




Введение  

Внеаудиторная самостоятельная работа студентов является одним из 

основных видов учебной работы и входит в максимальный объем учебной 

нагрузки студента. 

Внеаудиторная самостоятельная работа студентов проводится с целью: 

- формирования и развития профессиональных и общих компетенций (п. 

7.1 ФГОС СПО) и их элементов: знаний, умений, практического опыта в 

соответствии с требованиями ФГОС СПО и запросами работодателей; 

- формирования компетенции поиска и использования расширенной 

информации необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач,  профессионального и личностного роста; 

- формирования компетенции использования информационно-

коммуникационных технологий в профессиональной деятельности; 

- развития познавательных способностей и активности студентов: 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и 

организованности; 

- формирования самостоятельности профессионального мышления: 

способности к профессиональному и личностному развитию, 

самообразованию и самореализации;  

- развития культуры межличностного общения, взаимодействия 

между людьми, формирования умений работы в команде, эффективного 

общения с коллегами, руководством, потребителями. 

Формами внеаудиторной самостоятельной работы, которые 

определяются требованиями к результатам обучения и содержанием учебной 

дисциплины, междисциплинарного курса, степенью подготовленности 

студентов являются: 

- работа с основной и дополнительной литературой, источниками 

периодической печати, представленных в базах данных и библиотечных 

фондах техникума (п. 7.16 ФГОС СПО):  



- самостоятельное изучение лекционного материала, основной и 

дополнительной литературы; 

- - составление плана текста;  

- графическое изображение структуры текста;  

- конспектирование текста;  

- выписки из текста;  

- работа со словарями и справочниками;  

- ознакомление с нормативными документами;  

- аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, 

реферирование, контент-анализ и др.) и др.;  

- подготовка выступлений, сообщений, рефератов, докладов, 

презентаций, эссе;  

- подготовка к контрольным работам, практическим занятиям, 

семинарским занятиям, деловым и ролевым играм, тренингам, промежуточной 

аттестации; 

- выполнение тестовых заданий, решение ситуационных 

производственных (профессиональных) задач; решение задач и упражнений 

по образцу и др.;  

- другие формы деятельности, организуемые и осуществляемые 

образовательным учреждением и органами студенческого самоуправления в 

рамках формирования социокультурной среды, создания условий, 

необходимых для всестороннего развития и социализации личности, 

сохранения здоровья обучающихся, развития воспитательного компонента 

образовательного процесса (п. 7.1 ФГОС СПО). 

На основании наблюдений за выполнением студентами аудиторской 

самостоятельной работы, опроса студентов, затрат времени на выполнение 

того или иного задания, хронометража собственных затрат на решение той или 

иной задачи с внесением поправочного коэффициента из расчета уровня 

знаний и умений студентов. 



Освоение содержания учебной дисциплины «Основы философии» 

обеспечивает достижение студентами следующих результатов: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен: 

 уметь:  

У1- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля 

организации; 

У2- работать в системах электронного документооборота; 

У3- использовать в деятельности архива современные компьютерные 

технологии; 

У4 - применять современные методики консервации и реставрации 

архивных документов 

знать: 

З1- систему архивного управления в Российской Федерации и 

организацию Архивного фонда Российской Федерации; 

З2- систему хранения и обработки документов. 

Освоение междисциплинарного курса должно способствовать 

формированию следующих общих компетенций: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального 

и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 



ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 

(подчиненных), результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности. 

  



 2. Инструкции по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы 

студентом 

 2.1 Общие рекомендации обучающемуся по выполнению внеаудиторных 

самостоятельных работ  

1. Внимательно выслушайте или прочитайте тему, цели и задачи 

самостоятельной работы.  

2. Обсудите текст задания с преподавателем и группой, задавайте 

вопросы – нельзя оставлять невыясненными или непонятыми ни одного слова 

или вопроса.  

3. Внимательно прослушайте рекомендации преподавателя по 

выполнению самостоятельной работы. 

