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Методические рекомендации (общие требования) по организации и выполнению 

самостоятельной   работы обучающимися по специальностям среднего профессионального 

образования. 

Методические рекомендации разработаны в соответствии с требованиями федеральных 

государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования и 

нормативных актов.  

 

Методические рекомендации по самостоятельной работе (Электронный ресурс)/ 

Авторский коллектив: Коровин Ю.И., Горохов Д.В. Кравчук С.И., Шугаев А.Ю., Рябова Н.Ю. – 

Москва: РГАУ-МСХА, 2021 – ЭБС –«РГАУ-МСХА». 

 

Методические рекомендации по работе с источниками 

Важной составляющей самостоятельной внеаудиторной работы является работа с 

учебной и научной литературой. Умение работать с  учебной и научной  литературой означает 

научиться осмысленно пользоваться научными источниками. 

Работа с источниками информации способствует приобретению важных умений и 

навыков, а именно: выделять главное, устанавливать логическую связь, создавать алгоритм и 

работать по нему, самостоятельно добывать знания, систематизировать и обобщать их. 

Существует несколько методов работы с учебной и научной литературой. 

Один из них - самый известный - метод повторения: прочитанный текст можно заучить 

наизусть. Простое повторение воздействует на память механически и поверхностно. 

Полученные таким путем сведения легко забываются. 

Наиболее эффективный метод - метод кодирования: прочитанный текст нужно 

подвергнуть большей, чем простое заучивание, обработке. Чтобы основательно обработать 

информацию и закодировать ее для хранения, важно провести целый ряд мыслительных 

операций: прокомментировать новые данные; оценить их значение; поставить вопросы; 

сопоставить полученные сведения с ранее известными. 

Для улучшения обработки информации очень важно устанавливать осмысленные связи, 

структурировать новые сведения. 

Изучение научной и учебной и иной литературы требует ведения рабочих записей. 

Форма записей может быть весьма разнообразной: простой или развернутый план, 

тезисы, конспект. 

План - определяет последовательность изложения материала. 

План является наиболее краткой и потому самой доступной и распространенной формой 

записей содержания исходного источника информации. По существу, это перечень основных 

вопросов, рассматриваемых в источнике. План может быть простым и развернутым. Их отличие 

состоит в степени детализации содержания и, соответственно, в объеме. 

Преимущество плана состоит в следующем: 

              -план позволяет наилучшим образом уяснить логику мысли автора, упрощает 

понимание главных моментов произведения; 

                -план позволяет быстро и глубоко проникнуть в сущность построения 

произведения и, следовательно, гораздо легче ориентироваться в его содержании; 

              -план позволяет  при последующем возвращении к нему  быстрее обычного 

вспомнить прочитанное; 



               -с помощью плана гораздо удобнее отыскивать в источнике нужные места, 

факты, цитаты и т.д. 

Тезисы – сжатое изложение содержания изученного материала в утвердительной (реже 

опровергающей) форме. 

Отличие тезисов от обычного цитирования состоит в следующем: 

a) тезисам присуща значительно более высокая степень концентрации материала; 

b) в тезисах отмечается преобладание выводов над общими рассуждениями; 

c) чаще всего тезисы записываются близко к оригинальному тексту, т.е. без 

использования прямого цитирования. 

Конспект -  краткое изложение первичного текста,  имеющее адресный характер, 

пригодное для личного пользования, упражняющее в способах переработки информации и 

используемое для выполнения более сложных видов работы. 

Конспект нужен для того, чтобы: 

a) научиться перерабатывать любую информацию, придавая ей иной вид, тип, 

форму; 

b) выделить в письменном или устном тексте самое необходимое и нужное для 

решения определенной учебной или научной задачи; 

c) создать модель проблемы (понятийную или структурную); 

d) упростить запоминание текста, облегчить овладение специальными терминами; 

e) накопить информацию для написания более сложной работы в виде доклада, 

реферата, дипломной работы, диссертации, статьи, книги; 

f) обеспечить многократное обращение к нему в случае надобности, его 

многоразовое использование. 

