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Пояснительная записка 

Методические указания предназначены для организации эффективной самостоятельной 

внеаудиторной работы обучающихся, получающих среднее профессиональное образование по 

программе подготовки специалистов среднего звена по специальности 19.02.07 Технология 

молока и молочных продуктов. 

Методические указания составлены в соответствии с требованиями ФГОС СПО по спе-

циальности 19.02.07 Технология молока и молочных продуктов и рабочей программы профес-

сионального модуля  ПМ. 05 Организация работы структурного подразделения. 

Самостоятельная работа должна содействовать активизации познавательной деятельно-

сти студентов, развитию творческого отношения к учебной деятельности, формированию 

навыков самостоятельного творческого труда, умению решать профессиональные задачи, 

формированию потребности к непрерывному самообразованию, совершенствованию знаний 

и умений, расширению кругозора, приобретению опыта планирования и организации рабочего 

времени, выработке умений и навыков самостоятельной работы с учебной литературой, обес-

печению ритмичной и качественной работы студентов в течение учебного года, снижению их 

загруженности в период экзаменационной сессии. 

Профессиональный модуль  ПМ. 05 Организация работы структурного подразделения, 

входит в профессиональный цикл. 

В результате изучения профессионального модуля ПМ. 05 «Организация работы струк-

турного подразделения» студент должен:  

 

иметь 

практиче-

ский 

опыт: 

- планирования работы структурного подразделения; 
- оценки эффективности деятельности структурного подразделения организа-

ции;  
- принятия управленческих решений 

уметь: 

 

- рассчитывать выход продукции в ассортименте;  
- вести табель учета рабочего времени работников; 
- рассчитывать заработную плату; 
- рассчитывать экономические показатели структурного подразделения органи-
зации; 
- организовать работу коллектива исполнителей; 
-оформлять документы на различные операции с сырьем, полуфабрикатами и 
готовой продукцией; 

знать: 

 

- методику расчета выхода продукции; 
 - порядок оформления табеля учета рабочего времени; 
 - методику расчета заработной платы;  
- структуру издержек производства и пути снижения затрат; 
 - методики расчета экономических показателей;  
- основные приемы организации работы исполнителей; 
 - формы документов, порядок их заполнения. 
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Обладать общими компетенциями: 

Код Профессиональные компетенции 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, про-

являть к ней устойчивый интерес 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и спо-

собы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и ка-

чество 

ОК 3.  Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность 

ОК 4.  Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффектив-

ного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессио-

нальной деятельности 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-

ством, потребителями 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), ре-

зультат выполнения заданий 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалифика-

ции 

ОК 9.  Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной де-

ятельности 

 

Обладать профессиональными компетенциями: 

 

Код Профессиональные компетенции 

ПК 5.1. Участвовать в планировании основных показателей производства 

 

ПК 5.2. Планировать выполнение работ исполнителями 

 

ПК 5.3 Организовывать работу трудового коллектива. 

 

ПК 5.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями. 

 

ПК 5.5. Вести утвержденную учетно-отчетную документацию 
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Распределение самостоятельной работы по темам 

Наименование 

разделов 
Наименование тем Содержание учебного материала 

Объем 

часов 

 Раздел 1. Орга-

низация и плани-

рование работы 

структурного 

подразделения   

Тема 1.1 

Основы организации  

производства по          

переработке  

молока и молочных 

продуктов 

 Подготовка к практическому  

занятию 

Работа со справочниками, норма-

тивно - технической документацией, 

поисковыми информационно-спра-

вочными системами интернет. 

Индивидуальное домашнее задание 

№ 1 Расчет выхода продукции в ас-

сортименте.  

 Произвести расчеты: 

- материального баланса, с учётом со-

держания жира, белка и других по-

казателей; 

 - учета норм расхода и предельно до-

пустимых потерь сырья и жира. 