4. Ознакомьтесь с графиком самостоятельных работ обучающихся 

по предмету, если требуется, уточните время, отводимое на выполнение 

задания, сроки сдачи и форму отчета у преподавателя. 

5. Внимательно изучите письменные методические рекомендации по 

выполнению самостоятельной работы  

6. Ознакомьтесь со списком литературы и источников по заданной 

теме самостоятельной работы. 

7. Повторите весь теоретический материал по конспектам и другим 

источникам, предшествовавший самостоятельной работе, ответьте на вопросы 

самоконтроля по изученному материалу.  

8. Подготовьте все необходимое для выполнения задания, 

рационально (удобно и правильно) расположите на рабочем месте. Не следует 

браться за работу, пока не подготовлено рабочее место. 

9. Продумайте ход выполнения работы, составьте план, если это 

необходимо. 

10. Если вы делаете сообщение или доклад, то обязательно прочтите 

текст медленно вслух, обращая особое внимание на произношение новых 

терминов и стараясь запомнить информацию.  

11. Если ваша работа связана с использованием ИКТ, проверьте 



наличие и работоспособность программного обеспечения, необходимого для 

выполнения задания. 

12. Если при выполнении самостоятельной работы применяется 

групповое или коллективное выполнение задания, старайтесь поддерживать в 

коллективе нормальный психологический климат, грамотно распределить 

роли и обязанности. Вместе проводите анализ и самоконтроль организации 

самостоятельной работы микрогруппы. 

13. Не отвлекайтесь во время выполнения задания на посторонние, не 

относящиеся к работе, дела. 

14. В процессе выполнения самостоятельной работы обращайтесь за 

консультациями к преподавателю, чтобы вовремя скорректировать свою 

деятельность, проверить правильность выполнения задания. 

15. По окончании выполнения самостоятельной работы составьте 

письменный или устный отчет в соответствии с теми методическими 

указаниями по оформлению отчета, которые  вы получили от преподавателя 

или в методических указаниях.  

16. Сдайте готовую работу преподавателю для проверки точно в срок. 

17. Участвуйте в обсуждении и оценке полученных результатов 

самостоятельной работы (общегрупповом или в микрогруппах). 

18.  Участвуйте в обсуждении полученных результатов работы. 

 

2.2 Методические   рекомендации  по составлению конспекта: 

1.     Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе 

непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на 

поля конспекта; 

2.     Выделите главное, составьте план; 

3.     Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте 

аргументацию автора; 



4.     Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При 

конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи 

следует вести четко, ясно. 

5.     Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, 

значимость мысли. 

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, 

но и их доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к 

емкости каждого предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, 

заботясь о стиле и выразительности написанного. Число дополнительных 

элементов конспекта должно быть логически обоснованным, записи должны 

распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической 

структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять 

поля. 

   

2.3 Методические рекомендации по подготовке доклада 

Доклад – публичное сообщение, представляющее собой развёрнутое 

изложение определённой темы. 

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 заинтересовались темой и 

захотели ознакомиться с материалами. 

Заключение - это чёткое обобщение и краткие выводы по излагаемой 

теме. 

 

 2.4 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 

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. 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 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 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. 

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

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

своей неопытности. Результатом вступления должны быть 

заинтересованность слушателей, внимание и расположенность к презентатору 

и будущей теме. 

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. Перед тем как использовать в своей презентации 

корпоративный и специализированный жаргон или термины, вы должны быть 

уверены, что аудитория поймет, о чем вы говорите. 

Если использование специальных терминов и слов, которые часть 

аудитории может не понять, необходимо, то постарайтесь дать краткую 

характеристику каждому из них, когда употребляете их в процессе 

презентации впервые. 



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 (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. Психологи доказали, что лучше всего запоминается 

сказанное в начале и в конце сообщения ("закон края"), поэтому вступление 

должно привлечь внимание слушателей, заинтересовать их, подготовить к 

восприятию темы, ввести в нее (не вступление важно само по себе, а его 

соотнесение с остальными частями), а заключение должно обобщить в сжатом 

виде все сказанное, усилить и сгустить основную мысль, оно должно быть 

таким, "чтобы слушатели почувствовали, что дальше говорить нечего" (А.Ф. 

