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1 Тарау. Қолдану саласы

1. Осы «Білім алушылардың өзіндік жұмысын ұйымдастыру» әдістемелік нұсқаулығы (бұдан әрі – әдістемелік нұсқаулық) білім алушылардың өзіндік жұмысын жоспарлау, ұйымдастыру және нәтижелерін бақылаудың негізгі құрамдас бөліктерін айқындайды.
Осы әдістемелік нұсқаулық «Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай өңірлік университеті» КЕАҚ (бұдан әрі – Ахмет Байтұрсынұлы атындағы ҚӨУ немесе университет) барлық оқу құрылымдық бөлімшелерінде орындау үшін міндетті болып табылады.

2 Тарау.  Нормативтік сілтемелер

2. Әдістемелік нұсқаулық келесі құжаттарға сәйкес әзірленді:
1) "Білім туралы" Қазақстан Республикасының 2007 жылғы 27 шілдедегі № 319-III Заңы;
2)  Қазақстан Республикасының Білім және ғылым Министрінің 2022 жылғы  20 шілдедегі № 2 бұйрығымен бекітілген «Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің мемлекеттік жалпыға міндетті стандарты»;  
3) Қазақстан Республикасы Білім және ғылым министрінің 2011 жылғы 20 сәуірдегі    № 152 бұйрығымен бекітілген Оқытудың кредиттік технологиясы бойынша оқу процесін ұйымдастыру қағидалары;  
4) ҚР 001-2025. Құжатталған рәсім. Құжаттаманы басқару;
5) ҰС 002-2025. Ұйым стандарты. Іс жүргізу.

3 Тарау. Анықтамалар

3. Осы әдістемелік нұсқаулықта қолданылатын терминдер мен анықтамалар Қазақстан Республикасының «Білім туралы» Заңына, Жоғары және жоғары оқу орнынан кейінгі білім берудің мемлекеттік жалпыға міндетті стандартына, сондай-ақ кредиттік оқыту технологиясы бойынша оқу процесін ұйымдастыру қағидаларына сәйкес қолданылады.

4 Тарау. Белгілер мен қысқартулар
4. Осы Ережеде келесі қысқартулар қолданылады:
1) ҚР – Қазақстан Республикасы;
2) «Ахмет Байтұрсынұлы атындағы ҚӨУ» КЕАҚ – «Ахмет Байтұрсынұлы атындағы Қостанай өңірлік университеті» коммерциялық емес акционерлік қоғамы;
3) БӨЖ – білім алушылардың өзіндік жұмысы;
4) ОБӨЖ – оқытушының жетекшілігімен орындалатын білім алушының өзіндік жұмысы;
5) СӨЖ – студенттің өзіндік жұмысы;
6) МӨЖ – магистранттың өзіндік жұмысы;
7) ДӨЖ – докторанттың өзіндік жұмысы.

