
Профессиональное образовательное учреждение частное

(КОЛЛЕДЖ МЕНЕДЖМЕНТА>

утвЕ
Щи менеджмента)

С.А. Кузнецов
30 августа

N4ЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИrI

ПО ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА И

САМОСТОЯТЕЛЪНОЙ РДЬОТЫ СТУДЕНТОВ

ЗАОЧНОЙ ООРN4Ы ОБУЧЕНИЯ

i:ý

i\ ./.,I:y ",i'

Архангельск 2020



2 

 

 

Введение 

 
Методические рекомендации разработаны для оказания  помощи студентам, 

обучающимся по заочной форме. 

В соответствии с Законом РФ от 29.12.2012 № 273 ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» образовательные программы среднего профессионального 

образования могут осваиваться в образовательных учреждениях среднего 

профессионального образования по заочной форме обучения. 

Заочная форма обучения позволяет сочетать получение образования с 

профессиональной трудовой деятельностью. На заочном отделении ведется обучение 

специалистов среднего звена без отрыва от производства. Их отличает знание 

производства, опыт трудового и человеческого общения в коллективе, умение учиться 

самостоятельно. Обучение по заочной форме в настоящее время является не только 

наиболее экономичным способом получения среднего специального образование, но и в 

первую очередь, позволяет эффективно усваивать теоретические знания и практические 

навыки одновременно, успешно сочетая обучение с профессиональной деятельностью. 

Наряду с обучением в традиционном режиме по заочной форме, обучение 

студентов-заочников производится в вечернее время и выходные дни, в течение всего 

учебного года, что позволяет сокращать срок отсутствия на рабочем месте. Большое 

внимание образовательное учреждение уделяет организации межсессионной работы 

студентов. 

Особенностью заочного обучения (по сравнению с очной формой) является 

больший объем самостоятельной работы, связанной с выполнением контрольных заданий, 

но в то же время обеспечивает определенные преимущества перед очным обучением: 

 гибкость: возможность заниматься в удобное время и в удобном темпе; 

 возможность обучения без отрыва от основной работы; 

 возможность использования в учебных целях современных средств коммуникаций. 

 

 Организация учебного процесса по заочной форме обучения 

 
Прежде чем приступить к учебной работе, студент-заочник должен ознакомиться с 

порядком и условиями обучения в колледже. Это позволит ему эффективнее организовать 

самостоятельные занятия, своевременно получать педагогическую помощь, изучить 

запланированный материал, в установленные сроки выполнить домашние контрольные и 
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курсовые работы, пройти учебную и производственную практику,  подготовится и 

успешно пройти промежуточную и Государственную итоговую аттестацию и получить 

диплом о среднем профессиональном образовании государственного образца. 

Учебный процесс на заочном отделении состоит из следующих основных 

элементов: 

 установочные занятия; 

 самостоятельная работа студентов с учебно-методическим материалом; 

 групповые, индивидуальные, письменные консультации; 

 выполнение домашних контрольных работ; 

 выполнение курсовых работ; 

 участие в экзаменационных сессиях; 

 прохождение промежуточной аттестации; 

 прохождение учебной и производственной практики; 

 выполнение дипломной работы; 

 прохождение государственной итоговой аттестации. 

Общая продолжительность экзаменационных сессий в учебном году на 1 и 2 курсах 

– 30 календарных дней, на последующих курсах - 40 календарных дней. 

Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки в год при освоении основной 

профессиональной образовательной программы по заочной форме составляет 160 

академических часов.  

Продолжительность обязательных учебных (аудиторных) занятий не должна 

превышать 8 часов в день. 

Годовой бюджет времени при заочной форме обучения распределяется следующим 

образом (кроме последнего курса): 

 каникулы - 9 недель (в летний период), 

 сессия - 4 или 6 недель в зависимости от курса, 

 самостоятельное изучение учебного материала - остальное время. 

На последнем курсе бюджет времени распределяется следующим образом: 

 сессия - 6 недель, 

 преддипломная практика - 4 недели, 

 государственная итоговая аттестация  - 6 недель, 

 самостоятельное изучение учебного материала - остальное время. 
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В рамках реализации образовательных программ среднего профессионального 

образования проводятся консультации, которые могут быть групповыми, 

индивидуальными, письменными. При заочной форме обучения консультации по всем 

дисциплинам, изучаемым в данном учебном году, планируются согласно учебному плану 

и могут проводиться как в период сессии, так и в межсессионное время.  

