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повышения квалификации и
переподготовки
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Самостоятельная работа слушателей – это вид учебной деятельности слушателей в процессе освоения содержания образовательных программ дополнительного образования взрослых, осуществляемый самостоятельно вне аудитории (в библиотеке, научной лаборатории, в домашних условиях и т.д.) с использованием различных средств обучения и источников информации (далее СР).

2. Целями СР являются:

–
активизация учебно-познавательной деятельности слушателей;

–
формирование у слушателей умений и навыков самостоятельного приобретения и обобщения знаний;

–
формирование у слушателей умений и навыков самостоятельного применения знаний на практике;

–
саморазвитие и самосовершенствование.

3. Самостоятельная работа устанавливается учебно-программной документацией образовательных программ дополнительного образования взрослых.

4. Планирование самостоятельной работы слушателей осуществляется в соответствии с постановлением Министерства образования Республики Беларусь «О вопросах реализации образовательных программ дополнительного образования взрослых», утвержденным 23.12.2022 г. № 485, и настоящим Положением. 
2. СОДЕРЖАНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

5. Содержание самостоятельной работы слушателей разрабатывается для каждой учебной дисциплины (учебной программы) в процессе разработки учебно-программной документации, пересматривается и обновляется по мере необходимости, но не реже одного раза в два года. 
Преподаватель определяет перечень заданий для самостоятельной работы. Задания могут прилагаться к отдельным темам или разделам учебной программы. Отбор заданий для самостоятельной работы ведется с учетом ее основных задач и этапа освоения учебного материала. Содержание заданий для самостоятельной работы должно отвечать следующим требованиям:
–
четкая формулировка; 
–
учет фактического уровня подготовки слушателя; 
–
целесообразность с точки зрения профессиональной подготовки. 
6. Задания для самостоятельной работы могут быть вариативными, многоуровневыми (репродуктивными, продуктивными, поисковыми).
Содержание самостоятельной работы в виде вопросов, заданий, инструкций по их выполнению, списка рекомендуемой литературы определяется кафедрой, за которой закреплена учебная дисциплина и обязательно включается в комплект учебно-программной документации образовательных программ дополнительного образования взрослых.
3. НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
7. Научно-методическое обеспечение СР по учебной дисциплине включает:

–
перечни заданий и контрольных мероприятий СР по учебной дисциплине;

–
учебную, справочную, методическую, иную литературу и ее перечень;

–
учебно-методические комплексы, в том числе электронные;

–
наглядные пособия, мультимедийные, аудио- и видеоматериалы;

–
доступ для каждого слушателя к библиотечным фондам, электронным средствам обучения, электронным информационным ресурсам (локального доступа, удаленного доступа) по учебной дисциплине.
8. Время, отведенное на СР, может использоваться слушателями на:

–
проработку тем (вопросов), вынесенных на самостоятельное изучение;

–
решение задач;

–
выполнение исследовательских и творческих заданий;

–
подготовку сообщений, тематических докладов, рефератов, презентаций, эссе;

–
выполнение практических заданий.
5. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ  
36. Самостоятельная работа, выполняемая в форме контрольной (лабораторной) работы, реферата, эссе имеет определенную структуру: 
титульный лист (Приложение А),

оглавление;

введение; 
основная часть (главы, разделы и подразделы); 
заключение;

список использованных источников.
приложения (при необходимости).
36.1. Оглавление включает в себя названия структурных частей контрольной (лабораторной) работы, реферата (эссе), названия всех глав, разделов и подразделов с указанием номеров страниц, на которых помещается начало материала соответствующих частей контрольной работы или реферата и должно соответствовать образцу оформления оглавления (Приложение Б).

36.2. Во введении (объем — до двух страницы) раскрывается актуальность и новизна темы, характеризуются источники и материалы, использованные в процессе выполнения контрольной (лабораторной) работы или реферата (эссе).
36.3. Основная часть состоит из двух (трех) глав с параграфами, в которых излагается ответ на задания контрольной (лабораторной) работы, раскрывается сущность проблемы, процесса, явления, события, в соответствии с темой реферата (эссе). 

36.4.В заключении (объем — до двух страниц) подводятся итоги письменной работы, делаются выводы, по результатам выполнения письменной работы. 

