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Пояснительная записка 

Методические рекомендации обучающимся по выполнению различных видов 

самостоятельных работ составлены в соответствии с рекомендациями по планированию и 

организации самостоятельной работы обучающихся образовательных учреждений 

среднего профессионального образования. 

Самостоятельная работа является одним из видов учебных занятий обучающихся. 

Целью самостоятельной работы обучающихся является: 

 обеспечение профессиональной подготовки выпускника в соответствии с ФГОС 

СПО;  
 формирование и развитие общих и профессиональных компетенций, 

определѐнных в ФГОС СПО. 

Основные задачи самостоятельной работы: 

 систематизация и закрепление знаний и практических умений обучающихся; 

 углубление и расширение теоретических знаний, формирование умений 

использовать справочную документацию и дополнительную литературу; 

 развитие познавательных способностей и активности обучающихся, творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

 формирование самостоятельного мышления; 

 развитие исследовательских умений. 

Методические рекомендации помогут обучающимся целенаправленно изучать 

материал по теме, определять свой уровень знаний и умений при выполнении 

самостоятельной работы. 

Оценивание индивидуальных образовательных достижений по результатам 

выполнения внеаудиторной самостоятельной работы производится в соответствии с 

универсальной шкалой (таблица). 

Процент 

результативности 

(правильных ответов) 

Качественная оценка индивидуальных образовательных 

достижений 

балл (отметка) вербальный аналог 

90 – 100 5 отлично 

80 – 89 4 хорошо 

70 – 79 3 удовлетворительно 

менее 70 2 неудовлетворительно 



Уважаемый обучающийся! 

Методические рекомендации для выполнения внеаудиторных самостоятельных 

работ созданы Вам в помощь для овладения умениями и навыками самостоятельной 

работы с учебной литературой, отвечать на поставленные вопросы, выделять главное в 

большом объеме теоретического материала, решать качественные и количественные 

задачи. Знания, которые вы приобретаете, в ходе самостоятельной работы, значительно 

прочнее тех, которые вы получаете во время аудиторного занятия. Самостоятельно можно 

ликвидировать пробелы в знаниях, расширять временные границы для усвоения знания, 

творчески подходить к решению практических задач. 

Приступая к выполнению внеаудиторных самостоятельных работы, Вы должны 

внимательно ознакомиться с учебно-методическими материалами по теме 

самостоятельной работы, ответить на вопросы для закрепления теоретического материала 

и выполнить задания. Отчет о выполненной работе представляется преподавателю в 

указанные им сроки 

Правильное выполнение заданий оценивается баллами. Баллы, полученные за все 

выполненные задания, суммируются. Перед началом работы внимательно изучите 

критерии оценивания. 

Выполняйте задания в предложенном порядке. Пропускайте то задание, 

выполнение которого Вас затрудняет, и переходите к следующему, после их выполнения 

Вы сможете вернуться к пропущенным заданиям. Постарайтесь правильно выполнить как 

можно больше заданий и набрать как можно больше баллов. 

Наличие положительной отметки по внеаудиторным самостоятельным работам 

необходимо для получения положительной оценки за семестр по учебной дисциплине, 

междисциплинарному курсу, профессиональному модулю и допуска к экзамену, поэтому 

в случае получения неудовлетворительной отметки за самостоятельную работу Вы 

должны найти время для ее выполнения или пересдачи. 

Внимание! Если в процессе подготовки к внеаудиторным самостоятельным 

работам у Вас возникают вопросы, разрешить которые самостоятельно не удается, 

необходимо обратиться к преподавателю для получения разъяснений или указаний в дни 

проведения консультаций и дополнительных занятий. 

Время проведения дополнительных занятий и консультаций можно узнать у 

преподавателя или посмотреть на стенде в кабинете. 

Желаем Вам успехов! 



1. Карта самостоятельной работы обучающегося 



 

1. Карта самостоятельной работы обучающегося 

 

Структура профессионального модуля 

Коды 

профессиональн

ых общих 

компетенций 

Наименования 

разделов 

профессионального 

модуля 

Суммарны

й объем 

нагрузки, 

час. 

Объем профессионального модуля, ак. час. 

Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем 
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Обучение по МДК 
Практики 

Всего 

В том числе 

Лабораторных и 

практических 

занятий 

Курсовых работ 

(проектов) 
Учебная 

Производ

ственная 

1 2 3 4 5 6 7 8   9 

ПК 5.1 

 

МДК.05.01 

Организация и 

нормативно-правовое 

регулирование в 

сфере ЖКХ 

72 64 36 - - - 8 2 2 

 Промежуточная 

аттестация в форме 

дифференцированного 

зачета 

         

ПК 5.2-5.3 

 

МДК.05.02 

Организация 

методики 

экономических 

расчетов по работам и 

услугам в сфере ЖКХ 

144 130 72 - - - 14 8 2 

 Промежуточная 

аттестация в форме 

дифференцированного 

зачета 

         

ПК 5.2-5.3 

 

МДК.05.03 

Организация работ по 

финансовому анализу 

и учету хозяйственной 

деятельности 

объектов ЖКХ 

132 120 66 24   12 6 - 

ПК 5.1-5.3 Учебная практика 36  36     



Коды 

профессиональн

ых общих 

компетенций 

Наименования 

разделов 

профессионального 

модуля 

Суммарны

й объем 

нагрузки, 

час. 