10 

Тема 1.2 
Основные 

производственные 

показатели 

работы организации 

(предприятия) и его 

структурных 

подразделений 

Подготовка к практическому заня-

тию. 

Работа со справочниками, норма-

тивно - технической документацией, 

поисковыми информационно-спра-

вочными системами интернет. 

Индивидуальное домашнее задание 

№ 2 

На основании данных бухгалтерской 

финансовой отчетности предприятия 

рассчитать показатели обеспеченно-

сти и эффективности использования 

основных средств.  

Расчеты свести в таблицу.  

10 

Тема 1.3 

Основные приемы 

организации работы               

исполнителей 

Подготовка к практическому заня-

тию. 

Работа со справочниками, норма-

тивно - технической документацией, 

поисковыми информационно-спра-

вочными системами интернет. 

12 
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Индивидуальное домашнее задание 

№ 3. 

Построить эффективную систему по-

иска и отбора персонала. 

Составить должностную инструкцию, 

на основании которой формулиру-

ются требования к исполнителю. 

 

Тема 1.4 

Порядок оформления 

табеля учета рабо-

чего времени 

Подготовка к практическому заня-

тию. 

Работа со справочниками, норма-

тивно - технической документацией, 

поисковыми информационно-спра-

вочными системами интернет. 

Индивидуальное домашнее задание 

№ 4.  

Заполнение табеля учета рабочего 

времени на примере формы                   Т-

12; Т-13 

12 

Тема 1.5 

Методика расчета за-

работной платы 

Подготовка к практическому заня-

тию. 

Работа со справочниками, норма-

тивно - технической документацией, 

поисковыми информационно-спра-

вочными системами интернет. 

Индивидуальное домашнее задание 

№ 5 

 Раскрыть содержание методик рас-

чета заработной платы:  

- по окладу; - сдельная; - расчет зар-

платы за год; - расчет суммы аванса; - 

заработная плата без учета пособия по 

временной нетрудоспособности; - 

расчет на неполные ставки; - расчет 

заработной платы при увольнении по 

желанию сотрудника; - расчет ком-

пенсации за неиспользованный от-

пуск.  

12 
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Тема 1.6 

Структура издержек 

производства и пути 

снижения затрат на 

производство про-

дукции 

 

Подготовка к практическому заня-

тию. 

Работа со справочниками, норма-

тивно - технической документацией, 

поисковыми информационно-спра-

вочными системами интернет. 

Индивидуальное домашнее задание 

№ 6. 

Что такое структура издержек произ-

водства? Факторы, влияющие на 

структуру себестоимости. Цель 

структурирования издержек произ-

водства Основные правила анализа. 

Что является основной тенденцией 

изменений в структуре себестоимо-

сти? 

12 

Тема 1.7 

 Методики расчета 

экономических         

показателей 

Подготовка к практическому заня-

тию. 

Работа со справочниками, норма-

тивно - технической документацией, 

поисковыми информационно-спра-

вочными системами интернет. 

Индивидуальное домашнее задание 

№7.  

Раскрыть содержание методик рас-

чета экономических показателей:   

-производственная мощность пред-

приятия;  

- нормы затрат труда, час;  

- нормы затрат сырья и материалов, 

руб./ед.;  

- нормы расхода электроэнергии, Квт 

час/ед. (цена электроэнергии - 

руб./Квт час);  

- стоимость основных средств, млн. 

руб.; 

- годовые нормы амортизации, %; 

- общецеховые расходы (материаль-

ные затраты и прочие); 

- себестоимость;  

- прибыль. 

12 
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Данные методические указания содержат рекомендации по выполнению самостоя-

тельной работы по указанным выше темам, которые включают в себя: 

- вид и содержания самостоятельной работы; 

- цели самостоятельной работы; 

- описание последовательности выполнения задания (инструкции); 

- требования к оформлению работы; 

- требования к форме отчетности; 

- объем времени, необходимый для выполнения работы; 

- список рекомендуемой учебной литературы, нормативных правовых актов; других ис-

точников. 