5 Тарау. Жалпы ережелер

5. Білім алушылардың өзіндік жұмысы теориялық білімді тереңдетуге және бекітуге, сыни ойлау дағдыларын, зерттеу қызметін және кәсіби құзыреттерді дамытуға бағытталған.
Кредиттік оқыту технологиясы жағдайында білім алушылардың өзіндік жұмысы екі бөліктен тұрады: оқытушының жетекшілігімен орындалатын өзіндік жұмыс (БӨЖО), толықтай дербес орындалатын өзіндік жұмыс (БӨЖ).
БӨЖ-дің толық көлемі білім алушыдан күнделікті дербес жұмысты талап ететін тапсырмалармен расталады.
6. Білім алушылардың өзіндік жұмысы (бұдан әрі – БӨЖ) – өздігінен оқып-үйренуге арналған тақырыптар тізбесі бойынша орындалатын, оқу-әдістемелік әдебиеттермен және ұсынымдармен қамтамасыз етілген жұмыс.
Білім алушылар санатына байланысты ол, студенттің өзіндік жұмысы, магистранттың өзіндік жұмысы, докторанттың өзіндік жұмысы болып бөлінеді.
7. Оқытушының жетекшілігімен орындалатын білім алушының өзіндік жұмысы (бұдан әрі – ОБӨЖ) – оқытушының жетекшілігімен, оқытушы белгілейтін жеке кесте бойынша жүргізілетін жұмыс, білім алушылар санатына байланысты ол: оқытушы жетекшілігімен студенттің өзіндік жұмысы (ОСӨЖ), оқытушы жетекшілігімен магистранттың өзіндік жұмысы (ОМӨЖ), оқытушы жетекшілігімен докторанттың өзіндік жұмысы (ОДӨЖ) болып бөлінеді.
8. Білім алушылардың өзіндік жұмысы білім беру бағдарламасына енгізілген әрбір оқу пәні бойынша орындалады. Әр пән бойынша өзіндік жұмыстың көлемі (сағатпен) оқу жоспарымен анықталады.
9. Білім алушылардың өзіндік жұмысын ұйымдастырудың мақсаты:
1) білім алушыларда өзін-өзі білімдендіру дағдыларын қалыптастыру;
2) дербес танымдық қызмет әдістерімен таныстыру және зерттеу жұмысының әдістерін меңгерту;
3) жұмыс уақытын жоспарлау және ұйымдастыру тәжірибесін қалыптастыру;
4) оқу пәндері (модульдері) шеңберінде жалпы мәдени және кәсіби құзыреттерді аудиториядан тыс дамыту.
10. Өзіндік жұмысты ұйымдастыру барысында келесі міндеттер шешіледі:
1) алынған теориялық білім мен практикалық дағдыларды жүйелеу және бекіту;
2) ғылыми әдебиеттермен жұмыс істеу дағдыларын қалыптастыру;
3) танымдық қабілеттерді, бастамашылдықты, дербестікті, жауапкершілікті және ұйымдастырушылықты дамыту;
4) зерттеу дағдыларын дамыту.
11. Оқытушының жетекшілігімен орындалатын өзіндік жұмыс төрт негізгі функцияны қамтиды.
Бірінші функция – оқу сабақтары барысында алынған ақпаратты белсенді қабылдау.
Екінші функция – оқытушының ұсыныстары негізінде оқу-әдістемелік құралдарды, әдебиеттерді өз бетінше оқу, үй тапсырмаларын, бақылау және курстық жұмыстарды орындау.
Үшінші функция – туындаған қиындықтарды талдау және жүйелеу, олардың себептерін анықтау.
Төртінші функция – түсіндірме, кеңес және консультация алу үшін оқытушыға жүгіну.
12. Білім алушылардың өзіндік жұмысы университеттің цифрлық білім беру ортасын пайдалану арқылы ұйымдастырылады және келесі құралдар арқылы жүзеге асырылуы мүмкін:
1. жаппай ашық онлайн-курстар (ЖАОК);
2. электрондық білім беру ресурстары мен кітапханалық жүйелер;
3. форумдар, бейнеконференциялар, онлайн-кеңестер;
4. автоматтандырылған тестілеу және өзін-өзі бақылау жүйелері.
13. ОБӨЖ барысында оқу бағдарламасының күрделі тақырыптары бойынша консультациялар өткізіледі, үй тапсырмаларын, курстық жобаларды (жұмыстарды), семестрлік жұмыстарды және басқа тапсырмаларды бақылау жүзеге асырылады.
14. Білім алушылардың өзіндік жұмысы пән бойынша және жалпы білім беру бағдарламасы бойынша оқу нәтижелеріне қол жеткізуге бағытталған. БӨЖ тапсырмалары қалыптастырылатын құзыреттерге, оқу нәтижелерінің дескрипторларына, білім алушылардың дайындық деңгейіне және академиялық деңгейге (бакалавриат, магистратура, докторантура) сәйкес әзірленеді.
15. Өзіндік жұмысты орындау кезінде білім алушылар академиялық адалдық қағидаларын сақтауы тиіс:
1. плагиатқа жол бермеу;
2. дереккөздерді дұрыс дәйектеу;
3. тапсырмаларды дербес орындау;
4. оқытушының рұқсатынсыз сыртқы көмекті пайдаланбау;
5. жасанды интеллект технологияларын этикалық қолдану, оларды тек мұғалім рұқсат еткен шектерде қолдануды және жұмысты дайындау кезінде жасанды интеллектті пайдалану фактісін міндетті түрде көрсету.