Объем профессионального модуля, ак. час. 

Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем 
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Обучение по МДК 
Практики 

Всего 

В том числе 

Лабораторных и 

практических 

занятий 

Курсовых работ 

(проектов) 
Учебная 

Производ

ственная 

1 2 3 4 5 6 7 8   9 

 Промежуточная 

аттестация в форме 

дифференцированного 

зачета 

ПК 5.1-5.3 

 

Производственная 

практика 

Промежуточная 

аттестация в форме 

дифференцированного 

зачета 

72  72    

ПК 5.1-5.3 Экзамен по модулю 12        12 

 Всего: 468 314 174 24 36 72 34 16 16 

 
 



 

 

Раздел/ тема  

 

 

Содержание 

самостоятельной работы 

Вид работы Формы и 

методы 

контроля 

Количе

ство 

часов 

МДК.05.01 Организация и нормативно-правовое регулирование в сфере ЖКХ 

Раздел 1. Организация и нормативно - правовое регулирование в сфере жилищно - 

коммунального хозяйства 

Тема 1.1 

Организация 

планирования работ 

по содержанию и 

ремонту объектов 

жилищно-

коммунального 

хозяйства 

Оформление лицевых 

счетов клиентов 

Составление 

конспектов 
Устный 

контроль 

2 

Тема 1.2 

Организация 

расчетов по 

обязательным 

платежам и взносам 

Расчет обязательных 

платежей по услугам 

ЖКХ. Расчет льготных 

платежей по услугам 

ЖКХ. 

Решение 

ситуационн

ых задач 

Устный 

контроль 

2 

Тема 1.3 Учет 

информации по 

поступлению 

платежей за 

содержание, ремонт 

и коммунальные 

услуги 

Решение задач на 

проведение финансового 

анализа информации при 

расчетах 

Решение 

ситуационн

ых задач 

Устный 

контроль 

2 

Тема 1.4 

Программные 

средства и 

информационные 

технологии при 

начислении 

обязательных 

платежей, связанных 

с оплатой 

коммунальных услуг 

Составление сметы 

расходов по содержанию 

имущества. Разработка 

плана затрат на ремонт 

общего имущества. 

составлению 

сводной 

(обобщающей

) таблицы 

Устный 

контроль 

2 

Тема 2.1 

Организация 

расчетов со стороны 

собственника 

объектов жилищно-

коммунального 

хозяйства 

 

Внесение изменений в 

лицевой счет при условии 

изменения тарифов, при 

условии отсутствия 

потребителя.   

составлению 

сводной 

(обобщающей

) таблицы 

Устный 

контроль 

3 

Тема 2.2 

Организация 

расчетов с 

пользователями 

помещений за услуги 

и работы по 

содержанию и 

ремонту объектов 

жилищно-

Разработка платежных 

документов за услуги 

ЖКХ пользователем 

помещений. 

Решение 

ситуационн

ых задач 

Устный 

контроль 

3 



коммунального 

хозяйства 

Тема 2.3 Оценка 

качества выполнения 

работ, услуг и 

режимов 

предоставления 

коммунальных 

ресурсов 

Определение и анализ 

степени качества 

выполненных работ, 

предоставленных услуг 

организацией. 

Составление 

конспектов 

Устный 

контроль 

4 

Тема 2.4 Работа по 

претензионным и 

консультационным 

вопросам и 

обращениям граждан 

Разработка и решение 

практических ситуаций 

по вопросам обращения 

граждан. 

Решение 

ситуационн

ых задач 

Устный 

контроль 

4 

Тема 3.1 

Организация работ 

по финансовому 

анализу и учету 

хозяйственной 

деятельности 

объектов жилищно-

коммунального 

хозяйства 

Решение аналитических 

задач 
Решение 

ситуационн

ых задач 

Устный 

контроль 

3 

 

Тема 3.2 Оценка 

порядка выполнения 

работ, услуг по 

предоставлению 

коммунальных 

ресурсов 

 

Решение задач на 

выявление степени 

качества выполненных 

работ 

Решение 

ситуационн

ых задач 

Устный 

контроль 

2 

Тема 3.3 Расчеты с 

подрядными и 

ресурсоснабжающим

и организациями 

Решение задач по 

расчетам с подрядными 

организациями 

Решение 

ситуационн

ых задач 

Устный 

контроль 

3 

Тема 3.4 

Организация и 

планирование 

системы управления 

в сфере ЖКХ 

Разработка схем 

управления объектом 

ЖКХ 

Подготовка 

презентации 

Устный 

контроль 

2 

Тема 3.5 

Предпринимательств

о в сфере ЖКХ 

Составление бизнес-плана Выполнение 

индивидуаль

ного 

проекта 

Устный 

контроль 

2 

Итого  34 

  

 

2. Методические рекомендации по составлению конспектов 

 

1) Конспект и его виды 
Конспектирование – это свертывание текста, в процессе которого не просто отбрасывается 

маловажная информация, но сохраняется, переосмысливается все то, что позволяет через 

определенный промежуток времени автору конспекта развернуть до необходимых рамок 

конспектируемый текст без потери информации. При этом используются сокращения слов, 



аббревиатуры, опорные слова, ключевые слова, формулировки отдельных положений, формулы, 

таблицы, схемы, позволяющие развернуть содержание конспектируемого текста. 