Кони). 

В ключевых высказываниях следует использовать фразы, 

программирующие заинтересованность. Вот некоторые обороты, 

способствующие повышению интереса: 

- «Это Вам позволит…» 

- «Благодаря этому вы получите…» 

- «Это позволит избежать…» 

- «Это повышает Ваши…» 

- «Это дает Вам дополнительно…» 



- «Это делает вас…» 

- «За счет этого вы можете…» 

После подготовки текста / плана выступления полезно 

проконтролировать 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 

выступления: устное изложение с опорой на конспект (опорой могут также 

служить заранее подготовленные слайды) или чтение подготовленного текста. 

Отметим, однако, что чтение заранее написанного текста значительно 

уменьшает влияние выступления на аудиторию. Запоминание написанного 

текста заметно сковывает выступающего и привязывает к заранее 

составленному плану, не давая возможности откликаться на реакцию 

аудитории. 

Общеизвестно, что бесстрастная и вялая речь не вызывает отклика у 

слушателей, 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 

компетентность 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 

четырнадцатое и последующие слова одного предложения, вообще забывают 

его начало. Необходимо избегать сложных предложений, причастных и 



деепричастных оборотов. Излагая сложный вопрос, нужно постараться 

передать информацию по частям. 

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. 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 использовать подобные приемы. Так, косвенными обращениями 

могут служить такие выражения, как «Как Вам известно», «Уверен, что Вас 

это не оставит равнодушными». Подобные доводы к аудитории – это 

своеобразные высказывания, подсознательно воздействующие на волю и 

интересы слушателей. Выступающий показывает, что слушатели интересны 

ему, а это самый простой путь достижения взаимопонимания. 

Во время выступления важно постоянно контролировать реакцию 

слушателей. Внимательность и наблюдательность в сочетании с опытом 

позволяют оратору уловить настроение публики. Возможно, рассмотрение 

некоторых вопросов придется сократить или вовсе отказаться от них. Часто 

удачная шутка может разрядить атмосферу. 

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у 

аудитории вопросы. 

 

2.5 Методические рекомендации по написанию реферата 

Реферат – это самостоятельное произведение, свидетельствующее о 

знании обучающимися литературы по предложенной теме, ее основной 

проблематике, отражающее точку зрения автора на данную проблему, умение 

осмысливать явления жизни на основе теоретических знаний. Содержание 

реферата должно быть логичным; изложение материала носит проблемно-



тематический характер. Тематика рефератов предлагается преподавателем, но 

в выборе темы учащийся может проявить инициативу. 

Содержание реферата 

Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные 

элементы: 

- титульный лист; 

- содержание; 

- введение; 

- основная часть; 

- заключение; 

- список использованных источников; 

- приложения (при необходимости). 

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата 

представлен в таблице. 

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата 

Наименование частей реферата Количество страниц 

Титульный лист (Приложение 1) 1 

Содержание (с указанием страниц) 1 

Введение (правила оформления Приложение 3) 2 

Основная часть 15-20 

Заключение 1-2 

Список использованных источников (Приложение 

2) 

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 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 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.). 

Критерии оценки реферата 

Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком. 

В случае отрицательного заключения преподавателя студент обязан 

доработать или переработать реферат. Срок доработки реферата 

устанавливается руководителем с учетом сущности замечаний и объема 

необходимой доработки. 

2.6 Методические рекомендации по оформлению презентации 

Процесс презентации состоит из отдельных этапов: 

1) Подготовка и согласование с преподавателем текста доклада 

2) Разработка структуры презентации 

3) Создание презентации в Power Point 

На первом этапе производится подготовка и согласование с 

преподавателем текста доклада. 

На втором этапе производится разработка структуры компьютерной 

презентации. Учащийся составляет варианты сценария представления 

результатов собственной деятельности и выбирает наиболее подходящий. 