 

Самостоятельная работа №1 

 

Раздел 1. Организация и планирование работы структурного подразделения 

 

Тема 1.1 Основы организации производства по переработке молока и молочных продуктов             

(10 часов). 

 

Цель работы: 

- уметь рассчитывать выход продукции в ассортименте. 

  

Форма отчета: оформленная в соответствии с требованиями расчетная работа. 

Произвести расчеты: 

   - материального баланса, с учётом содержания жира, белка и других показателей; 

 - учета норм расхода и предельно допустимых потерь сырья и жира. 

 Рассчитать выход продукции в ассортименте. Исходные данные для продуктового расчета 

представлены в таблицах 1-3. 

 

Таблица 1 - Физико-химические показатели сырья, готовой продукции 

Наименование сырья, 

полуфабрикатов, гото-

вой продукции 

Номер 

ТНПА 

Массовая доля, % Титруе-

мая кис-

лотность, 
оТ 

Плотность, 

кг/м3 
жира белка влаги 

Молоко цельное  3,6 3,0 - 16-19 1027,5 

Сливки  26 - - 
не более 

18 
1015-1020 

ОБМ 
 0,05 - - 

не более 

19 
1030-1034 

Молоко пастеризован-

ное 3,0% 
 3,0 2,8 - 

не более 

21 
- 

Молоко обогащенное Са 

3,6% 
 3,6 2,8 - 

не более 

21 
- 
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Молоко топленое 4%  4,0 2,8 - 
не более 

21 
1027 

Кефир нежирный  0,05 2,8 - 85-130 - 

Кефирный продукт 3,0%  3,0 2,8 - 85-130 - 

Сливки 10%  10 2,8 - 
не более 

19 
- 

Сметана 15%  15 - - 60-90 - 

Сметана 26%  26 - - 60-100 - 

Напиток «Летний день» 
 - - - 

не более 

19 
- 

 

Таблица 2 - Физико-химические показатели сухих компонентов, используемых при производ-

стве молочных продуктов 

Наименование сырья Номер ТНПА 
Массовая доля, % 

сахара влаги 

Лактат кальция  - - 

Концентрат сока  - - 

Сахар-песок  99 1 

Регулятор кислотности (лимонная кислота)  - - 

Стабилизатор «Cargill»  - - 

Вода питьевая  - 100 

 

Таблица 3 - Принятые нормы расхода сырья, предельно допустимые потери при производстве 

молочных продуктов 

Наименование сырья, 

полуфабрикатов, готовых 

продуктов, вторичного 

сырья 

Потери при расфасовке 

(в кг на 1000 кг про-

дукта) 

Предельно до-

пустимые по-

тери, % 

Ссылка на литера-

туру, норматив-

ный документ 

Молоко цельное - 0,17  

Обезжиренное молоко - 0,4  

Сливки - 0,17  

Молоко пастеризован-

ное 3,0% 
1006,8 -  

Молоко обогащенное 

Са 3,6% 
1009,8 

- 
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Молоко топленое 4,0% 1007,8 -  

Кефирный продукт 

3,0% 
1011,0 

- 
 

Кефир нежирный 1014,3 -  

Сливки 10% 1008,6 -  

Сметана 15% 1009,6 -  

Сметана 26% 1009,6 -  

Напиток «Летний день» 1014,3 -  

 

Критерии оценки 

Отлично Хорошо Удовлетворительно Неудовлетворительно 

Знает: методику 
расчета выхода 
продукции, 
формы докумен-
тов, порядок их 

заполнения. 
Умеет: рассчи-
тывать выход 
продукции в 
ассортименте, 
оформлять до-
кументы на 
различные опе-
рации с сы-
рьем, полуфаб-
рикатами и го-
товой продук-
цией. 