Конспект один из разновидностей вторичных документов фактографического ряда – это 

краткая запись основного содержания текста с помощью тезисов. 

Конспект в переводе с латыни означает «обзор». По существу его и составлять надо как 

обзор, содержащий основные мысли текста без подробностей и второстепенных деталей. Конспект 

носит индивидуализированный характер: он рассчитан на самого автора и поэтому может оказаться 

малопонятным для других. 

Существует две разновидности конспектирования: 

- конспектирование письменных текстов (документальных источников, учебников и т.д.); 

- конспектирование устных сообщений (лекций, выступлений и т.д.). 

Дословная запись как письменной, так и устной речи не относится к конспектированию. 

Успешность конспекта зависит от умения структурирования материала. Важно не только научиться 

выделять основные понятия, но и намечать связи между ними. 

Классификация видов конспектов: 

1. План-конспект (создаѐтся план текста, пункты плана сопровождаются комментариями. 

Это могут быть цитаты или свободно изложенный текст). 

2. Тематический конспект (краткое изложение темы, раскрываемой по нескольким 

источникам). 

3. Текстуальный конспект (изложение цитат). 

4. Свободный конспект (включает в себя цитаты и собственные формулировки). 

5. Формализованный конспект (записи вносятся в заранее подготовленные таблицы. Это 

удобно при подготовке единого конспекта по нескольким источникам. Особенно если есть 

необходимость сравнения данных. Разновидностью формализованного конспекта является 

запись, составленная в форме ответов на заранее подготовленные вопросы, обеспечивающие 

исчерпывающие характеристики однотипных объектов, явлений, процессов и т.д.). 

6. Опорный конспект. Необходимо давать на этапе изучения нового материала, а потом 

использовать его при повторении. Опорный конспект позволяет не только обобщать, повторять 

необходимый теоретический материал, но и даѐт педагогу огромный выигрыш во времени при 

прохождении материала. 

Необходимо помнить, что: 

1. Основа конспекта – тезис. 

2. Способ записи должен обеспечивать высокую скорость конспектирования. 

3. Нужны формы записи (разборчивость написания), ориентированные на быстрое чтение. 

4. Приѐмы записи должны способствовать быстрому запоминанию (подчеркивание главной 

мысли, выделение другим цветом, схематичная запись в форме графика или таблицы). 

5. Конспект – это запись смысла, а не запись текста. Важной составляющей семантического 

свертывания при конспектировании является перефразирование, но он требует полного понимания 

речи. Перефразирование – это прием записи смысла, а не текста. 

6. Необходимо указывать библиографическое описание конспектируемого источника - (см. 

рекомендации по библиографическому описанию). 

7. Возможно в конспекте использование цитат, которые заключаются в кавычки, при этом 

рекомендуется на полях указать страницу, на которой находится изречение автора. 

Способы конспектирования.  

Тезисы — это кратко сформулированные основные мысли, положения изучаемого 

материала. Тезисы лаконично выражают суть читаемого, дают возможность раскрыть содержание. 

Приступая к освоению записи в виде тезисов, полезно в самом тексте отмечать места, наиболее 

четко формулирующие основную мысль, которую автор доказывает (если, конечно, это не 

библиотечная книга). Часто такой отбор облегчается шрифтовым выделением, сделанным в самом 

тексте.  

Линейно-последовательная запись текста.  

При конспектировании линейно — последовательным способом целесообразно 

использование плакатно-оформительских средств, которые включают в себя следующие: 

 сдвиг текста конспекта по горизонтали, по вертикали; 

 выделение жирным (или другим) шрифтом особо значимых слов; 

 использование различных цветов; 



 подчеркивание; 

 заключение в рамку главной информации. 

Способ «вопросов - ответов». Он заключается в том, что, поделив страницу тетради 

пополам вертикальной чертой, конспектирующий в левой части страницы самостоятельно 

формулирует вопросы или проблемы, затронутые в данном тексте, а в правой части дает ответы на 

них. Одна из модификаций способа «вопросов - ответов» — таблица, где место вопроса занимает 

формулировка проблемы, поднятой автором (лектором), а место ответа - решение данной 

проблемы. Иногда в таблице могут появиться и дополнительные графы: например,« мое мнение» и 

т.п. 

Схема с фрагментами — способ конспектирования, позволяющий ярче выявить структуру 

текста, — при этом фрагменты текста (опорные слова, словосочетания, пояснения всякого рода) в 

сочетании с графикой помогают созданию рационально - лаконичного конспекта.  

Простая схема — способ конспектирования, близкий к схеме с фрагментами, объяснений к 

которой конспектирующий не пишет, но должен уметь давать их устно. Этот способ требует 

высокой квалификации конспектирующего. В противном случае такой конспект нельзя будет 

использовать.  