36.5. Список использованных источников оформляется в соответствии с требованиями о порядке оформления диссертации, диссертации в виде научного доклада, автореферата диссертации и публикаций по теме диссертации, утвержденной постановлением Высшей аттестационной комиссии Республики Беларусь 28.02.2014 № 3. 
37. Объем реферата (эссе), как правило, должен быть не менее 20 (3) страниц соответственно.

38. Контрольная (лабораторная) работа, реферат (эссе) выполняются с применением печатающих устройств ЭВМ на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210х297 мм). 
38.1. При компьютерном наборе текста следует использовать текстовый редактор Microsoft Word со следующими параметрами: шрифт — Times New Roman, 14 пунктов; выравнивание текста — по ширине; междустрочный интервал — 18 пунктов; отступ для первой строки абзаца — 1,25 мм (пять пробелов); поля: левое — 30 мм, правое — 10 мм, верхнее и нижнее — 20 мм. Это составляет 1 800 знаков на странице, включая пробелы, знаки препинания, т.е. 60—64 знака в строке, 28—30 строк на странице.

38.2. Нумерация страниц приводится арабскими цифрами. Первой страницей контрольной работы и реферата является титульный лист, который включают в общую нумерацию страниц. На титульном листе номер страницы не ставят, на последующих листах номер проставляют в центре нижней части листа без точки в конце.
39. Нумерация глав, разделов, подразделов, пунктов, приводится арабскими цифрами без знака «№».
40. Заголовки структурных частей «ОГЛАВЛЕНИЕ», «ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ» печатают прописными буквами в середине строк, используя полужирный шрифт с размером на 1-2 пункта больше, чем шрифт в основном тексте. Также печатают заголовки глав.

41. В тексте обязательно делаются ссылки на авторов и источники, из которых взяты цитаты, таблицы, схемы и т.д. и результаты тех или иных исследований. Ссылки в тексте на тот или иной источник осуществляются путем приведения номера по списку использованных источников. Номер заключается в квадратные скобки, причем первая цифра соответствует номеру материала в списке использованных источников, а вторая (через запятую) – номеру страницы, с которой взята цитата. Различные источники отделяются друг от друга точкой с запятой.

Примеры оформления библиографических ссылок:

1) А.Н.Леонтьев отмечал: "Предпосылкой всякой деятельности является та или иная потребность" [18, с.303].

2) Критический анализ теории "проб и ошибок" был дан Кафкой, одним из представителей гештальтпсихологии, работавшим в области обучения и психического развития ребенка [15, с. 123].

3) В исследованиях ряда авторов [9;12;26;34] установлено, что...

42. Цифровой материал оформляют в виде таблиц. Каждая таблица должна иметь краткий заголовок, который состоит из слова «Таблица», ее порядкового номера и названия, отделенного от номера знаком тире. Заголовок следует помещать над таблицей слева, без абзацного отступа. Под таблицей указывается примечание не жирным шрифтом на 1 п. меньше названия по центру. Например,
Таблица 2.5 — Площадь заболоченных и болотных земель Беларуси
	Головка
	Географические провинции Беларуси
	Площадь (тыс. га) со слоем торфа
	Заголовки граф

	
	
	менее 30 см
	более 30 см
	Подзаголовки граф

	
	Северная
	37,5
	21,3
	

	
	Центральная
	19,2
	2,65
	Строки
(горизонтальные
ряды)

	
	Южная
	42,5
	38,2
	

	
	Боковик (графа для заголовков)
	Графы (колонки)
	


Примечание – Источник: [2, с.17] или

Примечание – Источник: собственная разработка на основе [2, с.17]

При оформлении таблиц необходимо руководствоваться следующими правилами:

основной шрифт таблицы — на один-два пункта меньше, чем в тексте работы;
не следует включать в таблицу графу «Номер по порядку». При необходимости нумерации показателей, включенных в таблицу, порядковые номера указывают в боковике таблицы непосредственно перед их наименованием;

таблицу с большим количеством строк допускается переносить на следующий лист. При переносе части таблицы на другой лист ее заголовок указывают один раз над первой частью, слева над другими частями пишут «Продолжение таблицы» или «Окончание таблицы» с указанием ее номера;

таблицу с небольшим количеством граф допускается делить на части и помещать одну часть рядом с другой на одной странице, отделяя их друг от друга двойной линией и повторяя в каждой части головку таблицы; 
при большом размере головки допускается не повторять ее во второй и последующих частях, заменяя ее соответствующими номерами граф. При этом графы нумеруют арабскими цифрами;