6 Тарау. Білім алушылардың өзіндік жұмысын жоспарлау

16. БӨЖ-ді жоспарлау мыналарды қамтиды:
1) нақты жұмыс түрлерінің еңбек сыйымдылығына және бақылау нысандарына сәйкес БӨЖ уақытының бюджетін анықтау (СӨЖ орындауға арналған уақыттың шамамен нормалары А қосымшасында берілген);
2) БӨЖ тапсырмаларын әзірлеу;
3) оқытушының да, білім алушылардың да оқу жүктемесіне сәйкес консультациялар уақытын (ОБӨЖ) белгілеу;
4) ұсынылатын әдебиеттерді анықтау;
5) тапсырмаларды бағалау критерийлерін анықтау;
6) тапсырмаларды орындау үшін цифрлық құралдарды анықтау;
7) бағалау дескрипторлары мен рубрикаларын әзірлеу;
8) қалыптастырушы бағалауды және кері байланысты жоспарлау;
9) білім алушылардың инклюзивті білім беру қажеттіліктерін ескеру;
10) БӨЖ бойынша әдістемелік материалдарды әзірлеу.
17. Әрбір пән бойынша жұмыс оқу бағдарламасында (Syllabus) семестр ішінде орындалатын өзіндік жұмыстың көлемі, тапсырмалардың саны мен сипаты, олардың сағатпен көрсетілген еңбек сыйымдылығы, орындау мерзімдері, коллоквиумдар мен бақылау жұмыстарының болуы, рубеждік бақылау тапсыру мерзімдері көрсетіледі.
Бұл кесте білім алушыға өз уақытын дұрыс жоспарлап, жүйелі жұмыс істеуге көмектеседі. Жұмыс оқу бағдарламасын және оған жыл сайынғы қосымшаны (Syllabus) білім беру бағдарламасының жетекшісі Moodle СДО жүйесіне орналастырады.

7 Тарау. Білім алушылардың өзіндік жұмысын оқу-әдістемелік қамтамасыз ету

18. Білім алушыларға өзіндік жұмысты жоспарлауда көмек көрсету үшін БӨЖ тапсырмаларын орындауға арналған әдістемелік ұсынымдар әзірленуі тиіс.
19. Өзіндік жұмысты іске асыру үшін қажетті жағдайларды қамтамасыз ету мақсатында әрбір білім алушы келесілермен қамтамасыз етілуі тиіс:
1) әдістемелік материалдармен (нұсқаулар, әдістемелік құралдар, практикумдар және т.б.);
2) ақпараттық ресурстармен (анықтамалықтар, оқу құралдары, жеке тапсырмалар банкі, оқыту бағдарламалары, қолданбалы бағдарламалар пакеттері және т.б.);
3) бақылау материалдарымен (тесттер, сұрақтар және т.б.);
4) консультациялармен;
5) білім алушының өздігінен алған теориялық және/немесе практикалық нәтижелерін жария түрде талқылау мүмкіндігімен (конференциялар, семинарлар, байқаулар).
20. Оқу процесінде өзіндік жұмыстың үлесі артқандықтан, оқу-әдістемелік материалдардың рөлі де артады. Олар келесі функцияларды атқаруы тиіс:
1) ақпараттық (пән, бөлім немесе тақырып бойынша теориялық материалды ұсыну);
2) басқарушы (оқу материалын тиімді меңгеру үшін уақытты ұтымды пайдалануды қамтамасыз ету);
3) ұйымдастырушылық-бақылау (пәнді оқу тәртібі бойынша ұсынымдар, өзін-өзі бақылауға арналған сұрақтар, оқыту бағдарламалары, жаттығу бағдарламалары, ағымдағы бақылау кестесі).
21. Студенттердің өзіндік жұмысының ерекшелігін ескере отырып әзірленетін оқу және оқу-әдістемелік материалдар келесі талаптарға сәйкес болуы тиіс:
1) материалды меңгеру көлемі мен сапасы бойынша ұсынымдарды және қолданылатын оқу және ғылыми басылымдарды көрсету;
2) өзін-өзі бақылауға арналған сұрақтарды, тексеру тесттерін, бақылау тапсырмаларын, сондай-ақ жазбаша жұмысты рәсімдеу үлгілерін қамту;
3) мәтіндегі негізгі тұжырымдар (идеялар, концепциялар) айқын көрсетіліп рәсімделуі тиіс.
22. Студенттердің өзіндік жұмысын оқу-әдістемелік қамтамасыз ету құрылымына мыналар кіреді:
1) тапсырмаларды тапсыру кестелері (Syllabus құрамында);
2) әдістемелік нұсқаулар мен ұсынымдар;
3) практикалық қызметте қолдануға болатын қосымша материалдар (тақырып бойынша тапсырмалар, есептеу алгоритмдері, кестелер, графиктер, схемалар және т.б.);
4) ұсынылатын әдебиеттер тізімі;
5) электрондық оқулықтар мен оқу курстары;
6) бейнедәрістер мен подкасттар;
7) интерактивті симуляторлар мен тренажерлар;
8) деректер базалары мен цифрлық зертханалар;
9) онлайн-кейстер мен виртуалды практикумдар;
10) құжат бланкілері және т.б.
23. Білім алушылардың өзіндік жұмысының нәтижелері білім алушының оқу жетістіктерін, жобалық қызметін, зерттеу нәтижелерін және цифрлық өнімдерін көрсететін электрондық портфолиода жинақталуы мүмкін.