Параллельный способ конспектирования. Конспект оформляется на двух листах параллельно 

или один лист делится вертикальной чертой пополам и записи делаются в правой и в левой части 

листа. Однако лучше использовать разные способы конспектирования для записи одного и того же 

материала.  

Комбинированный конспект — вершина овладения рациональным конспектированием. При 

этом умело используются все перечисленные способы, сочетая их в одном конспекте (один из 

видов конспекта свободно перетекает в другой в зависимости от конспектируемого текста, от 

желания и умения конспектирующего). Именно при комбинированном конспекте более всего 

проявляется уровень подготовки и индивидуальность студента. 

 

Общие рекомендации студентам по составлению конспекта  

1. Определите цель составления конспекта. 

2. Читая изучаемый материал в электронном виде в первый раз, разделите его на основные 

смысловые части, выделите главные мысли, сформулируйте выводы. 

3. Если составляете план - конспект, сформулируйте названия пунктов и определите 

информацию, которую следует включить в план-конспект для раскрытия пунктов плана. 

4. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) последовательно и 

кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат. 

5. Включайте в конспект не только основные положения, но и обосновывающие их выводы, 

конкретные факты и примеры (без подробного описания). 

6. Составляя конспект, записывайте отдельные слова сокращѐнно, выписывайте только 

ключевые слова, делайте ссылки на страницы конспектируемой работы, применяйте условные 

обозначения. 

7. Чтобы форма конспекта отражала его содержание, располагайте абзацы «ступеньками», 

подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте разнообразные способы подчеркивания, 

используйте карандаши и ручки разного цвета. 

8.  Отмечайте непонятные места, новые слова, имена, даты. 

9. При конспектировании старайтесь выразить авторскую мысль своими словами. 

Стремитесь к тому, чтобы один абзац авторского текста был передан при конспектировании одним, 

максимум двумя предложениями. 

Рекомендации по оформлению: 

Конспект оформляется в тетрадях или на листах формата А 4 шрифтом Times New Roman, 

кегль 14, интервал одинарный, поля стандартные. В тетрадях в клетку – писать через строчку 

аккуратным разборчивым почерком без ошибок. Прописывать название темы на первой строке в 

центре. На листах формата А 4 прописывать на следующей строке после темы справа Фамилию и 

инициалы автора. 

Критерии оценки учебного конспекта: 

«Отлично» - полнота использования учебного материала. Объѐм конспекта – один лист 

формата А 4. Логика изложения (наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). 

Наглядность (наличие рисунков, символов и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. 



Грамотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных предложений, только 

опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при составлении. 

«Хорошо» - использование учебного материала неполное. Объѐм конспекта – один лист 

формата А 4. Недостаточно логично изложено (наличие схем, количество смысловых связей между 

понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов и пр.; аккуратность выполнения, читаемость 

конспекта. Грамотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных 

предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при 

составлении. 

«Удовлетворительно» - использование учебного материала неполное. Объѐм конспекта –

один лист формата А 4. Недостаточно логично изложено (наличие схем, количество смысловых 

связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность 

выполнения, читаемость конспекта. Грамотность (терминологическая и орфографическая). 

Отсутствие связанных предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. 

Самостоятельность при составлении. Неразборчивый почерк. 

«Неудовлетворительно» - использование учебного материала неполное. Объѐм конспекта – 

один лист формата А 4. Отсутствуют схемы, количество смысловых связей между понятиями. 

Отсутствует наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, 

читаемость конспекта. Допущены ошибки терминологические и орфографические. Отсутствие 

связанных предложений, только опорные сигналы – слова, словосочетания, символы. 

Несамостоятельность при составлении. Неразборчивый почерк. 
 

2) Внесение изменений в лицевой счет при условии изменения тарифов, при условии 

отсутствия потребителя.   
 

Это вид самостоятельной работы студента по систематизации объемной информации, которая 

сводится (обобщается) в рамки таблицы. Формирование структуры таблицы отражает склонность студента к 

систематизации материала и развивает его умения по структурированию 42 информации. Краткость 

изложения информации характеризует способность к ее свертыванию. В рамках таблицы наглядно 

отображаются как разделы одной темы (одноплановый материал), так и разделы разных тем 

(многоплановый материал). Такие таблицы создаются как помощь в изучении большого объема 

информации, желая придать ему оптимальную форму для запоминания. Задание чаще всего носит 

обязательный характер, а его качество оценивается по качеству знаний в процессе контроля. Оформляется 

письменно. Роль студента: изучить информацию по теме; выбрать оптимальную форму таблицы; 

информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные графы таблицы; пользуясь готовой 

таблицей, эффективно подготовиться к контролю по заданной теме. 

 Критерии оценки: соответствие содержания теме; логичность структуры таблицы; правильный 

отбор информации; наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, сравнительного) 

характера изложения информации; соответствие оформления требованиям; работа сдана в срок. 

