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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 может осуществляться индивидуально или группами студентов в зависимости от цели, 

объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня  умений 

студентов. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может 

осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия и 

внеаудиторную самостоятельную работу студентов по учебной дисциплине, может проходить в 

письменной, устной или смешанной форме. 

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

могут быть использованы - проверка выполненной работы преподавателем, тестирование, 

самоотчеты, контрольные работы. 

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. 

 

Общие критерии оценки самостоятельной работы 

 

Самостоятельная работа студентов оценивается согласно следующим критериям:  

Оценка «5» выставляется студенту, если:  

 содержание работы соответствует заданной тематике, студент показывает системные и полные 

знания и умения по данному вопросу;  

 работа оформлена в соответствии с рекомендациями преподавателя;  

 объем работы соответствует заданному;  
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 работа выполнена точно в срок, указанный преподавателем.  

 

Оценка «4» выставляется студенту, если:  

 содержание работы соответствует заданной тематике;  

 студент допускает небольшие неточности или некоторые ошибки в данном вопросе;  

 в оформлении работы допущены неточности;  

 объем работы соответствует заданному или незначительно меньше;  

 работа сдана в срок, указанный преподавателем, или позже, но не более чем на 1-2 дня.  

 

Оценка «3» выставляется студенту, если:  

 содержание работы соответствует заданной тематике, но в работе отсутствуют значительные 

элементы по содержанию работы или материал по теме изложен нелогично, нечетко представлено 

основное содержание вопроса;  

 работа оформлена с ошибками в оформлении;  

 объем работы значительно меньше заданного;  

 работа сдана с опозданием в сроках на 5-6 дней.  

 

Оценка «2» выставляется студенту, если:  

 не раскрыта основная тема работы;  

 оформление работы не соответствует требования преподавателя;  

 объем работы не соответствует заданному;  

работа сдана с опозданием в сроках больше чем 7 дней 
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ВИДЫ ЗАДАНИЙ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ ВНЕАУДИТОРНОЙ РАБОТЫ 

 

1. Составление конспекта (тезисов): 

 

Цель - закрепление материала урока в виде краткого логического изложения знакомой 

информации и (или) ее систематизации. 

Текст задания: 

Составить Конспект ( тезисы) по определенным заданиям: 

1. Ознакомиться с классификацией управленческих операций по функционально - 

техническим признакам. 

( Раскройте функционально технические признаки с т.з. секретарского обслуживания. 

Какую роль играют в организации труда секретаря.) 

2. Подготовить нормативы времени, на виды работ выполняемые секретарем 

(Охарактерезуйте , зарубежный опыт нормирования труда управленческого персонала. 

Какие нормативные материалы необходимо использовать для установления трудозатрат 

секретаря. Какие работы секретаря по бездокументному обслуживанию отражены в 

нормах времени на работы по ДОУ.) 

3. Ознакомиться с ролью секретаря при работе с обращениями граждан. 

(Определите какими качествами должен обладать секретарь когда осуществляет прием 

посетителей с обращениями. С кем взаимодействует в решении поставленных вопросов. 

Какая культура поведения позволяет добиться эффективных результатов.) 

 

Рекомендации по выполнению задания 

Конспект - краткая запись содержания чего-либо, выделение главных идей и положений 

работы; краткое, связное и последовательное изложение констатирующих и аргументирующих 

положений текста. 

Конспекты Вы ведете  

1) на занятии за преподавателем; 

2)  дома / в библиотеке, выполняя домашнее задание 

Лучший способ запомнить мысль - записать ее. Записывая лекцию дословно, слушатель 

почти не задумывается над текстом. Пользы от такой деятельности немного. Задача слушателя на 

лекции - одновременно слушать педагога, анализировать и конспектировать информацию. Как 

свидетельствует практика, если не стремиться вести дословную запись, это возможно. Средняя 

скорость речи лектора - 125 слов в минуту. Максимальная же скорость чтения лекции, при 

которой "средний" ученик способен слушать и понимать - 450 слов в минуту. Слушатель 

внимательно слушает педагога, выделяет наиболее важную информацию и сокращенно 

записывает ее.  