8 Тарау. Білім алушылардың өзіндік жұмысының кейбір түрлері

24. Курстық жұмыс (жоба) – оқу жоспарына сәйкес белгілі бір пән бойынша орындалатын, теориялық білімді жүйелеуге, тереңдетуге және бекітуге бағытталған студенттің оқу-зерттеу жұмысының түрі.
25. Реферат – ғылыми мәселені жазбаша түрде баяндау немесе ғылыми еңбек пен кітаптың мазмұнын аналитикалық сипаттау.
26. Эссе – өзекті мәселе бойынша автордың жеке пікірін жазбаша түрде білдіру.
27. Мақсаттар ағашы – мәселені анықтау, мақсаттарды деңгейлер бойынша белгілеу, оларды жүзеге асыру алгоритмін құруды көздейтін тапсырма.
28. Презентация – слайдтар, бейнероликтер арқылы ұсынылатын ауызша баяндама.
29. Ситуациялық тапсырмалар – нақты жағдайларды сипаттау және соған байланысты тапсырмалар жиынтығы.
30. Іскерлік ойындар – кәсіби қызметке қажетті дағдыларды дамытуға бағытталған белгілі бір процесті модельдеу.
31. Топтық жоба – 3–5 білім алушыдан тұратын топтың жобаны бірлесіп әзірлеуі.
32. Жеке жоба – өзекті тақырып бойынша орындалатын жеке зерттеу жобасы.
33. Глоссарий – белгілі бір тақырып бойынша терминдер мен ұғымдардың қысқаша түсіндірмесі.
34. Кейс-тапсырма (ағыл. Case - жағдай, ситуация)  – нақты оқиғаға немесе жағдайға негізделген практикалық проблемалық тапсырма.
35. Тақырыптық портфолио – белгілі бір тақырып шеңберінде мәселені шешу процесі мен нәтижелерін көрсететін материалдар жиынтығы.
36. Инфографика – ақпаратты графикалық түрде ұсыну "ақпараттың, байланыстардың, сандық мәліметтер мен білімнің графикалық көрінісіне негізделген коммуникативті дизайн саласы" (В.В. Лаптев). Тапсырма нұсқасы: көрнекі формалардың көмегімен берілген тақырып бойынша ақпаратты ұсыну: белгілер, графикалық дизайн, суреттер, иллюстрациялар.
37. Жиынтық (жалпылама) кесте - айнымалылар түрінде көрсетілген зерттелетін құбылыстар арасындағы қатынастардың шоғырланған көрінісі. Тапсырма нұсқалары: мәтінде ұғымдар немесе категориялар түрінде көрсетілген кез-келген жүйенің элементтері арасындағы функционалдық қатынастарды ұсыну; зерттелетін тақырыптың (пәннің) пәнаралық байланыстарын ұсыну.
38. Постерлік презентация (Poster Presentation) – А0 парағындағы статикалық презентация. Постердің тиімділігі оның қаншалықты жақсы және еркін оқылатындығына байланысты. Постер түрлі-түсті және есте қаларлық болуы керек; ол тек зерттеудің негізгі идеяларын көрсетуі керек, өйткені жұмысқа қызығушылық танытқан адамдар автормен сөйлесіп, барлық мәліметтерді біле алады.
39. Онлайн-курс (MOOC) - білім алушылардың сыртқы немесе ішкі Білім беру платформасында онлайн-курсты игеруі, содан кейін сертификат немесе есеп беруі.
40. Digital-жоба - сайттың, подкасттың, бейне дәрістің, чат-боттың, интерактивті инфографиканың, мәліметтер базасының цифрлық білім беру өнімін құру.
41. Ғылыми мақалалар дайындау, әдебиеттерге жүйелі шолу жасау, гранттарға өтінімдер дайындау, ғылыми жобаларға қатысу, ғылыми жұмыстар мен мақалаларға аннотациялар мен рецензиялар жазу және т.б. – магистранттар мен докторанттарға арналған БӨЖ түрлері. 
42. Рефлексиялық күнделік (learning journal) – білім алушылардың өз жетістіктерін, қиындықтары мен оқу нәтижелерін жүйелі түрде тіркеуі.
43. SWOT талдауы - бұл объектінің (жеке тұлғаның, жобаның, компанияның) күшті (S) және әлсіз (W) жақтары, сондай-ақ оның мүмкіндіктері (O) және қауіптері (T) туралы ақпаратты құрылымдауға бағытталған практикалық тапсырма.
44. Хакатон - командалардағы студенттер шектеулі уақыт ішінде бағдарламалық шешімдерді немесе инженерлік прототиптерді әзірлейтін қарқынды тапсырма.
45. Есептеу-графикалық (аналитикалық) жұмыс – бұл инженерлік немесе экономикалық есептеулер жүргізу және оларды визуализациялау (аналитика) арқылы теориялық білімді бекітуге бағытталған студенттердің өзіндік оқу жұмысының бір түрі.
46. Білім алушылардың өзіндік жұмыс нысандарының тізімі үлгі болып табылады және ұсынымдық сипатта болады. Білім алушылардың өзіндік жұмыс нысандарын таңдау оқыту нәтижелерін, білім беру деңгейін (бакалавриат, магистратура, докторантура), цифрлық құзыреттіліктердің қалыптасуын, пәннің ерекшелігін, сондай-ақ цифрлық білім беру ортасының мүмкіндіктерін және білім алушылардың академиялық дербестігі қағидаттарын ескере отырып жүзеге асырылады.
47. Ерекше білім беру қажеттіліктері бар білім алушылардың өзіндік жұмысы тапсырмаларды бейімдеуді, Есептіліктің баламалы нысандарын, ассистивтік технологияларды пайдалануды және орындаудың икемді мерзімдерін ескере отырып ұйымдастырылады.