 
 

 
Знает, но до-
пускает неточ-
ности: мето-
дику расчета 
выхода продук-
ции; формы до-
кументов, по-
рядок их запол-
нения. 
Умеет: рассчи-
тывать выход 
продукции в ас-
сортименте; 
оформлять до-
кументы на раз-
личные опера-
ции с сырьем, 
полуфабрика-
тами и готовой 
продукцией. 

 

 
Плохо знает: мето-
дику расчета выхода 
продукции; формы 
документов, поря-
док их заполнения. 
Плохо умеет: рас-
считывать выход 
продукции в ассор-
тименте; оформлять 
документы на раз-
личные операции с 
сырьем, полуфабри-
катами и готовой 
продукцией. 

 

 
Не знает методику расчета вы-
хода продукции; формы доку-
ментов, порядок их заполне-
ния. 
Не умеет: рассчитывать выход 
продукции в ассортименте; 
оформлять документы на раз-
личные операции с сырьем, по-
луфабрикатами и готовой про-
дукцией. 
 

 

Самостоятельная работа № 2 

Тема 1.2  Основные производственные показатели работы организации (предприятия) и его структур-

ных подразделений (10 часов). 

 

Цель:  

- уметь рассчитывать экономические показатели структурного подразделения организации. 

 

  Форма отчета: оформленная в соответствии с требованиями расчетная работа 
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На основании данных бухгалтерской финансовой отчетности предприятия рассчитать показа-

тели обеспеченности и эффективности использования основных средств.  

Расчеты свести в таблицу 1. 

Таблица 1 – Обеспеченность и эффективность использования основных средств  

Показатель 20__ г 20__ г 20__ г 

20__ г 

к 20__ 

г, % 

Среднегодовая стоимость основных средств, тыс. рублей     

Энергетические мощности, л.с     

Среднегодовая численность работников, тыс. рублей     

Стоимость валовой продукции, тыс. рублей     

Площадь сельскохозяйственных угодий, га     

Фондовооруженность, тыс. рублей     

Фондообеспеченность, тыс. рублей     

Энерговооруженность, л.с.     

Энергообеспеченность, л.с.     

Фондоотдача, рублей     

Фондоемкость, рублей     

 

Задание  

1. Разработать и рассчитать разделы бизнес-плана «Годовой выпуск продукции», «Потреб-

ность и стоимость вспомогательных материалов» согласно, индивидуального задания. 

2. Составить производственную документацию на смену. 

3. Провести расстановку работников цеха и определите круг обязанностей для каждого испол-

нителя. 

4. Определить контрольно-критические точки контроля выполнения каждым исполнителем 

технологического процесса производства сменного задания. 

5. Разработать критерии оценки (материальное и моральное стимулирование) за выполненное 

производственное задание. 

6. Оформить учетно-отчетную документацию по производственному заданию за смену. 

7. Сделать рекомендации по организации работы - цеха. 

 

Критерии оценки 

Отлично Хорошо Удовлетворительно Неудовлетворительно 

Умеет рассчиты-

вать экономиче-

ские показатели 

структурного под-

разделения органи-

зации 

 

Допускает неточности 

в методике расчета 

экономических показа-

телей структурного 

подразделения органи-

зации 

 

Плохо знает методику 

расчета экономических 

показателей структур-

ного подразделения ор-

ганизации 

 

Не умеет рассчитывать 

экономические показа-

тели структурного под-

разделения организации 

 

Самостоятельная работа № 3 
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Тема 1.3 Основные приемы организации работы исполнителей (12 часов). 
 

Цель:  

- знать основные приемы организации работы исполнителей. 

 

  Форма отчета: оформленная в соответствии с требованиями расчетная работа. 

Построить эффективную систему поиска и отбора персонала. 

Составить должностную инструкцию, на основании которой формулируются требования к ис-

полнителю. 

    Задание № 1 

    1. Рассчитать численность рабочих на производственном участке, распределить обязанности 

между работниками. 