Техника конспектирования есть процесс обработки знаний, изменения форм их 

изначального существования, приспособления их к целям и задачам учебной или научной 

деятельности. Конспектирующий делает исходное знание понятным себе, удобным для 

использования, полезным для  работы. При этом конспект должен быть логичным, целостным, 

понятным, обладать способностью при обращении к нему вызывать в памяти весь исходный 

текст. Составление такого конспекта начинается с обычного ознакомления с текстом книги, 

статьи и т. д.  

Один из вариантов - беглый просмотр с целью определить полноту раскрытия темы, 

характер текста (теоретический или эмпирический), выявление степени сложности по наличию 

новых или непонятных терминов-понятий. Такое предварительное знакомство с текстом, а 

также учет собственных задач помогают осознанно выбрать вид и форму конспектирования. 

Далее проводится самая настоящая научно- исследовательская работа по переработке 

информации. Все начинается с повторного чтения и анализа. Именно процедура анализа 

позволяет разделить текст на части, отделить одно положение от другого и выделить нужное. 

Анализ позволяет выделить в содержании все существующие в нем компоненты, связи и 

отношения между ними, а также ранжировать идеи по значимости и сконцентрировать 

внимание на главном. 

Критерии качества конспекта 

Качество конспекта во многом зависит от цели его составления, назначения. Затем в 

зависимости от целей как мотивов работы над информационным источником выделяются 

следующие критерии: 

• краткость (конспект ориентировочно не должен превышать 1/8 от первичного 

текста); 

• ясная, четкая структуризация материала, что обеспечивает его быстрое 

считывание; 



• содержательная точность, то есть научная корректность; 

• наличие образных или символических опорных компонентов; 

• оригинальность индивидуальной обработки материала (наличие вопросов, 

собственных суждений, своих символов и знаков и т. п.); 

• адресность (в том числе четкое фиксирование выходных данных, наименование 

произведения, автора, указание страниц цитирования и отдельных положена, соответствие 

особенностям и задачам пользователя). 

Опыт показывает, что хорошо написанный конспект оказывает помощь не только в 

процессе подготовки к сдаче зачетов и экзаменов, но и в профессиональной деятельности 

Критерии оценки конспекта 

Оценка Критерии 

«отлично» соответствие оформления текста требованиям; 

материал изложен в полном объеме; 

содержательность конспекта, соответствие плану; 

выделены ключевые моменты вопроса; 

материал изложен грамотно и понятным языком; 

-наличие схем, графическое выделение особо значимой 

информации; 

формулы написаны четко и с пояснениями; 

приведены примеры, иллюстрирующие ключевые моменты темы; 

конспект сдан в срок. 

«хорошо» студент твердо усвоил тему, грамотно и по существу излагает ее, 

опираясь на знания основной литературы; 

не допускает существенных неточностей; 

увязывает усвоенные знания с практической деятельностью; 

аргументирует научные положения; 

делает выводы и обобщения; 

несоблюдение литературного стиля изложения, 

неясность и нечеткость изложения, 

иллюстрационные примеры приведены не в полном объеме. 

«удовлетворит

ельно» 

конспект составлен небрежно и неграмотно, 

тема раскрыта недостаточно четко и полно, то есть студент освоил 

проблему, по существу излагает ее, опираясь на знания только 

основной литературы; 

имеются нарушения логики изложения материала темы, 

не приведены иллюстрационные примеры; 

не выделены ключевые моменты темы; 

допускает несущественные ошибки и неточности; 

испытывает затруднения в практическом применении 

психологических знаний; 

затрудняется в формулировании выводов и обобщений. 

«неудовлетвор

ительно» 

1. студент не усвоил значительной части проблемы; 

2. допускает существенные ошибки и неточности при рассмотрении 

ее; 

3. испытывает трудности в практическом применении знаний; 

4. не может аргументировать научные положения; 

5. не формулирует выводов и обобщений. 

 



 

Методические рекомендации по подготовке устных выступлений (сообщений, 

докладов) 

Сообщение - это публичное обзорное изложение по заданной теме.  

Целями подготовки сообщения являются: 

систематизация материла по теме; 

развитие навыков самостоятельной работы с литературой; 

пробуждение познавательного интереса к научному познанию. Основными задачами 

подготовки сообщения являются: 

-выработка умений излагать содержание материала в короткое время; 

-выработка умений ориентироваться в материале и отвечать на вопросы; 

-выработка умений самостоятельно обобщать и представлять материал, делать выводы. 