При этом одно и то же содержание фиксируется в сознании четыре раза: во-первых, при 

самом слушании; во-вторых, когда выделяется главная мысль; в-третьих, когда подыскивается 

обобщающая фраза, и, наконец, при записи. Материал запоминается более полно, точно и прочно. 

Правильно написанный конспект помогает усвоить 80 % нужной информации. На занятиях дается 

не весь материал, а опорные пункты, помогающие не утонуть в море информации, понять цель 

изложения материала, уловить логическую последовательность изложения.  

Усвоив изложенное на занятиях, Вы должны еще работать самостоятельно, читать учебник и 

дополнительную литературу.  

Что нужно записывать?  

Во всяком учебном материале - будь то устное сообщение или печатный текст - содержится 

главная и второстепенная информация. Наиболее важную информацию (определения, 

формулировки законов, теоретических принципов, основные выводы) необходимо записывать 

обязательно. В лекциях ее повторяют или даже диктуют. Второстепенная информация 

(теоретическая аргументация, фактические обоснования, примеры, описания исследовательских 
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методов и процедур, подробные характеристики отдельных явлений, фактами из истории и т. п.) 

нужна для понимания главной информации. Основное содержание конспектирования составляет 

обобщение и сокращение второстепенной информации. Связующим звеном при составлении 

конспекта должна быть внутренняя логика изложения.  

Классификация видов конспектов:  

1. План-конспект. При создании такого конспекта сначала пишется план текста, далее на 

отдельные пункты плана "наращиваются" комментарии. Это могут быть цитаты или свободно 

изложенный текст.  

2. Тематический конспект. Такой конспект является кратким изложением данной темы, 

раскрываемой по нескольким источникам.  

3. Текстуальный конспект. Этот конспект представляет собой монтаж цитат одного текста.  

4. Свободный конспект. Данный вид конспекта включает в себя и цитаты, и собственные 

формулировки.  

Как составлять конспект:  

1. Определите цель составления конспекта.  

2.Осмыслить основное содержание текста, дважды прочитав его. Читая изучаемый материал 

в первый раз, подразделяйте его на основные смысловые части, выделяйте главные мысли, 

выводы.  

3. Если составляется план-конспект, сформулируйте его пункты и определите, что именно 

следует включить в план-конспект для раскрытия каждого из них.  

4. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) последовательно и 

кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат.  

5. В конспект включаются не только основные положения, но и обосновывающие их выводы, 

конкретные факты и примеры (без подробного описания).  

6.Как оформить конспект?  

Материал в конспекте должен читаться легко и быстро. Для этого необходимо использовать 

тетради с широким форматом страниц, вести запись достаточно крупными буквами.  

Чтобы форма конспекта как можно более наглядно отражала его содержание, располагайте 

абзацы "ступеньками" подобно пунктам и подпунктам плана. Главную информацию следует 

выделять в самостоятельные абзацы, фиксируя ее более крупными буквами или цветными 

чернилами, а подчиненность тем и заголовков - при помощи уступов. Основные темы 

целесообразно пронумеровать римскими цифрами, а подчиненные им разделы - арабскими или 

буквами. Удобочитаемый конспект содержит не более семи пунктов на странице.  

Применяйте разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши и ручки разного 

цвета. У каждого цвета должно быть строго однозначное, заранее предусмотренное назначение. 

Например, если вы пользуетесь синими чернилами для записи конспекта, то: красным цветом - 

подчеркивайте названия тем, пишите наиболее важные формулы; черным - подчеркивайте 

заголовки подтем, параграфов, и т.д.; зеленым - делайте выписки цитат, нумеруйте формулы и т.д. 

Для выделения большой части текста используется отчеркивание.  

