ссылки и данные книги или статьи. В конце каждого раздела основной части обязательно 

формулируется вывод. (Клише: «Таким образом, можно сделать заключение, что… В 

итоге можно прийти к выводу…»)  

В заключении (очень кратко) формулируются общие выводы по основной теме, 

перспективы развития исследования, собственный взгляд на решение проблемы и на 

позиции авторов используемой литературы, о воем согласии или несогласии с ними. 

Вывод реферата – показывает степень проработки темы. 

Список литературы - список источников материалов, использованных при создании 

реферата. Должен содержать не меньше трех источников, составленных в алфавитном 

порядке.  

Этапы (план) работы над рефератом  

1. Выбрать тему. Желательно, чтобы тема содержала какую-нибудь проблему или 

противоречие и имела отношение к современной жизни: 

Варианты: 

– тему реферата определяет преподаватель; 

– тему реферата обучающийся выбирает самостоятельно из предложенного 

преподавателем списка; 

– тему реферата обучающийся выбирает самостоятельно с учетом определенной 

темы, проблемы 

2. Определить, какая именно задача, проблема существует по этой теме и пути её 

решения.  

3. Найти книги и статьи по выбранной теме (не менее 3-5).  

4. Сделать выписки из книг и статей. (Обратить внимание на непонятные слова и 

выражения, уточнить их значение в справочной литературе).  

5. Составить план основной части реферата.  

6. Написать черновой вариант каждой главы.  

7. Показать черновик педагогу.  

8. Написать реферат.  

9. Составить сообщение на 5-7 минут. 



8 

 

Прежде всего, не стоит начинать писать реферат с введения. Это главное правило, 

потому что после того, как реферат будет готов, введение все равно придется переделать. 

По ходу работы главы и задачи реферата зачастую меняются. 

Для того чтобы грамотно построить структуру реферата необходимо определиться с 

названиями глав и параграфов (или подразделов, как кому больше нравиться).  

О наполнении самих глав. Для этого вам нужно иметь 2-3 учебника по теме, ну и 

конечно использовать Интернет. Только не скачивать бездумно все, что можно, а 

подходить к делу творчески. Заимствовать отдельные мысли и цитаты, а не полностью 

работы. Особое внимание стоит обратить на статьи по теме. Из таких статей стоит 

составлять заключение или главы под названиями: Современное состояние проблемы. 

Когда, наконец, сам реферат будет закончен, следует приступать к написанию 

введения и заключения. 

Несколько НЕ 

- Реферат НЕ копирует дословно книги и статьи и НЕ является конспектом.  

- Реферат НЕ пишется по одному источнику и Не является докладом. 

- Реферат НЕ может быть обзором литературы, т.е. не рассказывает о книгах.  

Формы контроля: - представление реферата,  защита реферата 

Критерии оценки: логичность структуры содержания, полнота раскрытия проблемы, 

качество оформления 

 

5. Работа с электронной библиотекой 

 

По теме Взаимодействие организации с различными финансовыми институтами 

 

Инструкция к Электронно-библиотечной системе znanium.com  

«Научно-издательского центра ИНФРА-М» 

. Зайти на сайт www.znanium.com.  

2. Войти в «Личный кабинет» 

 

 

 

 

 

 

3. Ввести данные: номер абонента, имя пользователя и пароль 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

34881 (присваивает библиотека) 

Imz0270 (присваивает библиотека) 

http://www.znanium.com/
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4. Выбирайте книги через панель «Навигация и поиск» 

Поиск осуществляется по следующим направлениям: 

-ОКСО (Общероссийский классификатор по специальностям) 

-Тематика 

-Авторы 

-Издательства 

-Либо через панель  «НАЙТИ» 

Иногда нужны результаты поиска, содержащие точное словосочетание. В этом 

случае просто возьмите условия поиска в кавычки. Например, «Инженерная 

графика» 

 

 
5. Работа с книгой.  Каждое издание сопровождается библиографическим описанием 

и фотографией обложки. 
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Инструменты для работы 

 

Полнотекстовый поиск

Поиск по ключевым словам, фразам

Возможность выделить текст

Установить закладку

Скопировать выделенный фрагмент в конспект

Работа с текстом книг 
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Работа с конспектом

Составление конспекта на основе нескольких изданий

Формирование списка литературы по каждому конспекту

Отправка конспектов по e-mail в удобном текстовом формате, 

который обеспечивает  доступ ко всем функциям при редактировании 

текста  (шрифт, цвет текста и т.д.)

 

 

 

6. Дополнительные возможности работы с книгой в системе 

  

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

Изменение масштаба чтения Поставить галочку  

и отправить по email 

Нажать для 

редактирования 

Список страниц 

 для копирования 

(для отправки 

 по email) 
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