 

 

3)Методические рекомендации по составлению и решению ситуационных задач (кейсов) 

Это вид самостоятельной работы студента по систематизации информации в рамках постановки или 

решения конкретных проблем. Решение ситуационных задач – чуть менее сложное действие, чем их 

создание. И в первом, и во втором случае требуется самостоятельный мыслительный поиск самой проблемы, 

ее решения. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих умений, 

усвоение знаний, добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения проблем. Следует 

отметить, что такие знания более прочные, они позволяют студенту видеть, ставить и разрешать как 

стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной 

деятельности. Продумывая систему проблемных вопросов, студент должен опираться на 44 уже имеющуюся 

базу данных, но не повторять вопросы уже содержащиеся в прежних заданиях по теме. Проблемные 

вопросы должны отражать интеллектуальные затруднения и вызывать целенаправленный мыслительный 

поиск. Решения ситуационных задач относятся к частично поисковому методу и предполагают третий 

(применение) и четвертый (творчество) уровень знаний. Характеристики выбранной для ситуационной 

задачи проблемы и способы ее решения являются отправной точкой для оценки качества этого вида работ. В 

динамике обучения сложность проблемы нарастает, и к его завершению должна соответствовать сложности 

задач, поставленных профессиональной деятельностью на начальном этапе. Оформляются задачи и эталоны 

ответов к ним письменно. Роль студента: изучить учебную информацию по теме; провести системно – 

структурированный анализ содержания темы; выделить проблему, имеющую интеллектуальное 

затруднение, согласовать с преподавателем; дать обстоятельную характеристику условий задачи; 



критически осмыслить варианты и попытаться их модифицировать (упростить в плане избыточности); 

выбрать оптимальный вариант (подобрать известные и стандартные алгоритмы действия) или варианты 

разрешения проблемы (если она на стандартная); оформить и сдать на контроль в установленный срок.  

Критерии оценки: соответствие содержания задачи теме; содержание задачи носит проблемный 

характер; решение задачи правильное, демонстрирует применение аналитического и творческого подходов; 

продемонстрированы умения работы в ситуации неоднозначности и 45 неопределенности; задача 

представлена на контроль в срок. 

 

 

4)Рекомендации по подготовке презентации 

Рекомендации по созданию презентаций Microsoft PowerPoint (Слайдшоу) 

Вся работа по созданию презентаций организуется в несколько этапов. 

Сбор и изучение информации по теме 
 

1 Выделение ключевых понятий. 

2 Структурирование текста на отдельные смысловые части. 

Объѐм презентации ограничивается 20 слайдами. Составление сценария 

презентации предполагает обдумывание содержания каждого слайда, его дизайна. 

Создание слайдов предполагает внесение текстовой информации, а затем поиск и 

размещение необходимых иллюстраций, схем, фотографий, графических элементов. 

Важно обращать внимание на особенности визуального восприятия расположенных на 

слайде объектов. Размер букв, цифр, знаков, их контрастность определяются 

необходимостью их четкого рассмотрения с любого места аудитории, предпочтение 

отдавать спокойным, не «ядовитым», цветам фона. Иллюстрационные материалы 

располагают так, чтобы они максимально равномерно заполняли все экранное поле. 

Текстовой информации должно быть очень немного, желательно использовать приемы 

выделения значимых терминов, понятий. Анимация не должна быть слишком активной. 

Лучше совсем отказаться от таких эффектов как побуквенное появление текста, вылеты, 

вращения, наложения и т.п. Звуковое сопровождение эффектов обычно неуместно. К 

использованию аудио- и видеофайлов следует относиться достаточно разумно, чтобы не 

«перегрузить» презентацию излишней информацией и не отвлечься от заявленной темы. 

Мультимедийные презентации используются для того, чтобы выступающий смог 

на большом экране или мониторе наглядно продемонстрировать дополнительные 

материалы к своему сообщению. Эти материалы могут также быть подкреплены 

соответствующими звукозаписями. 

Общие требования к презентации: 

– Презентация не должна быть меньше 10 слайдов. 

– Первый лист – это титульный лист, на котором обязательно должны быть 

представлены: название проекта; фамилия, имя, отчество автора; где учится автор 

проекта и его должность. 

– Следующим слайдом должно быть содержание, где представлены основные этапы 

(моменты) самостоятельной работы - презентации. Желательно, чтобы из 

содержания по гиперссылке можно перейти на необходимую страницу и вернуться 

вновь на содержание. 

– Дизайн - эргономические требования: сочетаемость цветов, ограниченное 

количество объектов на слайде, цвет текста. 

– В презентации необходимы импортированные объекты из существующих 

цифровых образовательных ресурсов. 

– Последними слайдами самостоятельной работы - презентации должны быть 

глоссарий и список литературы. 

Практические рекомендации по созданию презентаций 

Создание презентации состоит из трех этапов: 

I Планирование презентации – это многошаговая процедура, включающая 

определение целей, изучение аудитории, формирование структуры и логики подачи 

материала. Планирование презентации включает в себя: 

1 Определение целей. 



2 Определение основной идеи презентации. 

3 Подбор дополнительной информации. 

4 Планирование выступления. 

5 Создание структуры презентации. 

 

6 Проверка логики подачи материала. 

7 Подготовка заключения. 

II Разработка презентации – методологические особенности подготовки слайдов 

презентации, включая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и 

соотношение текстовой и графической информации. 

III Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной презентации. 