Для быстрой записи теста можно придумать условные знаки. Таких знаков не должно быть 

более 10-15.  

Составляя конспект, можно отдельные слова и целые предложения писать сокращенно, 

выписывать только ключевые слова, вместо цитирования делать лишь ссылки на страницы 

конспектируемой работы, применять условные обозначения.  

Больше рисуйте схем. Это дает наглядность, обеспечивает структурирование материала, 

лучшее его запоминание. Конспект должен иметь широкие поля для заметок.  

Используйте реферативный способ изложения (например: "Автор считает...", 

"раскрывает...").  

Собственные комментарии, вопросы, раздумья располагайте на полях.  

Формы контроля: текущий контроль (устный опрос, тестирование, проверка конспекта). 

Критерии оценки: уровень усвоения теоретического материала; качество составленного 

конспекта 
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2 Создание презентаций с использованием мультимедиа технологии (MS PowerPoint) 

 
Цели задания: 

– расширить и углубить представления о современном речевом этикете; 

– отработать навык поиска информации в текстовых и электронных источниках и ее 

систематизации в электронной презентации по заданной теме с целью совершенствования 

аналитических и творческих способностей студентов.  

 

Текст задания: 

Подготовить презентацию на тему:  

1. Имидж секретаря на предприятии. 

2. Проведение приемов и презентаций. 

 (Для качественной подготовки презентации представьте разные  типы формирования имиджа 

секретаря его деловые качества, а также организации приемов и презентаций.,правила поведения 

и раскройте мероприятие - презентация) 

 

Рекомендации по выполнению: 

Смысл любой презентации – добиться заинтересованного отношения к представляемой теме 

или проблеме со стороны собравшейся аудитории. Именно на нее и будет направлена основная 

воздействующая сила. Эффективная презентация, по определению С. Ребрика, это 

запоминающееся информационное шоу, способное эффективно воздействовать на аудиторию и 

мотивировать ее к определенным дальнейшим действиям. 

Чтобы добиться желаемого эффекта в процессе подготовки презентации можно использовать 

следующий алгоритм: 

1) Определение цели презентации. Как правило, целью представления проекта является не 

столько сообщение теоретического материала, сколько формирование позитивного 

отношения к нему слушателей. Необходимо ясно сформулировать главную идею проекта, 

которая будет тем стержнем, на которой присутствующие нанизывают получаемую в ходе 

презентации информацию. 

2) Определение целевой аудитории. Помните: каждому приятно осознавать, что что-то делается 

специально для него. Вас будут слушать, если то, что вы говорите, интересно, важно и 

полезно для них. Каждый из присутствующих должен понимать, что тратит время не 

напрасно. Для этого определите специфику вашей аудитории, составьте ее социально-

психологический портрет (Кто ваши слушатели? Каковы их интересы? Возраст, социальный 

статус, пол. Обязательно обратите внимание на наличие у ваших потенциальных слушателей 

опыта в той области, которой посвящена презентация). Старайтесь использовать примеры, 

близкие и понятные данной аудитории. Ссылайтесь на то, что ей знакомо, используйте 

терминологию, которую люди понимают или могут использовать сами.  

3) Разработка содержания и выстраивание структуры презентации. Этот этап лучше начать с 

подготовки подробного плана. Определите 3-4 основных вопроса, обозначьте их римскими 

цифрами, затем продолжите деление на пункты и подпункты, до тех пор, пока не получите 

четко структурированный план, каждый пункт которого прост и ясен для понимания. Во 

время выступления целесообразно придерживаться известного правила трех частей: 

введение – основная часть – заключение. После выступления следует вопросно-ответная 

часть. При подготовке к выступлению сначала пишется заключительная и только затем – 

вступительная часть, так как завершение – важнейшая часть презентации, которая больше 

всего должна запомниться слушателям. Содержание основной части эффективно разбивать 

на отдельные модули, посвященные отдельному вопросу и структурированные по схеме: 

мини-вступление, основная часть с коротким резюме и «связка» для перехода к следующему 

