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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

         Методические рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы 

обучающихся разработаны по ОП.06 Охрана труда для профессии  13450 «Маляр 

(строительный)». 

         Цель методических указаний: оказание помощи обучающимся в выполнении 

самостоятельной работы. 

Понятие, цели, задачи и функции самостоятельной работы обучающихся 

Самостоятельная работа (СРС) - планируемая познавательная, организационно и 

методически направляемая деятельность обучающихся, осуществляемая без прямой помощи 

преподавателя, для достижения конкретного результата. 

Цель СРС - научить обучающихся осмысленно и самостоятельно работать сначала с 

учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение в дальнейшем непрерывно повышать свою 

квалификацию.  

Основной смысл дидактических целей самостоятельной работы состоит в том, чтобы: 

 научить обучающихся самостоятельно добывать знания из различных источников;  

 способствовать формированию навыков и умений, необходимых будущим специалистам;  

 повысить ответственность обучающихся за свою профессиональную подготовку, 

формирование личностных и профессионально – деловых качеств;  

 формировать у обучающихся профессиональное мышление на основе 

самостоятельной работы над выполнением индивидуальных творческих заданий по курсам и 

учебным дисциплинам. 

 

Как и всякая форма учебно-воспитательного процесса, СРС призвана выполнять несколько 

функций: 

 образовательную (систематизация и закрепление знаний учащихся), развивающую 

(развитие познавательных сил учащихся – их внимания, памяти, мышления, речи),  

 воспитательную (воспитание устойчивых мотивов учебной деятельности, навыков 

культуры умственного труда, самоорганизации и самоконтроля, целого ряда ведущих качеств 

личности – честности, трудолюбия, требовательности к себе, самостоятельности и др.). 

 

Основными признаками СРС принято считать: 

 наличие познавательной или практической задачи, проблемного вопроса или задачи и 

особого времени на их выполнение, решение;  

 проявление умственного напряжения мысли обучаемых для правильного и наилучшего 

выполнения того или иного действия;  

 проявление сознательности, самостоятельности и активности обучаемых в процессе 

решения поставленных задач; - владение навыками самостоятельной работы;  

 осуществление управления и самоуправления самостоятельной познавательной и 

практической деятельностью обучаемого. 

Данные методические рекомендации содержат перечень тем самостоятельной работы 

обучающихся и рекомендации по выполнению таких форм самостоятельной работы как 

- написание реферата; 

- написание сообщения. 

 

 

 

 

 



 

 

Перечень тем самостоятельной работы обучающихся 

по ОП.06 Охрана труда 

 

Наименование темы программы № 

п/п 

Тема самостоятельной 

работы 

Вид задания Кол-

во 

часов 

Тема 06.1.01 

Гигиена труда и производственная 

санитария 

1 Производственная 

санитария 

Выполнение 

сообщения 

4 

Тема 06.1.02 

Безопасные условия труда  при 

выполнении малярных работ 

2 Безопасные условия 

работы на высоте 

Выполнение 

реферата 
4 

Тема 06.3.02 

  Контроль за охраной труда 

3 Оказание первой 

медицинской помощи 

при производственном 

травматизме 

Выполнение 

реферата 

5 

Тема 06.3.03 

Электробезопасность 

4 Средства защиты от 

поражения 

электрическим током 

Выполнение 

сообщения 

2 

 5 Средства тушения 

пожаров 

Выполнение 

сообщения 
2 

ИТОГО  17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Методические рекомендации по выполнению реферата 

 

Написание реферата – это вид самостоятельной работы студента, содержащий информацию, 

дополняющую и развивающую основную тему, изучаемую на аудиторных занятиях (приложение 

1). Ведущее место занимают темы, представляющие профессиональный интерес, несущие элемент 

новизны. Реферативные материалы должны представлять письменную модель первичного 

документа – научной работы, монографии, статьи. Реферат может включать обзор нескольких 

источников и служить основой для доклада на определенную тему на семинарах, конференциях. 

Регламент озвучивания реферата – 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора информации, сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей студента и определяются преподавателем. 