2. Определите критические контрольные точки по каждому работнику в технологическом про-

цессе по выработке продукции. 

3. Обосновать методы оценки работы коллектива - работников производственного участка. 

4. Предложить рекомендации по организации работы исполнителей в структурном подразде-

лении (производственный участок). 

 

Задание № 2 

1. Разработать, оформить экономические таблицы разделов бизнес-плана по производ-

ственному участку по экономически показателям: объем выпускаемой продукции; себестои-

мость продукции; стоимость сырья и материалов; стоимость энергозатрат на производство; 

фонд заработной платы персонала участка. 

2. Подготовить производственную документацию по выполнению производственного задания 

на смену. 

3. Обосновать методы планирования и расчета экономических показателей по производствен-

ному участку. 

4. Предложить рекомендации по совершенствованию планирования показателей работы 

структурного подразделения (производственный участок). 

Критерии оценки 

Отлично Хорошо Удовлетворительно Неудовлетворительно 

Знает основные при-

емы организации ра-

боты исполнителей. 

Умеет организовать 

работу коллектива 

исполнителей. 

Допускает не точности 

в основных приемах 

организации работы 

исполнителей. Умеет 

организовать работу 

коллектива исполните-

лей. 

Плохо знает основ-

ные приемы органи-

зации работы ис-

полнителей. Плохо 

умеет организо-

вать работу кол-

лектива исполни-

телей; 

Не знает основные при-

емы организации ра-

боты исполнителей. 

Не умеет организовать 

работу коллектива ис-

полнителей. 

 

Самостоятельная работа № 4 

Тема 1.4 Порядок оформления табеля учета рабочего времени (12 часов). 
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Цель работы:  
- уметь вести табель учета рабочего времени работников. 
 

Форма отчета: оформленная в соответствии с требованиями расчетная работа. 

Задание:  

Заполнение табеля учета рабочего времени на примере формы  Т-12; Т-13 

 

Критерии оценки 

Отлично Хорошо 
Удовлетвори-

тельно 
Неудовлетворительно 

Знает порядок 

оформления табеля 

учета рабочего вре-

мени. Умеет вести 

табель учета рабо-

чего времени работ-

ников. 

Допускает неточности 

в порядке оформления 

табеля учета рабочего 

времени. Умеет вести 

табель учета рабочего 

времени работников. 

Плохо знает порядок 

оформления табеля 

учета рабочего вре-

мени. Плохо умеет 

вести табель учета 

рабочего времени ра-

ботников. 

Не знает порядок оформ-

ления табеля учета рабо-

чего времени. Не умеет 

вести табель учета рабо-

чего времени работников. 

 

Самостоятельная работа № 5 

Тема 1.5 Методика расчета заработной платы (12 часов). 

 
Цель работы:  
- уметь рассчитать заработную плату. 
 

Форма отчета: оформленная в соответствии с требованиями расчетная работа. 

Задание:  

Составить первичную документацию для выплат: 

 - по окладу; 

 - сдельная;  

 - расчет зарплаты за год; 

 - расчет суммы аванса; 

 - заработная плата без учета пособия по временной нетрудоспособности;  

 - расчет на неполные ставки; 

 - расчет заработной платы при увольнении по желанию сотрудника;  

 - расчет компенсации за неиспользованный отпуск. 

 

Критерии оценки 

Отлично Хорошо 
Удовлетвори-

тельно 
Неудовлетворительно 

Знает методику рас-

чета заработной 

платы. 

Допускает неточности 

в методике расчета за-

работной платы. 

Плохо знает мето-

дике расчета зара-

ботной платы. 

Допускает неточности в 

методике расчета зара-

ботной платы. 
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Умеет рассчитывать 

заработную плату. 

Умеет рассчитывать 

заработную плату. 

Умеет рассчитывать 

заработную плату 

Умеет рассчитывать зара-

ботную плату 

 

Самостоятельная работа № 6 

Тема 1.6  Структура издержек производства и пути снижения затрат на производство продук-

ции   (12 часов). 
 