Сообщение должно состоять из трех частей: вступление, основная часть и заключение. 

Вступление должно содержать: название, изложение основной мысли. 

Основная часть должна раскрывать суть затронутой темы. 

 Задача основной части - 

представить обзор рассматриваемой темы. 

Заключение должно содержать краткие выводы. 

 Время изложения – 7-10 мин. 

Сообщение оценивается по 5-балльной системе. 

Критерии оценки сообщения: 

-постановка темы, еѐ актуальность научная и практическая значимость, оригинальность; 

-качество изложения доклада (свободное владение материалом, научной терминологией; 

понимание содержания и значимости выводов и результатов исследования, наглядность, 

последовательность и четкость изложения); 

-содержание сообщения (относительный уровень сложности, научность, обзорность, 

обобщение, связность, логичность и грамотность выступления); 

-риторические способности. 

Методические рекомендации по написанию рефератов 

Реферат — письменная работа объемом 8-12 печатных страниц, выполняемая студентом 

в течение длительного срока (от одной недели до месяца).  

Реферат (от лат. referrer — докладывать, сообщать) — краткое точное изложение 

сущности какого-либо вопроса, темы на основе одной или нескольких книг, монографий или 

других первоисточников. Реферат должен содержать основные фактические сведения и выводы 

по рассматриваемому вопросу. 

Реферат отвечает на вопрос — что содержится в данной публикации (публикациях). 

Помимо реферирования прочитанной литературы, от студента требуется 

аргументированное изложение собственных мыслей по рассматриваемому вопросу.  

Тему реферата может предложить преподаватель или сам студент, в последнем случае 

она должна быть согласованна с преподавателем.  

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал подается 

не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 

Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 

в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате она 

должна быть конкретизирована и выделена. 

Структура реферата: 



Титульный лист (заполняется по единой форме) 

1.После титульного листа на отдельной странице следует оглавление (план, содержание), 

в котором указаны названия всех разделов (пунктов плана) реферата и номера страниц, 

указывающие начало этих разделов в тексте реферата. 

2.После оглавления следует введение. Объем введения составляет 1,5-2 страницы. 

3.Основная часть реферата может иметь одну или несколько глав, состоящих из 2-3 

параграфов (подпунктов, разделов) и предполагает осмысленное и логичное изложение главных 

положений и идей, содержащихся в изученной литературе. В тексте обязательны ссылки на 

первоисточники. В том случае если цитируется или используется чья-либо неординарная 

мысль, идея, вывод, приводится какой-либо цифрой материал, таблицу - обязательно сделайте 

ссылку на того автора у кого вы взяли данный материал. 

4.Заключение содержит главные выводы, и итоги из текста основной части, в нем 

отмечается, как выполнены задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении. 

5.Приложение может включать графики, таблицы, расчеты. 

6.Библиография (список литературы) здесь указывается реально использованная для 

написания реферата литература. Список составляется согласно правилам библиографического 

описания. 

Этапы работы над рефератом. 

Работу над рефератом можно условно подразделить на три этапа: 

Подготовительный этап, включающий изучение предмета исследования; 

Изложение результатов изучения в виде связного текста; 

Устное сообщение по теме реферата.  

Подготовительный этап работы. Формулировка темы. 

Подготовительная работа над рефератом начинается с формулировки темы. Тема в 

концентрированном виде выражает содержание будущего текста, фиксируя как предмет 

исследования, так и его ожидаемый результат. Для того чтобы работа над рефератом была 

успешной, необходимо, чтобы тема заключала в себе проблему, скрытый вопрос (даже если 

наука уже давно дала ответ на этот вопрос, студент, только знакомящийся с соответствующей 

областью знаний, будет вынужден искать ответ заново, что даст толчок к развитию 

проблемного, исследовательского мышления). 

Поиск источников. Грамотно сформулированная тема зафиксировала предмет 

изучения; задача студента — найти информацию, относящуюся к данному предмету и 

разрешить поставленную проблему. 

Выполнение этой задачи начинается с поиска источников. На этом этапе необходимо 

вспомнить, как работать с энциклопедиями и энциклопедическими словарями (обращать особое 

внимание на список литературы, приведенный в конце тематической статьи); как работать с 

систематическими и алфавитными каталогами библиотек; как оформлять список литературы 

Работа с источниками. 