В соответствии с учебным планом для студентов заочной формы обучения, 

разрабатывается учебный график, в котором указываются виды учебной деятельности, 

календарные сроки выполнения домашних контрольных и курсовых работ, сроки 

проведения сессий. Учебный график выдается (высылается) студентам в начале каждого 

учебного года (семестра).  

Учебный график является одним из основных документов, регламентирующих 

самостоятельную работу студентов заочной формы обучения. Заочнику необходимо 

овладеть навыками самостоятельной учебы и заниматься систематически. Получив 

учебный график, каждому обучающемуся рекомендуется составить личный рабочий план 

по изучению учебных дисциплин и междисциплинарных курсов в межсессионный период. 

При составлении этого плана не следует допускать отклонения от графика. Необходимо 

строго придерживаться последовательности и сроков изучения дисциплин. 

 

Экзаменационная сессия 

 Основной формой организации образовательного процесса при заочной форме 

обучения является лабораторно-экзаменационная сессия. 

 Сессия обеспечивает управление учебной деятельностью студента заочной формы 

обучения и проводится с целью определения: 

 полноты теоретических знаний по дисциплине или ряду дисциплин; 

 сформированности умений применять полученные теоретические знания при 

решении практических задач и выполнении лабораторных и практических работ; 

 наличия умений самостоятельной работы с учебной литературой, учебно-

методическими материалами; 

соответствия уровня и качества подготовки выпускника. 

Сессия, в пределах отводимой на нее общей продолжительности времени, может 

быть разделена на несколько частей (периодов сессии), исходя из особенностей работы 

образовательного учреждения и контингента студентов и фиксируется в учебном графике 

студента-заочника. 
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Сессия включает: обязательные учебные (аудиторные) занятия, промежуточную 

аттестацию (в форме зачетов, экзаменов, экзаменов квалификационных, защиты 

курсовых, домашних контрольных работ), консультации, дни подготовки. 

Промежуточная аттестация включает: экзамен, комплексный экзамен по двум или 

нескольким дисциплинами (или) междисциплинарным курсам, экзамен 

квалификационный по профессиональным модулям, защиту отчета по практике, зачет, 

курсовой проект (работу). 

Количество экзаменов в учебном году должно быть не более восьми. В день 

проведения экзамена не должны планироваться другие виды учебной деятельности. 

К экзамену по учебной дисциплине, междисциплинарному курсу допускаются 

обучающиеся, полностью выполнившие все установленные учебным графиком 

контрольные, курсовые и практические работы. 

К экзамену квалификационному по профессиональному модулю допускаются 

обучающиеся, успешно прошедшие аттестацию (экзамены и зачеты) по 

междисциплинарным курсам, а также прошедшие практику в рамках данного модуля и 

получившие зачет. 

Результаты промежуточной аттестации заносятся в предусмотренные 

образовательным учреждением документы (ведомости, журналы, зачетные книжки, базы 

данных и др.) 

Календарный график учебного процесса со сроками проведения сессии по 

специальностям, курсам и группам утверждаются каждый год 15 июля и размещается на 

сайте колледжа в рубрике «Студентам», вкладке «Студентам заочного отделения». За 7 

дней до начала сессии составляется расписание, которое утверждается руководителем 

образовательного учреждения, а справка-вызов направляется обучающимся не позднее, 

чем за 3 недели до начала сессии. 

Студентам, не имеющим академических задолженностей, предоставляется право на 

дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. Он оформляется на основании справки-вызова, определенной приказом 

Минобразования России «Об утверждении форм справки-вызова, дающей право на 

предоставление по месту работы дополнительного оплачиваемого отпуска и других льгот, 

связанных с обучением в среднем специальном учебном заведении, имеющим 

государственную аккредитацию» от 17.12.2002 № 4426. Справка-вызов выдается с таким 

расчетом, чтобы общая продолжительность отпуска не превышала срока, установленного 

ст.198 ТК Российской Федерации. 
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Имеющими право на дополнительный оплачиваемый отпуск считаются студенты, 

которые не имеют академической задолженности за предыдущий курс и к началу 

экзаменационной сессии выполнили в установленные графиком сроки домашние 

контрольные и курсовые работы.   

