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ВВЕДЕНИЕ 

Под самостоятельной работой студентов понимается планируемая учебная, учебно-
исследовательская, а также научно-исследовательская работа студентов, которая 

выполняется во внеаудиторное время по инициативе студента или по заданию и при 

методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия. 
Целью самостоятельной работы является изучение тем, не рассмотренных в течение 

аудиторных занятий.  
К самостоятельной работе студентов относятся следующие виды работ: 
- выполнение индивидуальных домашних заданий; 
- самостоятельное изучение теоретического материала,  
- выполнение письменных заданий (упражнений) к семинарским занятиям. 
Отдельной составляющей в итоговой оценке по предмету «Теория и практика 

профессиональной коммуникации на русском языке» оценка самостоятельной работы не 

является. Вместе с тем оценка самостоятельной работы всё же имеет непосредственное 

отношение к итоговой оценке по дисциплине. Во-первых, оценка самостоятельной работы 

включается в оценку такой формы промежуточного контроля, как оценка текущей работы 

на семинарских занятиях. Во-вторых, так как самостоятельная работа по предмету 

поощряется, преподаватель может использовать (и, как правило, использует) оценку 

самостоятельной работы в качестве поощрительной составляющей на экзамене. В 

спорных ситуациях оценка самостоятельной работы может разрешить ситуацию в пользу 

студента. 
Выполнение заданий по самостоятельной работе позволяет студенту закрепить знания и 

приобрести практические навыки в области норм письменной речи. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТА ПРИ 

ИЗУЧЕНИИ ДИСЦИПЛИНЫ «ТЕОРИЯ И ПРАКТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

КОММУНИКАЦИИ НА РУССКОМ ЯЗЫКЕ» 
 

Самостоятельная работа студента по дисциплине нацелена на формирование УК-4, 
а именно призвана: 

Задачи самостоятельной работы:  
- закрепить умение правильно писать тексты, верно расставлять знаки препинания; 

- повысить уровень подготовленности студентов к самостоятельной работе в 

соответствии с выбранной специальностью. 
В соответствии с рабочей программой дисциплины основными видами 

самостоятельной работы студента являются самостоятельное изучение литературы, 

подготовка к практическим занятиям (ПЗ), подготовка к тестированию. 
Самостоятельное изучение литературы предполагает всестороннюю работу с 

источниками. Основная цель данного виды работы – углубить знания в области норм 

орфографии и пунктуации, исходя из цели задача самостоятельного изучения литературы 

– изучение основных и дополнительных источников, рекомендованных в программе. 
Целью подготовки к практическим занятиям является закрепление знаний 

посредством выполнения домашнего задания (выполнение упражнений) и отработка 

пройденного материала, в связи с чем задачами подготовки к ПЗ являются: 
- самостоятельная работа над основными и дополнительными источниками 

литературы для углубления и расширения знаний по изучаемому материалу; 
- выполнение упражнений и заданий (письменно) для закрепления умений и 

выработки навыков. 
Подготовка сообщения – обязательный компонент самостоятельной работы 

студента. Цель подготовки сообщения – демонстрация умения анализировать различные 

источники информации по проблеме, излагать материал в рамках темы публичного 

выступления. Задачи подготовки сообщения: 
- отбор источников по проблеме сообщения; 
- анализ материала, составление плана; 
- Подготовка публичного выступления; 
- изложение материала. 
Подготовка к тестированию – обязательный компонент самостоятельной работы 

студента. Цель подготовки к тестированию – совершенствование знаний по дисциплине. 

Задачи: 
- обобщений знаний по изученному материалу; 
- систематизация знаний. 
Оценка самостоятельной работы имеет непосредственное отношение к итоговым 

результатам по дисциплине. Во-первых, оценка самостоятельной работы включается в 

оценку такой формы промежуточного контроля, как оценка текущей работы на 

практических занятиях. Во-вторых, так как самостоятельная работа по предмету 

поощряется, баллы, накопленные по самостоятельной работе, используются в качестве 

бонусной составляющей. В спорных ситуациях оценка самостоятельной работы может 

разрешить ситуацию в пользу студента. 
 