На третьем этапе он создает выбранный вариант презентации в Power 

Point . 

Цель доклада - помочь учащемуся донести замысел презентации до 

слушателей, а слушателям понять представленный материал. После 



выступления докладчик отвечает на вопросы слушателей, возникшие после 

презентации. 

Требования к формированию компьютерной презентации: 

1. Компьютерная презентация должна содержать начальный и 

конечный слайды; 

2. структура компьютерной презентации должна включать 

оглавление, основную и резюмирующую части; 

3. каждый слайд должен быть логически связан с предыдущим и 

последующим; 

4. слайды должны содержать минимум текста (на каждом не более 

10 строк); 

5. необходимо использовать графический материал (включая 

картинки), сопровождающий текст (это позволит разнообразить 

представляемый материал и обогатить доклад выступающего студента); 

6. компьютерная презентация может сопровождаться анимацией, что 

позволит повысить эффект от представления доклада (но акцент только на 

анимацию недопустим, т.к. злоупотребление им на слайдах может привести к 

потере зрительного и смыслового контакта со слушателями); 

7. время выступления должно быть соотнесено с количеством 

слайдов из расчета, что компьютерная презентация, включающая 10— 15 

слайдов, требует для выступления около 7—10 минут. 

Подготовленные для представления доклады должны отвечать 

следующим требованиям: 

1. цель доклада должна быть сформулирована в начале выступления; 

2. выступающий должен хорошо знать материал по теме своего 

выступления, быстро и свободно ориентироваться в нем; 

3. недопустимо читать текст со слайдов или повторять наизусть то, 

что показано на слайде; 

4. речь докладчика должна быть четкой, умеренного темпа; 



5. докладчику во время выступления разрешается держать в руках 

листок с тезисами своего выступления, в который он имеет право заглядывать; 

6. докладчик должен иметь зрительный контакт с аудиторией; 

7. после выступления докладчик должен оперативно и по существу 

отвечать на все вопросы аудитории (если вопрос задан не по теме, то 

преподаватель должен снять его). 

Состав и качество применяемых для нужд компьютерной презентации 

средств автоматизации должны соответствовать требованиям специально 

оснащаемых учебных классов. Это оборудование обязательно должно 

включать компьютер, переносной экран и проектор. 

 

2.7 Учебно-методические рекомендации к практически (семинарским) 

занятиям. 

Практическое занятие – составная часть учебного процесса, 

представляющая групповую форму занятий при активном участии 

обучающихся. Спецификой данной формы ведения занятия является 

совместная работа преподавателя и обучающихся над решением конкретной 

проблемы. Практические занятия – вид учебного занятия, направленный на 

развитие самостоятельности учащихся и приобретение умений и навыков. 

Данные учебные занятия углубляют, расширяют, детализируют полученные 

на лекции знания. 

По отдельным темам практических занятий занятия предусмотрены в 

соответствии с планом по форме проведения как интерактивные, что 

предполагает, во-первых, освоение опыта (компетенций), основанное на 

взаимодействии студентов и проявление инициативы во взаимодействии как с 

социальным и физическим окружением, так и с изучаемым содержанием; во 

вторых, углубленную работу с имеющимся опытом студента, его качественное 

преобразование. В настоящее время к интерактивным образовательным 

технологиям относят игровые, дискуссионные, тренинговые, рейтинговые и 

рефлексивные технологии.  



Методические указания к практическим (семинарским) занятиям 

включаю в себя темы и планы занятий, а также некоторые виды практических 

заданий 

 

3. Задания для выполнения внеаудиторной самостоятельной работы 

Самостоятельная работа № 1 

Время проведения – 3 часа 

Тема: «Нормативные условия хранения документов» 

Цель: углубление и расширение теоретических знаний 

Самостоятельный поиск на сайтах www.rusarchives.ru (Портал Архивы 

России) и https://www.gosarhivrme.ru/ (Портал  Государственный архив 

Республики Марий Эл) архивного законодательства. 