Работу с источниками надо начинать с ознакомительного чтения, т.е. просмотреть текст, 

выделяя его структурные единицы. При ознакомительном чтении закладками отмечаются те 

страницы, которые требуют более внимательного изучения. 

В зависимости от результатов ознакомительного чтения выбирается дальнейший способ 

работы с источником. Если для разрешения поставленной задачи требуется изучение некоторых 

фрагментов текста, то используется метод выборочного чтения. Если в книге нет подробного 

оглавления, следует обратить внимание ученика на предметные и именные указатели. 



Избранные фрагменты или весь текст (если он целиком имеет отношение к теме) 

требуют вдумчивого, неторопливого чтения с «мысленной проработкой» материала. Такое 

чтение предполагает выделение: 

• главного в тексте; 

• основных аргументов; 

• выводов. 

Особое внимание следует обратить на то, вытекает тезис из аргументов или нет. 

Необходимо также проанализировать, какие из утверждений автора носят проблематичный, 

гипотетический характер и уловить скрытые вопросы. 

 Наилучший способ научиться выделять главное в тексте, улавливать проблематичный 

характер утверждений, давать оценку авторской позиции — это сравнительное чтение, в ходе 

которого студент знакомится с различными мнениями по одному и тому же вопросу, 

сравнивает весомость и доказательность аргументов сторон и делает вывод о наибольшей 

убедительности той или иной позиции. 

Создание конспектов для написания реферата. 

Подготовительный этап работы завершается созданием конспектов, фиксирующих 

основные тезисы и аргументы. Здесь важно вспомнить, что конспекты пишутся на одной 

стороне листа, с полями и достаточным для исправления и ремарок межстрочным расстоянием 

(эти правила соблюдаются для удобства редактирования). Если в конспектах приводятся 

цитаты, то непременно должно быть дано указание на источник (автор, название, выходные 

данные, № страницы). 

По завершении предварительного этапа можно переходить непосредственно к созданию 

текста реферата. 

Создание текста. 

Общие требования к тексту. 

Текст реферата должен подчиняться определенным требованиям: он должен раскрывать 

тему, обладать связностью и цельностью. 

Раскрытие темы предполагает, что в тексте реферата излагается относящийся к теме 

материал и предлагаются пути решения содержащейся в теме проблемы; связность текста 

предполагает смысловую соотносительность отдельных компонентов, а цельность - смысловую 

законченность текста. 

С точки зрения связности все тексты делятся на тексты - констатации и тексты - 

рассуждения.  

Тексты-констатации содержат результаты ознакомления с предметом и фиксируют 

устойчивые и несомненные суждения.  

В текстах-рассуждениях одни мысли извлекаются из других, некоторые ставятся под 

сомнение, дается им оценка, выдвигаются различные предположения. 

План реферата. 

Изложение материала в тексте должно подчиняться определенному плану - 

мыслительной схеме, позволяющей контролировать порядок расположения частей текста. 

Универсальный план научного текста, помимо формулировки темы, предполагает изложение 

вводного материала, основного текста и заключения. Все научные работы - от реферата до 

докторской диссертации - строятся по этому плану, поэтому важно с самого начала научиться 

придерживаться данной схемы. 

Требования к введению. 



Введение - начальная часть текста. Оно имеет своей целью сориентировать читателя в 

дальнейшем изложении. 

Во введении аргументируется актуальность исследования, - т.е. выявляется практическое 

и теоретическое значение данного исследования. Далее констатируется, что сделано в данной 

области предшественниками; перечисляются положения, которые должны быть обоснованы. 

Введение может также содержать обзор источников или экспериментальных данных, уточнение 

исходных понятий и терминов, сведения о методах исследования. Во введении обязательно 

формулируются цель и задачи реферата. 

Объем введения - в среднем около 10% от общего объема реферата.  

Основная часть реферата. 

Основная часть реферата раскрывает содержание темы. Она наиболее значительна по 

объему, наиболее значима и ответственна. В ней обосновываются основные тезисы реферата, 

приводятся развернутые аргументы, предполагаются гипотезы, касающиеся существа 

обсуждаемого вопроса. 