Ориентировочное время на подготовку – 4 ч. 

Содержание реферата 

Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы: 

1. титульный лист; 

2. содержание; 

3. введение; 

4. основная часть; 

5. заключение; 

6. список использованных источников; 

7. 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 1 

Содержание (с указанием страниц) 1 

Введение 2 

Основная часть 15-20 

Заключение 1-2 

Список использованных источников 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 введениидается общая характеристика реферата:  

 обосновывается актуальность выбранной темы;  

 определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для еѐ 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 еѐ 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.). 

 

Оформление реферата 

 

При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата необходимо соблюдать 

следующие требования: 

 на одной стороне листа белой бумаги формата А-4  

 размер шрифта-12; TimesNewRoman, цвет - черный 

 междустрочный интервал - одинарный 

 поля на странице – размер левого поля – 2 см, правого- 1 см, верхнего-2см, нижнего-2см. 

 отформатировано по ширине листа  

 на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы. 

  в конце работы необходимо указать источники использованной  литературы 

 нумерация страниц текста - 

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 нумеруется сплошным порядком от первого до 

последнего названия. 

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), полное 

название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и брошюр), год издания; 

для журнальных статей указывается наименование журнала, год выпуска и номер. По сборникам 

трудов (статей) указывается автор статьи, ее название и далее название книги (сборника) и ее 

выходные данные. 

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих страницах. 

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы справа 

указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь заголовок, который 

располагается по центру листа отдельной строкой и печатается прописными буквами. 

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами. 

На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения следует 

в порядке появления ссылок на них в тексте. 

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. 

 



 Порядок сдачи и защиты рефератов  

    1. Реферат сдается на проверку  преподавателю за 1-2 недели до  зачетного занятия 

    2. При оценке реферата преподаватель учитывает 

 качество 

 степень самостоятельности студента и проявленную инициативу 

 связность, логичность и грамотность составления 

 оформление в соответствии с требованиями ГОСТ. 

    3. Защита тематического реферата  может проводиться на выделенном  одном занятии в рамках 

часов учебной дисциплины или конференции или по одному реферату при изучении 

соответствующей темы, либо по договоренности с преподавателем. 

    4. Защита реферата студентом предусматривает  

 доклад по реферату не более 5-7 минут 

 ответы на вопросы оппонента. 

На  защите запрещено чтение текста реферата. 

    5. Общая оценка за реферат выставляется учетом оценок за работу, доклад, умение вести 

дискуссию и ответы на вопросы.  

Реферат оценивается по системе: 

Оценка "отлично" выставляется за реферат, который носит исследовательский характер, 

содержит грамотно изложенный материал, с соответствующими обоснованными выводами.  

Оценка "хорошо" выставляется за грамотно выполненный во всех отношениях реферат при 

наличии небольших недочетов в его содержании или оформлении. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется за реферат, который удовлетворяет всем 

предъявляемым требованиям, но отличается поверхностью, в нем просматривается 

непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные выводы. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется за реферат, который не носит 

исследовательского характера, не содержит анализа источников и подходов по выбранной теме, 

выводы носят декларативный характер.  

Студент, не представивший в установленный срок готовый реферат по дисциплине 

учебного плана или представивший реферат, который был оценен на «неудовлетворительно», 

считается имеющим академическую задолженность и не допускается к сдаче экзамена по данной 

дисциплине. 

Критерии оценки реферата 

 актуальность темы, 1 балл; 

 соответствие содержания теме, 3 балла; 

 глубина проработки материала, 3 балла; 

 грамотность и полнота использования источников, 1 балл; 

 соответствие оформления реферата требованиям, 2 балла; 

 доклад, 5 баллов; 

 умение вести дискуссию и ответы на вопросы, 5 баллов.  

Максимальное количество баллов: 20. 

19-20 баллов соответствует оценке «5» 

15-18 баллов – «4» 

10-14 баллов – «3» 

менее 10 баллов – «2» 

 

 

 

 

 



 

Приложение 1 

Образец титульного листа 
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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. 

 

 

 