если повторяющийся в разных строках графы таблицы текст состоит из одного слова, то его после первого написания допускается заменять кавычками; если из двух или более слов, то его заменяют словами «То же» при первом повторении, а далее — кавычками. Ставить кавычки вместо повторяющихся цифр, марок, знаков, математических, физических и химических символов не допускается. Если цифровые или иные данные в какой-либо строке таблицы не приводят, то в ней ставят прочерк;

заголовки граф и строк следует писать с прописной буквы в единственном числе, а подзаголовки граф — со строчной, если они составляют одно предложение с заголовком, и с прописной, если они имеют самостоятельное значение. Допускается нумеровать графы арабскими цифрами, если необходимо давать ссылки на них по тексту работы;

заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При необходимости допускается располагать заголовки граф параллельно графам таблицы;
головка таблицы отделяется линией от остальной части таблицы. Слева, справа и снизу таблица также ограничивается линиями. Горизонтальные и вертикальные линии, разграничивающие строки и графы таблицы, могут не проводиться, если это не затрудняет ее чтение;

не допускается разделять заголовки и подзаголовки боковика и граф диагональными линиями;

в случае прерывания таблицы и переноса ее части на следующую страницу в конце первой части таблицы нижняя, ограничивающая ее черта, не проводится.

43. Самостоятельная работа должны быть сброшюрована с помощью скоросшивателя. 
4. ОРГАНИЗАЦИЯ, ОЦЕНКА И УЧЕТ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
9. Объем самостоятельной работы и время ее выполнения определяется учебно-программной документацией образовательных программ дополнительного образования взрослых. 
10. Ответственность за планирование и организацию самостоятельной работы слушателей несет методист, курирующий учебную группу и преподаватели, читающие учебную дисциплину.

13. Контроль выполнения самостоятельной работой осуществляется преподавателями и методистом, курирующим учебную группу. 
14. Формы контроля самостоятельной работы определяются преподавателем, доводятся до слушателей и могут быть следующими: выступление с сообщением, дискуссия, эссе, письменная работа, аналитический отчет, защита проекта, тестирование (в том числе в онлайн режиме), статья, подготовка дидактических (стимулирующих, диагностических) материалов и др.

15. Выполненная самостоятельная работа предоставляется слушателем методисту (специалисту), курирующему группу, для регистрации и передачи на проверку преподавателю. 
При контроле самостоятельной работы слушателей в форме тестирования в онлайн режиме, итоги контроля предоставляются в виде сводной ведомости специалистом отдела дистанционного обучения университета методисту (специалисту) института, курирующему группу. 

16. Слушатель обязан выполнить установленные учебной программой задания самостоятельной работы. Выполнение самостоятельной работы слушателей оценивается до начала проведения промежуточной аттестации слушателей. 
17. Слушатель, не выполнивший самостоятельную работу, к промежуточной аттестации не допускается.
18. После прохождения промежуточной аттестации по учебной дисциплине и заполнения зачетно-экзаменационной ведомости, преподаватель передает самостоятельную работу слушателей методисту (специалисту), курирующему учебную группу для подготовки к уничтожению документов, не подлежащих хранению в сроки, установленные номенклатурой дел.
Рассмотрено и рекомендовано к утверждению советом института повышения квалификации и переподготовки учреждения образования «Барановичский государственный университет» (протокол от 31.08.2023  № 07)

ПРИЛОЖЕНИЕ А

Форма титульного листа самостоятельной работы

________________________

                (№ и дата поступления)

Министерство образования республики беларусь

УЧРЕЖДЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ 

«БАРАНОВИЧСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ»

ИНСТИТУТ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ И ПЕРЕПОДГОТОВКИ 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА

По дисциплине _____________________________________________________

(название дисциплины)

Специальности переподготовки _______________________________________  

_______________________________________________________________

(шифр и наименование специальности)

Слушателя группы __________, __________________ формы получения      (заочной, дистанционной)

образования

__________________________________________________________________              
(ФИО слушателя)
Проверил(а): __________________

____________________________________________________                       

      (Ф.И.О., должность, ученая степень, ученое звание)

Барановичи, 20__г.
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