Цель работы:  

                Форма отчета: в форме конспекта 

                Контрольные вопросы: 

Что такое структура издержек производства? 

Факторы, влияющие на структуру себестоимости. 

Цель структурирования издержек производства  

 

Критерии оценки 

Зачтено  Не зачтено 

Прочно усвоен предусмотренный программой 

материал. Правильно аргументировано рас-

крыты все вопросы, с приведением примеров. 

Владеет приемами рассуждения и сопостав-

ляет материал из разных источников: теорию 

связывает с практикой. 

 

Не раскрыто основное содержание учебного 

материала. Незнание или непонимание  

большей или наиболее важной части учебного 

материала. 

 

Самостоятельная работа №7 

Тема 1.7 Методики расчета экономических  показателей (12 часов). 
 

Цель работы:  
- знать методики расчета экономических показателей. 
 

Форма отчета: оформленная в соответствии с требованиями расчетная работа. 

 Раскрыть содержание методик расчета экономических показателей:  

- производственная мощность предприятия;  

- нормы затрат труда, час;  

- нормы затрат сырья и материалов, руб./ед.;  

- нормы расхода электроэнергии, Квт час/ед. (цена электроэнергии - руб./Квт час);  

- стоимость основных средств, млн. руб.; 

- годовые нормы амортизации, %; 

- общецеховые расходы (материальные затраты и прочие); 

- себестоимость;  

- прибыль. 
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Критерии оценки 

Отлично Хорошо Удовлетворительно Неудовлетворительно 

Знает методики рас-

чета экономических 

показателей. 

Умеет вести расчеты 

экономических пока-

зателей. 

Допускает неточно-

сти в методиках рас-

чета экономических 

показателей. 

Умеет вести расчеты 

экономических пока-

зателей. 

Плохо знает методики 

расчета экономиче-

ских показателей. 

Плохо умеет вести 

расчеты экономиче-

ских показателей. 

Не знает методики рас-

чета экономических по-

казателей. 

Не умеет вести расчеты 

экономических показа-

телей 

 

 

 

Заключение 

В соответствии с новыми стандартами и рекомендациями Министерства образова-

ния на внеаудиторную самостоятельную работу обучающихся отводится 50% времени, рас-

считанного на реализацию образовательной программы по учебной дисциплине.  

Полученные знания, умения и навыки при выполнении данных самостоятельных 

работ позволяют повысить мотивацию обучающихся, приобрести практический опыт в об-

работке различных данных с помощью калькулятора, развивать логическое мышление, уме-

ние анализировать и работать с разными источниками информации. 

В ходе изучения материала данного курса целесообразно сочетать такие формы ор-

ганизации учебной работы, как практикумы, конспекты, тестирование, частично-поисковая 

деятельность, исследовательская деятельность. 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен уметь: рас-

считывать выход продукции в ассортименте; вести табель учета рабочего времени работни-

ков; рассчитывать заработную плату; рассчитывать экономические показатели структурного 

подразделения организации; организовать работу коллектива исполнителей; оформлять до-

кументы на различные операции с сырьем, полуфабрикатами и готовой продукцией. Знать: 

методику расчета выхода продукции; порядок оформления табеля учета рабочего времени; 

методику расчета заработной платы; структуру издержек производства и пути снижения за-

трат; методики расчета экономических показателей; основные приемы организации работы 

исполнителей; формы документов, порядок их заполнения. 
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18. Роскачество: портал. Рейтинги продуктов, https://roskachestvo.gov.ru/  

19. Холодильная индустрия: портал специалистов - поставщиков и потребителей хо-

лодильного оборудования для магазинов, холодильных складов, пищевого производства и 