 

Самостоятельная работа № 2 

Тема: «Проверка наличия и состояния дел» 

Цель: - углубление и расширение теоретических знаний 

Подготовка доклада на  тему «Оформление результатов проверки 

наличия и состояния архивных документов» 

 

Самостоятельная работа № 3 

Тема: Физикохимические факторы разрушения документов 

Цель: углубление и расширение теоретических знаний 

Время проведения - 3 часа 

1. Подготовка доклада на тему: Факторы разрушения документов 

2. Подготовка реферата на тему: «Современные компьютерные 

технологии, используемые  для сохранности документов» 

Самостоятельная работа № 4 

Тема: Проверка наличия и состояния дел 

Цель: углубление и расширение теоретических знаний 

Время проведения - 3 часа 



1. Подготовиться к индивидуальному опросу: 

2. Что входит в понятие «проверка наличия и состояния архивных 

документов? 

3. В каких целях проводится проверка наличия и состояния архивных 

документов? 

4. В какие сроки должны проводиться внеочередные 

(единовременные) проверки наличия и состояния архивных документов; 

5. Кто устанавливает сроки проведения проверок архивных 

документов, выдававшихся из архивохранилища? 

6. Какие требования предъявляются к проведению проверки наличия 

и состояния архивных документов? 

7. Какими документами оформляются итоги проверки наличия и 

состояния архивных документов? 

8. В течение какого срока и где можно проводить розыск 

отсутствующих архивных документов? 
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Медиа, 2016. - 326 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-6215-1 ; То же 

[Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=434743 (25.03.2016).  

5. Михайлов, Ю.М. Личные дела сотрудников компании: как 

правильно оформлять, вести и хранить : практическое пособие / Ю.М. 

Михайлов. - М. ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 160 с. : ил. - Библиогр. в кн. - 

ISBN 978-5-4475-1870-7 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253691 (25.03.2016).  

6. Рогожин, М.Ю. Делопроизводство: курс лекций : учебное пособие 

/ М.Ю. Рогожин. - М. ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 229 с. : ил. - Библиогр.: 

с. 222- 223. - ISBN 978-5-4458-6528-5 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253702 (25.03.2016).  

7. Пешкова, Г.Д. Секретарское дело : учебное пособие / Г.Д. 

Пешкова. - 3-е изд., испр. и доп. - Минск : Вышэйшая школа, 2014. - 368 с. - 

ISBN 978-985-06-2337- 9 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=235728 (25.03.2016).  

8. Шульгина, М.В. Архивоведение: учебное пособие / М.В. 

Шульгина ; Министерство образования и науки Российской Федерации, 

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования «Северный (Арктический) 

федеральный университет имени М.В. Ломоносова». - Архангельск : ИД 

САФУ, 2014. - 233 с. : табл., ил. - ISBN 978-5-261-00937-5 ; То же 

[Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=312311 (29.03.2016).  

 

Дополнительные источники 
1. Быкова, Т.А. Документационное обеспечение управления 

(делопроизводство) [Текст] : Учеб. пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова ; 

Л.В. Санкина. - 2-е изд. перераб. и доп. - М. : Инфра-М, 2015. - 304 с. + 



Приложения. - (Высшее образование: Бакалавриат). - РУМО. - ISBN 978-5-16-

004805-5  

2. Андреева, В.И. Делопроизводство: организация и ведение [Текст] : 

учеб.- практ. пособие / В.И. Андреева. - 5-е изд., перераб. - М. : Кнорус, 2016. 

- 296 с. + Приложения. - ISBN 978-5-406-04540-4  

3. Кузнецов, И.Н. Делопроизводство : учебно-справочное пособие / И.Н. 

Кузнецов. - 6-е изд., перераб. и доп. - М. : Издательско-торговая корпорация 

«Дашков и К°», 2014. - 460 с. : табл. - Библиогр.: с. 359-363. - ISBN 978-5-394-

01981- 31 4 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=452846 (16.09.2017).  