Требования к оформлению презентаций 

В оформлении презентаций выделяют два блока: оформление слайдов и 

представление информации на них. Для создания качественной презентации необходимо 

соблюдать ряд требований, предъявляемых к оформлению данных блоков. 

При разработке презентации важно учитывать, что материал на слайде можно 

разделить на главный и дополнительный. Главный необходимо выделить, чтобы при 

демонстрации слайда он нѐс основную смысловую нагрузку: размером текста или объекта, 

цветом, спецэффектами, порядок появления на экране. Дополнительный материал 

предназначен для подчѐркивания основной мысли слайда. 

Уделите особое внимание такому моменту, как «читаемость» слайда. Для разных 

видов объектов рекомендуются разные размеры шрифта. Заголовок слайда лучше писать 

размером шрифта 22-28, подзаголовок и подписи данных в диаграммах - 20-24, текст, 

подписи и заголовки осей в диаграммах, информацию в таблицах - 18-22. 

Для выделения заголовка, ключевых слов используйте полужирный или 

подчѐркнутый шрифт. Для оформления второстепенной информации и комментариев - 

курсив. 

Чтобы повысить эффективность восприятия материала слушателями, помните о 

«принципе шести»: в строке - шесть слов, в слайде - шесть строк. 

Используйте шрифт одного названия на всех слайдах презентации. 

Для хорошей читаемости презентации с любого расстояния в зале текст лучше 

набирать понятным шрифтом. Это могут быть шрифты Arial, Bookman Old Style, Calibri, 

Tahoma, Times New Roman, Verdana. 

Не выносите на слайд излишне много текстового материала. Из-за этого 

восприятие слушателей перегружается, нарушая концентрацию внимания 

Оформление слайдов: 

Стиль – Соблюдайте единый стиль оформления. 

– Избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой презентации. 

– Вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны 

преобладать над основной информацией (текстом, иллюстрацией). 

Фон – Для фона предпочтительны холодные тона. 

Использование 

цветов 

– На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: 

один для фона, один для заголовка, один для текста. 

– Для фона и текста используйте контрастные цвета. 

– Обратите внимание на цвет гиперссылок до и после использования. 

Анимационные 

эффекты 

– Используйте возможности компьютерной анимации для 

представления информации на слайде. 

– Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, 

они не должны отвлекать внимание от содержания информации на 

слайде. 

Представление информации 



Содержание 

информации 

– Используйте короткие слова и предложения. 

– Минимизируйте количество предлогов, наречий, прилагательных. 

– Заголовки должны привлекать внимание аудитории. 

Расположение 

информации на 

страницу 

– Предпочтительно горизонтальное расположение информации. 

– Наиболее важная информация должна располагаться в центре 

экрана. 

– Если на слайде располагается картинка, надпись должна 

располагаться под ней. 

Шрифты – Для заголовков – не менее 24. 

– Для информации не менее 18. 

– Шрифты без засечек легче читать с большого расстояния. 

– Нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации. 

– Для выделения информации следует использовать жирный шрифт, 

курсив или подчеркивание. 

– Нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже 

строчных). 

Способы 

выделения 

информации 

Следует использовать: 

– Рамки, границы, заливки. 

– Штриховку, стрелки. 

– Рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных 

фактов. 

Объем 

информации 

– Не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом 

информации: люди могут одновременно запомнить не более трех 

фактов, выводов, определений. 

– Наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые 

пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде. 

Виды слайдов Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды 

слайдов: 

– с текстом; 

– с таблицами; 

– с диаграммами. 

Процедура защиты презентаций организуется в виде конференции. После каждой 

демонстрации презентации преподаватель предлагает высказать всем желающим свое 

мнение по содержанию, оформлению, защите мультимедийной работы. Приветствуются 

вопросы и рассуждения, проясняющие и уточняющие суть представленной проблемы. 

Анализируя качество мультимедийных презентаций, можно выделить следующие 

типичные ошибки, допускаемые студентами: 

– ошибки в оформлении титульного слайда; 

– много текста на слайде; 

– грамматические ошибки в тексте; 

– выбран нечеткий шрифт; 

– неудачное сочетание цвета шрифта и фона; 

– несоответствие названия слайда его содержанию; 

– несоответствие содержанию текста используемых иллюстраций; 

– текст закрывает рисунок; 

– рисунки нечеткие, искажены; 

– неудачные эффекты анимации; 

– излишнее звуковое сопровождение слайдов; 



– тест приведен без изменений (скопирован из Интернет с ссылками); 

– недостоверность информации; ошибки в завершении презентации. 

Оценка презентации творческих работ 

 Уровень 

деятельности 

Признаки проявления компетенций Балл 

 
1 

Эмоционально – 

психологический 

Показал(а) понимание темы, проблем значимости 

содержания 

0 – 2 

Эмоционально настроен(а) на предъявления 

информации, презентацию, общение со слушателями. 