сельского хозяйства, https://holodcatalog.ru/ 

20. Holod online: промышленный портал о холодильной технике и оборудовании, 

http://www.holodonline.com/library/ 

21. Информационно справочная система «Кодекс» (Техэксперт), 

http://www.cntd.ru/    

22. Справочная правовая система КонсультантПлюс, http://www.consultant.ru  

https://rosinformagrotech.ru/db/opytnaya-bd-nailuchshie-dostupnye-tekhnologii-v-apk
http://agris.fao.org/agris-search/index.do
http://web.ion.ru/food/FD_tree_grid.aspx
http://moodle.dalgau.ru/
http://window.edu.ru/
http://www.cnshb.ru/akdil/
https://www.gost.ru/portal/gost/home/standarts
http://www.aup.ru/
http://www.cfin.ru/finanalysis/savchuk
http://www.foodset.ru/
https://foodsmi.com/
http://www.milkbranch.ru/project.html
https://milklife.ru/
https://www.dairynews.ru/
https://syrodelkin.ru/
https://proiz-teh.ru/
https://roskachestvo.gov.ru/
https://holodcatalog.ru/
http://www.holodonline.com/library/
http://www.cntd.ru/
http://www.consultant.ru/
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23. Информационная система Меганорм (ГОСТы, СанПиНы.), 

https://meganorm.ru/ 

 

5. Периодические издания 

 

1. Молочная промышленность: науч.- практический журнал 

2. Переработка молока. Технология, оборудование, продукция: теоретический и 

научно-практический журнал 

3. Пищевая промышленность: научно-технический журнал 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://meganorm.ru/
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Приложение 1 

Что такое «конспект», как его составлять? 

Конспект - это краткое, связное и последовательное изложение констатирующих и ар-

гументирующих положений текста. 

В качестве примера приведем возможную классификацию видов конспектов: 

1.  План-конспект. При создании такого конспекта сначала пишется план текста, далее 

на отдельные пункты плана «наращиваются» комментарии. Это могут быть цитаты или 

свободно изложенный текст. 

2.  Тематический конспект. Такой конспект является кратким изложением данной 

темы, раскрываемой по нескольким источникам. 

3.  Текстуальный конспект. Этот конспект представляет собой монтаж цитат одного 

текста. 

 Как составлять конспект 

1. Определите цель составления конспекта. 

2. Читая изучаемый материал в первый раз, подразделяйте его на основные смысловые 

части, выделяйте главные мысли, выводы. 

3. Если составляется план-конспект, сформулируйте его пункты и определите, что 

именно следует включить в план-конспект для раскрытия каждого из них. 

4. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) последовательно 

и кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат. 

5. В конспект включаются не только основные положения, но и обосновывающие их вы-

воды, конкретные факты и примеры (без подробного описания). 

6. Составляя конспект, можно отдельные слова и целые предложения писать сокра-

щенно, выписывать только ключевые слова, вместо цитирования делать лишь ссылки на 

страницы конспектируемой работы, применять условные обозначения. 
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7. Чтобы форма конспекта как можно более наглядно отражала его содержание, распо-

лагайте абзацы «ступеньками» подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте раз-

нообразные способы подчеркивания, используйте карандаши и ручки разного цвета.  

Познакомьтесь с правилами конспектирования 

1.Записать название конспектируемого произведения (или его части) и его выходные 

данные. 

2. Осмыслить основное содержание текста, дважды прочитав его. 

3. Составить план - основу конспекта. 

4. Конспектируя, оставить место (широкие поля) для дополнений, заметок, записи незна-

комых терминов и имен, требующих разъяснений. 

Помнить, что в конспекте отдельные фразы и даже отдельные слова имеют более важное 

значение, чем в подробном изложении. 

5.  Запись вести своими словами, это способствует лучшему осмыслению текста. 

6.  Применять определенную систему подчеркивания, сокращений, условных обозначе-

ний. 

7.  Соблюдать правила цитирования - цитату заключать в кавычки, давать ссылку на ис-

точник с указанием страницы. 