4. Шульгина, М.В. Архивоведение : учебное пособие / М.В. Шульгина ; 

Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное 

государственное автономное образовательное учреждение высшего 

профессионального образования «Северный (Арктический) федеральный 

университет имени М.В. Ломоносова». - Архангельск : ИД САФУ, 2014. - 233 

с. : табл., ил. - ISBN 978-5-261-00937-5 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=312311 (25.03.2016).  

5. Янкович, Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе : учебник / Ш.А. 

Янкович. - М. : Юнити-Дана, 2015. - 161 с. - Библиогр.: с. 112. - ISBN 5-238- 

01076-1 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=119021 (25.03.2016).  

6. Ватолина, М.В. Организация и технология документационного 

обеспечения управления [Текст] : Учеб. пособие / М.В. Ватолина. - М. : 

Дашков и К, 2015. - 320 с. + Глоссарий + Тесты. - ISBN 978-5-394-02522-8.  

7. Демин, Ю.М. Делопроизводство. Документационный менеджмент / 

Ю.М. Демин. - М. ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 205 с. : табл., схем. - 

Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1572-0 ; То же [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253657 (29.03.2016).  

8. Столяров, Ю.Н. Документология / Ю.Н. Столяров ; Министерство 

культуры Российской Федерации, Федеральное государственное 

образовательное учреждение высшего профессионального образования 

«Орловский государственный институт искусств и культуры». - Орел : 

Горизонт, 2013. - 370 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-904977-37-5 ; То 

же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=276208 (29.03.2016).  

9. Соколова, О.Н. Документационное обеспечение управления в 

организации [Текст] : учеб. пособие / О.Н. Соколова Т.А. Акимочкина. - 2-е 

изд. стер. - М. : Кнорус, 2013. - 160 с. + Кр. словарь терминов. - (Бакалавриат). 

- РУМО. - ISBN 978- 5-406-02668-7 :  

10. Михайлов, Ю.М. Личные дела сотрудников компании: как 

правильно оформлять, вести и хранить : практическое пособие / Ю.М. 

Михайлов. - М. ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 160 с. : ил. - Библиогр. в кн. - 



ISBN 978-5-4475-1870-7 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253691 (28.03.2016).  

11. Демин, Ю.М. Секретарское дело: универсальный справочник / 

Ю.М. Демин. - М. ; Берлин : Директ-Медиа, 2014. - 321 с. : рис., табл. - 

Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1573-7 ; То же [Электронный ресурс]. - 

URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253658 (28.03.2016).  

12. Рогожин, М.Ю. Настольная книга секретаря: подготовка 

документов : практическое пособие / М.Ю. Рогожин. - М. ; Берлин : Директ-

Медиа, 2014. - 363 с. : ил. - Библиогр. в кн. - ISBN 978-5-4475-1664-2 ; То же 



[Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253707 (28.03.2016).  

 

Интернет – ресурсы: 
1. http://www.vniidad.ru/ - Всероссийский научно-исследовательский 

институт документоведения и архивного дела  

2. http://elibrary.ru/ - Научная электронная библиотека  

3. http://www.edu.ru/ - Российское образование: федеральный 

образовательный портал 4. http://www.alleng.ru/ - Всем, кто учится (учебные 

материалы, различные учебные пособия)  

4. http: // www.edou.ru/ - центр компетенции по вопросам 

документационного обеспечения управления и архивного дела  

5. http://delo-ved.ru/- образцы документов  

6. http://www.sekretariat.ru/document/office_work.php - Портал для 

руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней 8. 

http://www.rusarchives.ru/ -Росархив 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Приложение 1 

Образец титульного листа 



 

Министерство образования и науки Республики Марий Эл 

 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 

Республики Марий Эл 

«Йошкар-Олинский техникум сервисных технологий» 

 

 

Специальность  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  

 

 

 

 

 

 

 

РЕФЕРАТ 

 

 

по дисциплине МДК.02.04. Обеспечение сохранности документов 

 

на тему: Современные компьютерные технологии,                

используемые  для сохранности документов 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выполнил: 

студент 3 курса  

группы № ДОУ-31 

Трубицына Мария 

Игоревна 

 

Проверил: 

преподаватель 

Суворова И.В. 