0 – 2 

 

 
 

2 

 

 
 

Регулятивные 

Обучающийся показал высокий уровень в организации 

презентации владения знаниями, уместно применяет 

соответствующие термины, определения понятия 

 

0 – 2 

Показал полный объѐм информации по теме 0 – 2 

Обозначил значимость дополнительной информации, 

показал источники полученной информации 

0 – 2 

Обозначил подходы в решении проблемы 0 – 2 

 

3 
 

Аналитический 
Дал(а) аргументацию собственного мнения по 

проблеме на основе анализа, сопоставления, 

обобщения, доказательства, привел(а) примеры 

 

0 – 2 

 

 
4 

 

 
Социальный 

Построил высказывание: смысловая ценность, речевая 

связность и последовательность изложения 

0 – 2 

Применил разные способы организации диалога 0 – 2 

Привлек(ла) внимание слушателей обосновано и 

достаточно разносторонним языком оформлением 

(цитат с комментариями к ним, ссылки на текст автора) 

 

0 – 2 

5 Творческий Представил элементы работы в оригинальной форме 0 – 2 

6 Самосовершенс- 

твование 

Показал дальнейшие намерения работы на проблемой 0 – 2 

Максимальный балл за работу – 24 баллов 

Шкала перевода баллов в отметки 

Отметка Число баллов, необходимое для получения 

отметки 

«5» (отлично) 22 – 24 

«4» (хорошо) 19 – 21 

«3» (удовлетворительно) 17 – 18 

«2 » (неудовлетворительно) менее 17 

 

3. Информационное обеспечение  

 

Печатные издании 

1. Постановление Правительства РФ от 5 декабря 2006 г. N 748 "Об утверждении типового 

концессионного соглашения в отношении систем коммунальной инфраструктуры и иных объектов 

коммунального хозяйства, в том числе объектов водо-, тепло-, газо- и энергоснабжения, 

водоотведения, очистки сточных вод, переработки и утилизации (захоронения) бытовых отходов, 

объектов, предназначенных для освещения территорий городских и сельских поселений, объектов, 

предназначенных для благоустройства территорий, а также объектов социально-бытового 

назначения" (с изменениями от 18 августа 2007 г., 29 марта 2011 г.); 

1. Постановление Правительства РФ от 1 марта 2008 г. N 134 "Об утверждении 

Правил формирования и использования бюджетных ассигнований Инвестиционного фонда 

Российской Федерации" (с изменениями от 23 июня, 29 декабря 2008 г., 10 марта, 31 декабря 2009 

г., 18, 23 августа 2010 г.) 



2. Постановление Правительства РФ от 12 июля 2011 г. N 562 "Об утверждении 

перечня объектов и технологий, имеющих высокую энергетическую эффективность, 

осуществление инвестиций в создание которых является основанием для предоставления 

инвестиционного налогов; 

3. Павлов, А. С. Основы организации и управления в строительстве в 2 ч. Часть 2 : 

учебник и практикум для СПО / А. С. Павлов, Е. А. Гусакова. — М. : Издательство Юрайт, 2018. 

— 318 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10304-5.  

 

Электронные издания (электронные ресурсы) 

1. https://biblio-online.ru/ – ЭБС Юрайт 

2. Реструктуризация сферы услуг ЖКХ Иванов А. Р. Альпина Паблишер 2016 г. 

3. Новый квартирный закон. Практическое руководство  1917 г.  102 страницы 

4. Все о ЖКХ на 1 июня 2018 года АСТ.: 2018.: Справочник для населения. ISBN: 

978-5-17-109166-8. 

5. 50 идей энергосбережения. Как сэкономить на коммунальных платежах? Эксмо-

Пресс. Год: 2016. Серия: Азбука строительства и ремонта. ISBN: 978-5-699-86629-8. 

Павлов, А. С. Основы организации и управления в строительстве в 2 ч. Часть 2 : учебник и 

практикум для СПО / А. С. Павлов, Е. А. Гусакова. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 318 с. — 

(Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10304-5. — Режим доступа : 

www.biblio-online.ru/book/D5FD3DFC-FB05-4583-90C6-C4E88DBD10CD. 

 

 

http://www.biblio-online.ru/book/D5FD3DFC-FB05-4583-90C6-C4E88DBD10CD


 
ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ, ВНЕСЕННЫХ В  

методические рекомендации по выполнению самостоятельной работы 

 профессионального модуля  

ПМ.05 Организация расчетов за услуги и работы по содержанию и ремонту объектов жилищно-коммунального хозяйств 
Учебный 

 год 

Вид изменений (объѐм 

времени, порядок 

освоения УД и ПМ и.т.п.) 

В какой 

документ 

ППССЗ вносятся 

изменения 

Конкретное содержание изменений Экспертное 

суждение о 

необходимости и 

целесообразности 

внесения изменений 

Подпись 

председателя ЦК/ 

представителей 

работодателей 

21.08.2019 Изменение наименования 

образовательной 

организации 

Методические 

рекомендации по 

выполнению 

самостоятельной 

работы 

 

Автономная некоммерческая  организация 

среднего профессионального образования 

«Бирский кооперативный техникум» 

переименован в Автономную некоммерческую 

профессиональную образовательную 

организацию «Бирский кооперативный 

техникум» 

Решение о 

государственной 

регистрации 

Управления 

МинЮста РФ по РБ 

№ 1351-р от 

13.08.2019   

 