модулю. Желательно, чтобы в презентации было не больше 3-4 таких модулей.  
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4) Подготовка к ответам на вопросы. На этом этапе можно работать как индивидуально, так и 

в команде. При помощи «мозгового штурма» составьте список возможных вопросов и 

попытайтесь кратко на них ответить 

5) Подготовка наглядного материала, иллюстрирующего содержание презентации. Огромный 

поток информации мы воспринимаем визуально, поэтому презентацию стоит делать 

зрелищной. Для создания визуального ряда используйте рисунки, таблицы, иллюстрации, 

видеофрагменты. Визуальные средства делают презентацию более привлекательной, 

красноречивой, убедительной и достоверной. 

 

Парадоксально, но иногда слайды «убивают» саму презентацию, превращая ее в «учебный 

показ с громкой читкой. Существуют правило, позволяющие грамотно оформить презентацию: на 

слайде не должно быть больше 4-5 строк текста; шрифт – Аrial (без засечек), поскольку шрифты с 

засечками (типа Times New Roman) плохо воспринимаются глазом с экрана; простой фон. Слайд 

не должен показывать все – его задача актуализировать только самое главное и на этом 

акцентировать внимание слушателей. 

 

Формы контроля: выступление на занятии (подготовленная презентация). 

 

Критерии оценки:  
 глубина разработанного материала и научность теоретической информации;  
 разнообразие и точность лингвистического материала, подобранного в качестве 

иллюстраций теории и аргументов; 
 уровень самостоятельности и качество презентации (грамотность оформления и творческий 

подход к разработке материала);  
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3. Типовые расчеты/выполнение упражнений 

 

Цель заданий: углубление ранее изученного материала, выработка умений и навыков по 

применению формул, составлению алгоритма типовых заданий, применение полученных знания на 

практике. 

 

Текст Задание:  

Используя интернет ресурсы, требования организации к ведению собеседования, и правилам 

оформления документации дополнить  и закончить выполнение лабораторных и практических 

работ с оформлением согласно требованиям по разделам: 

Подготовить основные документы для собеседования. 

Подготовить образцы делового отчета предприятия. 

Подготовить бланки писем-приглашений на совещание и бланки протоколов. 

Формы контроля: проверка выполненных заданий. 

 

Критерии оценки: грамотность выполнения заданий и соответствие правилам оформления и 

расположения реквизитов ГОСТу, выбор правильного алгоритма решения задания; 

полнота оформления (аккуратность, последовательность) документов. 
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4.Составление структурно-логических схем, таблиц, диаграмм. 

 

Цель: развития логического и аналитического мышления, памяти, формирования умения 

самостоятельно проводить обобщение знаний по изученной теме. 

 

Текст задания: 

Выполнить задания, направленные на составление схем, таблиц, - это  

1. Составить таблицу: Изучить должностную инструкцию - офис – менеджера компании. 

(Раскройте содержание квалификационной характеристики офис-менеджера. Изучите 

типовую должностную инструкцию, разработайте перечень должностных обязанностей и 

необходимых навыков и по установленной форме составьте документ.) 

2. Составить структуру нормативно-правовой базы регулирующей работу секретаря. 

(Раскройте содержание международных стандартов на документацию регулирующую 

информационно-документационную сферу деятельности организаций и внутренние источники - 

организационно-правовых документов.) 

3. Составить таблицу: Изучить нормативно-правовые документы при работе с 

коммерческой тайной. 

(Определите группу документов , раскройте содержание, и определите нормативный 

порядок работы с документами имеющими гриф доступа. 

Рекомендации по выполнению задания.) 

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 можно использовать метод составления таблиц. 

Таблица помогает систематизировать информацию, проводить параллели между явлениями, 

событиями или фактами.  

При составлении таблицы необходимо: 

1 Выделить главное в теме. 
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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. 

 

Критерии оценки: обоснование, логичность, четкость, рациональность изложения материала. 
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