 
2. ПЛАН-ГРАФИК ВЫПОЛНЕНИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
Виды и содержание самостоятельной работы студента, форма контроля и сроки 

сдачи. 

Коды Вид деятельности 
Итоговый Средства и Обьем часов, в том 



реализу

емых 

компет

енций  
 

студентов продукт 

самостоятель

ной работы 

технологии 

оценки  
числе 

СРС Контакт

ная 

работа с 

преподав

ателем 

Всего 

 
 
 

УК-4 

Самостоятельное 

изучение литературы 

по темам 1 – 9 

Конспект  
 

Собеседовани

е  
15,48 1,72 17,2 

Подготовка к 

практическим 

занятиям по темам 2 – 
6 

Конспект 
 

Собеседовани

е 
1,35 0,15 1,5 

Подготовка к 

тестированию по 

темам 1 – 9 

Тест Тестирование 11,07 1,23 12,3 

Подготовка 

сообщения 1 – 9 
Текст 

сообщения 
Сообщение 4,5 0,5 5 

Итого за 2 семестр  32,4 3,6 36 
ИТОГО 32,4 3,6 36 

 
3. КОНТРОЛЬНЫЕ ТОЧКИ И ВИДЫ ОТЧЕТНОСТИ ПО НИМ 

В рамках рейтинговой системы успеваемость обучающихся по каждой дисциплине 

оценивается в ходе текущего контроля и промежуточной аттестации.  
 
Текущий контроль  
Рейтинговая оценка знаний студента  

№ 
п/п 

Вид деятельности студентов Сроки 
выполнения 

Количество 
баллов 

2 семестр 
1. Тестирование 8 неделя 15 
2. Тестирование, упражнения (письменно) 12 неделя 20 
3. Сообщение (устно) 16 неделя 20 

Итого за 2 семестр  55 
 

4. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИЗУЧЕНИЮ ТЕОРЕТИЧЕСКОГО 

МАТЕРИАЛА 
При работе с литературными источниками важно уметь правильно читать, понимать 

и запоминать прочитанное. Для понимания сложного текста важно не только быть 

внимательным при чтении, иметь знания и уметь их применять, но и владеть 

определенными мыслительными приемами. Один из них состоит в крайне важности 

воспринимать не отдельные слова, а предложения и даже целые группы предложений, т.е. 

абзацы.  
В процессе работы над изучаемым материалом составляется план в целях более 

четкого выявлении структуры текста записи системы, в которой излагает материал 

данный автор, подготовки к выступлению, а также для написания какой-либо работы, 

записи своих мыслей с новой систематизацией материала. В плане могут встречаться 

отдельные цифры и другие фактические сведения, которые хотя и не являются собственно 

планом, но помогают в будущем его использовании (к примеру, при выступлении). 
При изучении теоретического материала требуется составление конспекта. 
Конспект – это краткая письменная запись содержания статьи, книги, лекции, 

предназначенные для последующего восстановления информации с различной степенью 



полноты. 
Конспект – это систематическая, логически связная запись, объединяющая план, 

выписки, тезисы или, по крайней мере, два из этих типов записи. Исходя из определения, 

выписки с отдельными пунктами плана, если в целом они не отражают логики 

произведения, если между отдельными частями записи нет смысловой связи, – это не 

конспект. В конспект включаются не только основные положения, но и доводы, их 

обосновывающие, конкретные факты и примеры, но без их подробного описания. 
Конспектирование может осуществляться тремя способами: 
- цитирование (полное или частичное) основных положений текста; 
- передача основных мыслей текста «своими словами»; 
- смешанный вариант. 
Все варианты предполагают использование сокращений. 
При написании конспекта рекомендуется следующая последовательность: 
1. Проанализировать содержание каждого фрагмента текста, выделяя относительно 

самостоятельные по смыслу; 
2. Выделить из каждой части основную информацию, убрав избыточную; 
3. Записать всю важную для последующего восстановления информацию своими 