Важно проследить, чтобы основная часть не имела форму монолога. Аргументируя 

собственную позицию, можно и должно анализировать и оценивать позиции различных 

исследователей, с чем-то соглашаться, чему-то возражать, кого-то опровергать. Установка на 

диалог позволит избежать некритического заимствования материала из чужих трудов - 

компиляции. 

Изложение материала основной части подчиняется собственному плану, что отражается 

в разделении текста на главы, параграфы, пункты.  

      План основной части может быть составлен с использованием различных методов 

группировки материала: классификации (эмпирические исследования), типологии 

(теоретические исследования), периодизации (исторические исследования). 

Заключение. 

Заключение — последняя часть научного текста. В ней краткой и сжатой форме 

излагаются полученные результаты, представляющие собой ответ на главный вопрос 

исследования. Здесь же могут намечаться и дальнейшие перспективы развития темы. 

Небольшое по объему сообщение также не может обойтись без заключительной части - пусть 

это будут две-три фразы. Но в них должен подводиться итог проделанной работы.  

Реферат любого уровня сложности обязательно сопровождается списком используемой 

литературы.  

Названия книг в списке располагают по алфавиту с указанием выходных данных 

использованных книг 

Требования, предъявляемые к оформлению реферата. Объемы рефератов колеблются 

от 8-12 машинописных страниц. Работа выполняется на одной стороне листа стандартного 

формата. По обеим сторонам листа оставляются поля размером 35 мм. слева и 15 мм. справа, 

рекомендуется шрифт 12-14, интервал - 1,5. Все листы реферата должны быть пронумерованы. 

Каждый вопрос в тексте должен иметь заголовок в точном соответствии с наименованием в 

плане-оглавлении. При написании и оформлении реферата следует избегать типичных ошибок, 

например, таких: 

1.поверхностное изложение основных теоретических вопросов выбранной темы, когда 

автор не понимает, какие проблемы в тексте являются главными, а какие второстепенными, 

2.в некоторых случаях проблемы, рассматриваемые в разделах, не раскрывают основных 

аспектов выбранной для реферата темы, 

3.дословное переписывание книг, статей, заимствования рефератов из интернета и т.д. 



При проверке реферата преподавателем оцениваются: 

1.Знания и умения на уровне требований стандарта конкретной дисциплины: знание 

фактического материала, усвоение общих представлений, понятий, идей. 

2.Характеристика реализации цели и задач исследования (новизна и актуальность 

поставленных в реферате проблем, правильность формулирования цели, определения задач 

исследования, правильность выбора методов решения задач и реализации цели; соответствие 

выводов решаемым задачам, поставленной цели, убедительность выводов). 

3.Степень обоснованности аргументов и обобщений (полнота, глубина, всесторонность 

раскрытия темы, логичность и последовательность изложения материала, корректность 

аргументации и системы доказательств, характер и достоверность примеров, иллюстративного 

материала, широта кругозора автора, наличие знаний интегрированного характера, способность 

к обобщению). 

4.Качество и ценность полученных результатов (степень завершенности реферативного 

исследования, спорность или однозначность выводов). 

5.Использование литературных источников. 

6.Культура письменного изложения материала. 

7.Культура оформления материалов работы. 

Перечень не обходимых комплектов лицензионного программного обеспечения.  

 Microsoft Office (Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word, Microsoft Office 

PowerPoint, Microsoft Access 2007), Операционная система Microsoft Windows 10, ZIP, Google 

Chrome, Adobe Reader, Skype, Microsoft Office 365, Антивирус Касперский. 

Перечень рекомендуемых источников 

 

Основная и дополнительная литература: 

1.Электронно-библиотечная система РГАУ-МСХА им. К.А. Тимирязева (далее ЭБС). 

Сайт www.library.timacad.ru.(основная и дополнительная литература в соответствии с РПД). 

2. Сетевая электронная библиотека аграрных вузов(www.library.timacad.ru.)(основная и 

дополнительная литература в соответствии с РПД). 

Интернет - ресурсы 

Научная электронная библиотека «КиберЛенинка» - https://cyberleninka.ru/ 

      Сетевая электронная библиотека аграрных вузов - https://e.lanbook.com/books 

http://www.library.timacad.ru.(основная
http://www.library.timacad.ru.)(основная
https://cyberleninka.ru/
https://e.lanbook.com/books