Явка на экзаменационную сессию обязательна. 

 

Домашние контрольные работы 

 

В период между сессиями студентами по заочной форме обучения выполняются 

домашние контрольные работы, количество которых в учебном году не может быть более 

десяти, а по отдельной дисциплине - не более двух. 

Домашние контрольные работы подлежат обязательному рецензированию. 

Рецензирование домашних контрольных работ преподавателями является основной 

формой руководства самостоятельной работы студентов-заочников над учебным 

материалом в межсессионный период. Выполнение домашних контрольных работ и их 

рецензирование может выполняться с использованием всех доступных современных 

информационных технологий. Каждая контрольная работа проверяется преподавателем в 

срок не более десяти рабочих дней. Общий срок нахождения домашней контрольной 

работы в колледже не должен превышать двух недель. Результаты проверки фиксируются 

в журнале учета домашних контрольных работ. Контрольные работы, получившие оценку 

«неудовлетворительно» подлежат повторному выполнению и сопровождаются 

развернутой рецензией, используемой для последующей работы над учебным материалом.  

Темы домашней контрольной работы, номер варианта, литературу, необходимую 

для написания  работы доводит до сведения студентов преподаватель. 

Колледж предоставляет студентам  доступ к электронно-библиотечной системе IPR 

BOOKS. 

К выполнению домашних контрольных работ следует приступать только после 

изучения учебного материала по разделу или курсу. 

Требования к выполнению и оформлению домашней контрольной работы  указаны 

в Методических рекомендациях по оформлению документов по учебной деятельности для 

обучающихся заочной формы обучения.  
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Курсовые работы 

Курсовые работы по профессиональному модулю, междисциплинарному курсу или 

учебной дисциплине выполняются в соответствии с учебным планом колледжа. 

 Курсовая работа является одним из основных видов самостоятельной деятельности 

студентов. Выполнение работы помогает закрепить полученные теоретические знания, 

увязать их с решением конкретных практических задач.  Курсовая работа позволяет 

подготовиться к выполнению дипломной работы, завершающей процесс обучения.  

Целями написания и защиты курсовой работы являются: 

 закрепления, систематизации и углубления полученных теоретических и 

практических знаний по УД, МДК или ПМ; 

 выработки умений применения полученных знаний для решения конкретных 

профессиональных задач; 

 приобщения к работе со специальной и нормативной литературой; 

 формирования и развития умений применения нормативно-правовой, справочной 

документации; 

 приобретения навыков творческого мышления, обобщения и анализа; 

 развития творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и 

организованности; 

 развития интереса к научно-исследовательской работе, подготовки к 

государственной итоговой аттестации, к написанию дипломной работы. 

Тематика курсовых работ разрабатывается преподавателем дисциплины. Во время 

сессии обучающимся необходимо определиться с темой курсовой работы и получить 

предварительную консультацию у преподавателя, в ходе которой определяется специфика 

и порядок ее выполнения.  

Курсовая работа пишется самостоятельно, доступным, стилистически грамотным 

языком, в соответствии с требованиями, предъявляемыми к ее написанию и оформлению.  

Требования к выполнению и оформлению курсовой работы указаны в 

Методических рекомендациях по оформлению документов по учебной деятельности для 

обучающихся заочной формы обучения.  

Курсовая работа выполняется в сроки, определенные графиком учебного процесса.  

Студенты, не выполнившие курсовую работу или не получившие 

удовлетворительную оценку по курсовой работе, к сдаче экзамена по данной дисциплине 

или междисциплинарному курсу не допускаются. 
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Учебная и производственная практика 
 

Практика является обязательным разделом образовательных программ среднего 

профессионального образования и представляет собой вид учебной деятельности, 

обеспечивающий практико-ориентированную подготовку обучающихся. Практика имеет 

целью комплексное освоение обучающимися всех видов профессиональной деятельности, 

а также приобретение практического опыта, умений и знаний. 

При реализации образовательных программ среднего профессионального 

образования по подготовке специалистов среднего звена предусматриваются следующие 

виды практик:  

-учебная практика; 

- производственная практика.  

Производственная практика включает в себя следующие этапы: практика по 

профилю специальности и преддипломная практика. 

При заочной форме обучения практика реализуется в объеме, предусмотренном 

для очной формы обучения. Все виды практики, предусмотренные образовательным 

стандартом, должны быть пройдены. 