2018-2019 Добавлено  

информационное 

обеспечение 

Методические 

рекомендации по 

выполнению 

самостоятельной 

работы, 

 3 раздел, 

информационное 

обеспечение 

Бондина Н.Н. Учет затрат и калькулирование 

себестоимости: уч.пособие для 

СПО.Изд.Инфра-М,2020 

ФГОС СПО: учебная 

литература должна 

быть издана за 

последние 5 лет 

 

2019-2020 Добавлено  

информационное 

обеспечение 

Методические 

рекомендации по 

выполнению 

самостоятельной 

работы, 

 3 раздел, 

информационное 

обеспечение 

Бондина Н.Н. Учет затрат и калькулирование 

себестоимости: уч.пособие для 

СПО.Изд.Инфра-М,2020 

ФГОС СПО: учебная 

литература должна 

быть издана за 

последние 5 лет 

 

2019-2020 Добавлено  

информационное 

обеспечение 

Методические 

рекомендации по 

выполнению 

Бондина Н.Н. Учет затрат и калькулирование 

себестоимости: уч.пособие для 

СПО.Изд.Инфра-М,2020 

ФГОС СПО: учебная 

литература должна 

быть издана за 

 



самостоятельной 

работы, 

 3 раздел, 

информационное 

обеспечение 

последние 5 лет 

2020-2021 Добавлено  

информационное 

обеспечение 

Методические 

рекомендации по 

выполнению 

самостоятельной 

работы, 

 3 раздел, 

информационное 

обеспечение 

Мельник М.В. Анализ финансово-

хозяйственной деятельности: уч.пособие для 

СПО.Изд.Форум,2020 

ФГОС СПО: учебная 

литература должна 

быть издана за 

последние 5 лет 

 

2020-2021 Добавлено  

информационное 

обеспечение 

Методические 

рекомендации по 

выполнению 

самостоятельной 

работы, 

 3 раздел, 

информационное 

обеспечение 

Немкин П.В.,Чекалин В.С. Экономический 

механизм регулирования тарифов на 

жилищно-коммунальные услуги в 

современных 

условиях:уч.пособие.Изд.Инфра,2020 

ФГОС СПО: учебная 

литература должна 

быть издана за 

последние 5 лет 

 

2020-2021 Добавлено  

информационное 

обеспечение 

Методические 

рекомендации по 

выполнению 

самостоятельной 

работы, 

 3 раздел, 

информационное 

обеспечение 

Кузин Н.Я., Мищенко В.Н. Управление 

технической эксплуатацией зданий и 

сооружений: уч.пособие для СПО Инфра-

М,2020 

ФГОС СПО: учебная 

литература должна 

быть издана за 

последние 5 лет 

 

2020-2021 Добавлено  

информационное 

обеспечение 

Методические 

рекомендации по 

выполнению 

самостоятельной 

работы, 

 3 раздел, 

информационное 

Комков В.А. Энергосбережение в жилищно-

коммунальном хозяйстве: уч.пособие для 

СПО.Изд.Инфра-М,2021 

ФГОС СПО: учебная 

литература должна 

быть издана за 

последние 5 лет 

 



обеспечение 

2020-2021 Добавлено  

информационное 

обеспечение 

Методические 

рекомендации по 

выполнению 

самостоятельной 

работы, 

 3 раздел, 

информационное 

обеспечение 

Бурмистрова Л.М. Бухгалтерский учет: 

уч.пособие для СПО.Изд.Инфра-М,2021 

ФГОС СПО: учебная 

литература должна 

быть издана за 

последние 5 лет 

 

2020-2021 Добавлено  

информационное 

обеспечение 

Методические 

рекомендации по 

выполнению 

самостоятельной 

работы, 

 3 раздел, 

информационное 

обеспечение 

Сироткин С.А. Бухгалтерский учет и 

анализ:учебник для СПО.Изд.Инфра-М,2021 

ФГОС СПО: учебная 

литература должна 

быть издана за 

последние 5 лет 

 

2020-2021 Добавлено  

информационное 

обеспечение 

Методические 

рекомендации по 

выполнению 

самостоятельной 

работы, 

 3 раздел, 

информационное 

обеспечение 

Акимов В.Б., Тимахова Н.С., Комков В.А. 

Эксплуатация и ремонт общего имущества 

многоквартирного дома: учебник для СПО. 

Изд. Инфра-М,2021 

ФГОС СПО: учебная 

литература должна 

быть издана за 

последние 5 лет 

 

2020-2021 Добавлено  

информационное 

обеспечение 

Методические 

рекомендации по 

выполнению 

самостоятельной 

работы, 

 3 раздел, 

информационное 

обеспечение 

Шитов В.С. Организация ресурсоснабжения 

жилищно-коммунального хозяйства: 

уч.пособие для СПО.Изд.Инфра-М,2021 

ФГОС СПО: учебная 

литература должна 

быть издана за 

последние 5 лет 

 



2020-2021 Добавлено  

информационное 

обеспечение 

Методические 

рекомендации по 

выполнению 

самостоятельной 

работы, 

 3 раздел, 

информационное 

обеспечение 

Савицкая Г.В.Анализ хозяйственной 

деятельности: учебник для СПО.Изд.Инфра-

М,2021 
 

ФГОС СПО: учебная 

литература должна 

быть издана за 

последние 5 лет 
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