словами или цитируя, используя сокращения. 
Разделяют четыре вида конспектов: 
- текстуальный, 
- плановый, 
- свободный, 
- тематический. 
Текстуальный состоит из отдельных авторских цитат. Необходимо только умение 

выделять фразы, несущие основную смысловую нагрузку. Это прекрасный источник 

дословных высказываний автора и приводимых им фактов. Текстуальный конспект 

используется длительное время. 
Плановый – это конспект отдельных фрагментов материала, соответствующих 

названиям пунктов предварительно разработанного плана. Он учит последовательно и 

четко излагать свои мысли, работать над книгой, обобщая содержание ее в 

формулировках плана. Такой конспект краток, прост и ясен по своей форме. Это делает 

его незаменимым пособием при быстрой подготовке доклада, выступления. 
Свободный конспект – индивидуальное изложение текста, т.е. отражает авторские 

мысли через ваше собственное видение. Требуется детальная проработка текста. 
Свободный конспект представляет собой сочетание выписок, цитат, иногда тезисов, 

часть его текста может быть снабжена планом. Это наиболее полноценный вид конспекта. 
Тематический конспект – изложение информации по одной теме из нескольких 

источников. 
Составление тематического конспекта учит работать над темой, всесторонне 

обдумывая ее, анализируя различные точки зрения на один и тот же вопрос. Таким 

образом, этот конспект облегчает работу над темой при условии использования 

нескольких источников. 
Оформление конспекта 
1. Название конспектируемого произведения (или его части) и его выходных 

данных, т.е. библиографическое описание документа. 
2. План текста. 
3. Изложение наиболее существенных положений изучаемого материала (тезисы) 

последовательно и кратко своими словами или в виде цитат, включая конкретные факты и 

примеры. 
4. Составляя конспект, можно отдельные слова и целые предложения писать 

сокращенно, выписывать только ключевые слова, применять условные обозначения. 



5. Чтобы форма конспекта как можно более наглядно отражала его содержание, 

располагайте абзацы «ступеньками» подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте 

разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши и ручки разного цвета. 
6. Используйте реферативный способ изложения (например: «Автор считает...», 

«раскрывает...»). 
7. Собственные комментарии полагайте на полях. 
Итоговым продуктом самостоятельного изучения литературы по конкретным темам 

является конспект, средством оценки данного вида деятельности – собеседование, 

тестирование. 
 

5. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВИДАМ РАБОТ, ПРЕДУСМОТРЕННЫХ 

РАБОЧЕЙ ПРОГРАММОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
На первом этапе необходимо ознакомиться с рабочей программой дисциплины, в 

которой рассмотрено содержание тем практических занятий, темы самостоятельной 

работы. В рамках самостоятельной работы студенты сами могут предлагать собственные 

темы и формы выполнения заданий. Сдача задания производится преподавателю, 

ведущему практические занятия, в установленные им сроки. 
По каждому виду самостоятельной работы предусмотрены определённые формы 

отчетности. 
 
5.1. Методические указания по подготовке к практическим занятиям 

Подготовка к практическим занятиям предполагает различные формы 

самостоятельной работы в зависимости от пройденного на практическом занятии 

материала. 
Средством и технологией оценки подготовки к практическим занятиям является 

собеседование и зачетное задание, критерии оценивания данных процедур приведены в 

ФОС дисциплины. 
 
5.2. Методические указания по подготовке сообщения 

Сообщение – это устное публичное выступление, его регламент – не более 8 минут. 
Искусство устного выступления состоит в знании предмета речи, в умении 

преподнести свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно, красноречиво и 

увлекательно. 
Устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям:  
- правильности, т.е. соответствия языковым нормам; 
- смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания выступления реальности; 
- эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной цели. 
Работа по подготовке сообщения делится на два этапа: докоммуникативный этап 

(подготовка выступления) и коммуникативный этап (взаимодействие с аудиторией). 
Работа по подготовке устного выступления начинается с формулировки темы. Тема 

выступления должна быть лаконичной. 
Выступление должно состоять из трех частей – вступления (10-15% общего 

времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%). Вступление включает в себя 

