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1. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ СТУДЕНТОВ ПО ПОДГОТОВКЕ  

К ВЫПОЛНЕНИЮ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Задания для внеаудиторной самостоятельной работы и методические рекомендации 

по их выполнению предназначены для студентов и составлены на основе программы 

дисциплины Документационное обеспечение управления, в соответствии с требованиями 

федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального 

образования по специальности 38.02.04. Коммерция (по отраслям). 

Внеаудиторная самостоятельная работа студентов (далее самостоятельная работа 

студентов) – планируемая учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская 

работа студентов, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом 

руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Целью самостоятельной работы студентов является овладение фундаментальными 

знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности по профилю, опытом 

творческой, исследовательской деятельности. Самостоятельная работа студентов 

способствует развитию самостоятельности, ответственности и организованности, 

творческого подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня.  

Объем самостоятельной работы студентов для данной дисциплины установлен в 

количестве 16 часов. Самостоятельная работа студентов является обязательной для каждого 

студента и определяется учебным планом.  

Содержание внеаудиторной самостоятельной работы определяется в соответствии со 

следующими ее видами: 

• для овладения знаниями: чтение текста (учебника, первоисточника, 

дополнительной литературы); составление плана текста; графическое изображение 

структуры текста; конспектирование текста; выписки из текста; работа со словарями и 

справочниками: ознакомление с нормативными документами; учебно-исследовательская 

работа; использование аудио- и видеозаписей, компьютерной техники и Интернета и др.; 

• для закрепления и систематизации знаний: работа с конспектом лекции; работа над 

учебным материалом (учебника, первоисточника, дополнительной литературы, аудио- и 

видеозаписей); составление плана и тезисов ответа; составление таблиц для систематизации 

учебного материала; изучение нормативных материалов; ответы на контрольные вопросы; 

аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, реферирование и др.); 

подготовка тезисов сообщений к выступлению на семинаре, конференции; подготовка 

рефератов, докладов: составление библиографии, тематических кроссвордов и др.; 

• для формирования умений: решение задач и упражнений по образцу; решение 

вариативных задач и упражнений; выполнение расчетно-графических работ; решение 

ситуационных производственных (профессиональных) задач; подготовка к деловым играм; 

проектирование и моделирование разных видов и компонентов профессиональной 

деятельности. 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента 

являются: 

• уровень освоения учебного материала, 

• умение использовать теоретические знания при выполнении практических задач, 

• полнота знаний и умений по изучаемой теме, к которой относится данная 

самостоятельная работа, 

• обоснованность и четкость изложения ответа на поставленный по внеаудиторной 

самостоятельной работе вопрос, 

• оформление отчетного материала в соответствии с известными или заданными 

преподавателем требованиями, предъявляемыми к подобного рода материалам. 

 

 

 