Учебная и производственная практика (по профилю специальности) проводятся 

при освоении обучающимися профессиональных компетенций в рамках 

профессиональных модулей. 

В целях подготовки к практике на экзаменационной сессии с обучающимися 

проводится инструктаж. Содержание всех этапов  практики определяется рабочей 

программой прохождения  практики, которой колледж обеспечивает студента-заочника. 

Учебная  и производственная практика  (по профилю специальности) реализуется 

обучающимися самостоятельно с представлением и последующей защитой отчета в форме 

собеседования. 

Обучающиеся, имеющие стаж работы или работающие на должностях, 

соответствующих получаемой квалификации, могут освобождаться от прохождения 

учебной практики и практики производственной (по профилю специальности) на 

основании предоставленных с места работы справок. 

Студенты, не получившие зачета по учебной и производственной практике (по 

профилю специальности), к экзамену квалификационному  по  профессиональному 

модулю не допускаются. 
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Преддипломная  практика является обязательной для всех обучающихся и 

проводится после последней сессии и предшествует государственной итоговой 

аттестации. Преддипломная  практика реализуется обучающимися по направлению 

колледжа в объеме 4 недель. 

Студенты, не представившие отчет по преддипломной практике, к государственной 

итоговой аттестации не допускаются. 

Отчеты о прохождении практик представляются в сроки, устанавливаемые 

колледжем. 

Рекомендации по выполнению и оформлению отчетов по практике изложены в 

Методических рекомендациях по оформлению документов по учебной деятельности для 

обучающихся заочной формы обучения.  

 

Организация обучения с использованием дистанционных 

образовательных технологий 

 
Учебный процесс по заочной форме обучения может осуществляться с 

применением электронного обучения и дистанционных технологий 

Дистанционное обучение в колледже проводится на образовательной платформе 

Google Classroom c персонального компьютера или иного электронного устройства 

(планшета, смартфона), способного реализовывать необходимые функции дистанционных 

образовательных технологий и имеющего подключение к сети Интернет. 

В колледже разработана Инструкция по работе с платформой дистанционного 

обучения Google Classroom. Инструкция размещена на сайте колледжа в разделе 

«Студентам», вкладке «Дистанционное обучение». Для работы на  образовательной 

платформе каждому студенту на электронную почту высылается информация о логине и 

пароле. 

Студенты, проходящие обучение с применением дистанционных образовательных 

технологий должны в установленные сроки самостоятельно изучать теоретический 

материал, представленный преподавателями, овладевать практическими навыками, 

пройти промежуточную аттестацию (сдать экзамены, экзамены квалификационные, 

зачеты) по учебным дисциплинам, междисциплинарным курсам, профессиональным 

модулям. Обучение на образовательной платформе предполагает общение с 

преподавателями в режиме «онлайн-конференции», а также консультирование по 

предмету путем написания сообщений, комментариев, видеозвонков, видеоуроков. 
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Государственная итоговая аттестация выпускников 

 

Завершающим этапом обучения студентов – заочников является государственная 

итоговая аттестация выпускников.   

В зависимости от осваиваемой образовательной программы среднего 

профессионального образования и в соответствии с федеральным образовательным 

стандартом среднего профессионального образования выпускная квалификационная 

работа для выпускников, осваивающих программы подготовки специалистов среднего 

звена, выполняется в виде дипломной работы (проекта) или дипломной работы и 

демонстрационного экзамена. 

К участию в демонстрационном экзамене допускаются обучающиеся, 

завершившие обучение образовательным программам СПО, не имеющие академической и 

финансовой задолженностей, в полном объеме выполнившие учебный план. 

Демонстрационный экзамен по стандартам Ворлдскиллс Россия (далее- 

демонстрационный экзамен) - процедура оценки уровня знаний, умений и практических 

навыков в условиях моделирования реальных производственных процессов в соответствии 

со стандартами Ворлдскиллс Россия. 

Лица, успешно сдавшие демонстрационный экзамен, получают паспорт 

компетенций (Skills Passport) в личном профиле выпускника- участника 

демонстрационного экзамена в системе eSim. 

 

 

Зав. отделением по работе с иностранными студентами _________________Л.Л.Максимова 

 

Зам. директора по Учебной работе  ___________________ Е.В.Чистякова 