представление автора, 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. 
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 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.  
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.  
После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у аудитории 

вопросы. 
Требования к оформлению заданий 

Задания по самостоятельной работе должны быть оформлены в соответствии с 

требованиями ГОСТ 7.32-91 (ИСО 5966-82). Страницы текста должны соответствовать 

формату А4 (210 × 297 мм). 
Текст заданий должен быть выполнен на одной стороне листа с применением 

компьютерных устройств. При использовании персонального компьютера рекомендуется 

использовать среду Windows, редактор Word. Параметры документа следующие: интервал 

– 1,5, кегль (размер) – 14, шрифт – Times New Roman. Функция переноса слов 

обязательна. Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: левое - 30 мм, 

правое - 10 мм, верхнее - 20 мм, нижнее – 20 мм. 
Нумерация страниц начинается со страницы, содержащей оглавление работы, и 

производится арабскими цифрами в правом верхнем углу листа. Титульный лист 

включается в общую нумерацию, но не нумеруется. В приложениях страницы не 
нумеруются. Иллюстрации, схемы, графики, таблицы, расположенные на отдельных 

страницах, включаются в общую нумерацию страниц. 
Текст основной части работы может подразделяться на разделы и подразделы. 

Каждый раздел следует начинать с новой станицы. Разделы и подразделы должны иметь 

наименование – заголовки, в которых кратко отражается основное содержание текста. 

Заголовки разделов пишутся симметрично тексту прописными (заглавными) буквами и 

выделяются жирным шрифтом. Заголовки подразделов пишутся с абзаца строчными 

буквами, кроме первой – прописной и также выделяются жирным шрифтом. Сокращенное 

написание слов в заголовках не допускается. Переносы слов в заголовках не допускаются. 

Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух и более предложений, 

их разделяют точкой. Подчеркивание заголовков не допускается. Расстояние между 

заголовками раздела (подраздела) и последующим текстом должно быть равно 

одинарному межстрочному интервалу (10 мм), а расстояние между заголовком подраздела 

и последней строкой предыдущего текста – 2-м одинарным межстрочным интервалам (15 

мм). 
В тексте не должно быть рисунков и таблиц без ссылок на них. Рисунки и таблицы 

располагаются в тексте сразу после ссылок на них. Рисунки должны иметь поясняющую 



надпись – название рисунка, которая помещается под ним. Рисунки обозначаются словом 

«Рис». Точка в конце названия не ставится. Рисунки следует нумеровать последовательно 

арабскими цифрами в сквозном порядке в пределах всей работы. 
Цифровой материал целесообразно оформлять в виде таблицы. Каждая таблица 

должна иметь заголовок, который должен быть кратким и отражать содержимое таблицы.  
Над названием справа пишется слово «Таблица» с порядковым номером арабскими 

цифрами в сквозном порядке в пределах всей работы. Тематический заголовок пишут 

строчными буквами, кроме первой прописной. В конце заголовка точку не ставят. 

Таблицу следует размещать так, чтобы ее можно было читать без поворота работы или же 

с поворотом по часовой стрелке. Таблицу с большим количеством строк допускается 

переносить на другую страницу. При переносе таблицы, на следующей странице 

повторяют ее шапку и над ней помещают надпись «Продолжение табл.» с указанием 

номера. Если шапка таблицы громоздкая, то вместо нее с перенесенной части в отдельной 

строке помещают номер граф.  
Приложение оформляется как продолжение основной части задания, располагается в 

порядке появления ссылок в тексте. Каждое приложение должно начинаться с новой 

страницы и иметь содержательный заголовок, напечатанный жирным шрифтом. В правом 

верхнем углу под заголовком прописными буквами печатается слово «Приложение». 

Нумерация разделов, пунктов, таблиц в каждом приложении своя. 
Средство и технология оценивания сообщения – собеседование, критерии 

оценивания сообщения приведены в ФОС данной дисциплины. 
 