 

 

 

 

 

 

 

Йошкар-Ола,  2022 

 Приложение 2 



 

Образец списка использованных источников 

1. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования: в 2ч. – Ч.2  / Е.М. Бурова, 

Е.В.Алексеева, Л.П.Афанасьева, А.Е.Родионова; под ред.Е.М.Буровой. – М.: Издательский 

центр «Академия», 2021. – 400с. 

2. http://www.rusarchives.ru. - Портал «Архивы России» 

 

Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Литература обычно группируется в списке в такой 

последовательности: 

1. Законодательные и нормативно-методические документы и материалы 

2. Специальная научная отечественная и зарубежная литература (монографии, 

учебники, научные статьи и т.п.) 

3. Статистические, инструктивные и отчетные материалы предприятий, 

организаций и учреждений. 

Включенная в список литература и источники нумеруется сплошным порядком от 

первого до последнего названия. 

http://www.rusarchives.ru/


Приложение  3 

 

Правила оформления текстовых работ 
  

№ 

п\п 

 

Объект унификации 

 

Предмет унификации 

1 Формат листа бумаги А 4, страницы в книжной ориентации (допускается вставлять с 

альбомной ориентацией некоторые страницы) 

2 Размер шрифта 12 пунктов 

3 Название шрифта Times New  Roman 

4 Междустрочный интервал Полуторный 

5 Абзац 1.5 см (5 знаков) 

 

6 Поля (мм) Левое – 30, верхнее – 20, нижнее – 20, 

правое –15 

7 Объем курсовой без 

приложений 

30 – 50 стр. машинописного текста без приложений 

8 Объем введения 1-3 стр. машинописного текста 

9 Объем заключения 1-3 стр. машинописного текста( примерно равен объему 

введения) 

10 Нумерация страниц Сквозная, в нижней части листа, справа. На титульном листе 

номер страницы не проставляется 

11 Последовательность 

приведения структурных 

частей работы 

Титульный лист.  Содержание. Введение. Основная часть 

(разделы: 1- теоретический, 2 и далее по необходимости – 

практические). Заключение. Список использованных источников. 

Приложения.  

12 Оформление структурных 

частей работы 

Каждая структурная часть начинается с новой страницы. 

Наименования структурных частей приводятся прописными 

буквами, жирным 12 шрифтом, центровка - посередине. Точка в 

конце наименования не ставится. Наименования подразделов 

выделяются жирным шрифтом, центровка – с левого края. 

13 Оформление: Титульный лист  См.образец 

14 Список использованных 

источников 

10 и более информационных источников, оформленных согласно 

ГОСТу 

15 Наличие  приложений Обязательно 

16 Оформление содержания См. образец  

17 Иллюстрации, рисунки, 

схемы 

Иллюстрации, рисунки, схемы обозначаются словом «Рис.», 

которое размещается под ними и далее пишется название. 

Номера  - сквозные  

18 Таблицы Таблицы располагают непосредственно после текста, в котором 

она упоминается. В правом верхнем углу пишется «Таблица 5», а 

ниже по центру – название таблицы. Номера - сквозные 

19 Формулы Формулы следует выделять из текста в отдельную строку. 

Формулы нумеруются с проставлением их номера (сквозные) в 

круглых скобках, справа от формулы. 

20 Примечания Примечания следует размещать в тексте для пояснений. Их 

помещают непосредственно после пункта, таблицы, 

иллюстрации, к которым они относятся. Если примечание одно, 

оно не нумеруется и слово «примечание» пишется с прописной 

буквы с абзацного отступа. Если примечаний несколько, то их 

нумеруют арабскими цифрами, размещая пункты столбиком, 

после двоеточия. 

21 Ссылки Ссылки на рисунки, таблицы, графики, диаграммы в тексте 

работы обязательны. 

22 Оформление списка 

использованных источников 

См.образец 

23 Оформление работы Оформленная работа может быть подшита в 

специализированную папку или скреплена степлером (без 

файлов). 
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