5.3. Методические рекомендации по подготовке к тестированию 

Тестирование является формой промежуточного, а также итогового контроля знаний 

студентов. Тестирование стимулирует систематическую работу студентов в течение 

нескольких семестров, что повышает познавательно-творческую направленность 

самообразования. При подготовке к тестированию необходимо наряду с основной 

учебной литературой использовать справочную, дополнительную литературу. 
Выполнение тестовых заданий требует применения базовых теоретических знаний, а 

именно знания: 
-  фонетической системы русского языка; 
-  морфемного состава слова и основных способов словообразования; 
-  лексического и фразеологического состава русского языка; 
-  морфологии (морфологические категории разных частей речи); 
-  синтаксиса (виды синтаксической связи слов в словосочетании, типы сказуемых, 

главные и второстепенные члены предложения); 
-  видов простых и сложных предложений; 
-  стилистических ресурсов и изобразительно – выразительных средств языка. 
В тесте проверяются следующие умения: 
-  распознавать в слове орфограмму по ее признакам; 
-  находит в предложении смысловые отрезки, требующие выделения знаками 

препинания; 
-  определять, какое правило необходимо применить в том или ином случае; 
-  находить и исправлять орфографические и пунктуационные ошибки; 
-  правильно ставить ударение и находить ошибочные произносительные варианты; 
-  видеть нарушения лексических и грамматических норм; 
-  определять стилистическую принадлежность текста по стилеобразующим 

языковым средствам; 
-  определять виды связи в предложении словосочетании; 
-  определять средства связи между предложениями в тексте; 
-  выбирать наиболее подходящую по смыслу и стилю лексическую или 

грамматическую единицу из парадигматического ряда; 



-  определять, в каком словарном значении употреблено многозначное слово в 

тексте; 
-  определять слово, употребленное в переносном значении; 
-  разбирать слово по составу и с точки зрения словообразования; 
-  квалифицировать языковые явления (морфологически, синтаксические и др.). 
При подготовке к тестированию познакомьтесь с различными типами тестовых 

заданий и способами их выполнения и оформления. 
В тесты включены задания следующих типов: 
«Да – нет» 
- при таких заданиях достаточно выбрать положительный или отрицательный ответ 

на поставленный вопрос. 
«Один из множества» 
- в качестве ответа следует выбрать только один пункт. 
«Множество из множества» 
- задания такого типа предполагают, что в качестве ответа можно выбрать более 

двух пунктов. 
«Правильная последовательность» 
- при ответе на тестовые задания такого типа необходимо расставить верную 

последовательность, например: 
Укажите этапы подготовки сообщения 
__ написание текста 
__ составление рабочего плана 
__ сбор литературы 
Правильный ответ на подобные задания выглядит следующим образом: 
Укажите этапы формирования русского языка 
_1_ сбор литературы 
_3_ составление рабочего плана 
_2_ написание текста 
«Выбор соответствия» 
Задания подобного типа предполагают, что в одной из колонок следует расставить 

буквы, соответствующие цифрам из другого столбика, например,  
1) Процесс декодирования устной информации – это  …  а) чтение;  
2) Процесс кодирования письменной информации – это  …  б) говорение;  
3) Процесс кодирования устной информации – это …  в) письмо;  
4) Процесс декодирования письменной информации – это  …  г) слушание;  
Рекомендации для успешного тестирования: 
1. Внимательно прочитайте вопрос, поставленный в задании. 
2. Убедитесь, что вопрос понят правильно. 
3. Выберите правильный ответ, основываясь на своих знаниях. 
4. Если это открытый вопрос теста, проверьте свою грамотность, точность 

формулировки. 
5. Если затрудняетесь ответить, пропустите вопрос, не теряя времени, перейдите к 

следующему. Если останется время, вернётесь к трудным вопросам. 
6. Если точно не знаете ответ, размышляйте, используя метод исключения, метод 

сравнений, знания по смежным дисциплинам. 
На выполнение 1 задания теста отводится 1 – 2 минуты. 
Критерии оценивания итогов тестирования: 
90% правильных ответов – оценка «отлично», 
80% правильных ответов – оценка «хорошо», 
70% правильных ответов – оценка «удовлетворительно», 
менее 60% правильных ответов – оценка «неудовлетворительно». 
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