9 Тарау. Өзіндік жұмысты орындау уақытының жоспарлау бюджеті

48. Пәндер бойынша БӨЖ тапсырмалары оқу курсын әзірлеу кезінде бағдарлама жетекшісі тарапынан алдын ала жоспарланады. БӨЖ-ді жоспарлаудың бастапқы деректері ретінде жұмыс оқу жоспары алынады, онда әр пән бойынша жалпы еңбек сыйымдылығы, аудиториялық және өзіндік сабақтардың көлемі көрсетіледі, сондай-ақ білім беру бағдарламасы бойынша пәндердің жұмыс оқу бағдарламалары пайдаланылады.
49. Әр пән бойынша жұмыс оқу бағдарламасының (Syllabus) кестесінде оқу семестрінің апталары бойынша БӨЖ көлемінің бөлінуі және аралық бақылау іс-шаралары көрсетіледі. Бақылау іс-шарасының түріне байланысты ол аудиториялық сабақтар уақытында да, аудиториядан тыс уақытта да жүзеге асырылуы мүмкін. Білім алушылардың өзіндік жұмысын орындауға арналған шамамен уақыт нормалары А қосымшасында берілген. БӨЖ орындауға арналған уақыт нормалары бағыт-бағдарлық сипатта болып табылады және тапсырманың күрделілігіне, білім алушылардың дайындық деңгейіне және пәннің ерекшелігіне байланысты түзетілуі мүмкін.

10 Тарау.  Өзіндік жұмыстың орындалуын бағалау және бақылау

50. БӨЖ тиімділігінің негізгі критерийі – балдық-рейтингтік бақылау жүйесі болып табылады. Бұл жүйе семестр бойы, оқу жылы ішінде және бүкіл оқу кезеңі барысында білім алушылардың білімді өздігінен меңгеруін үздіксіз бақылауды қарастырады.
51. БӨЖ бақылауының негізгі түрлері: ағымдық, межелік және қорытынды бақылау болып табылады. Олар жұмыс оқу жоспары бойынша барлық пәндерде білім алушылардың үлгерімін бақылаудың дәстүрлі және интерактивті әдістерін қолдануды көздейді. Бақылау түрлері білім алушылардың білім деңгейін тексерумен қатар, олардың шығармашылық белсенділігін арттыруға және алған білімдерін тәжірибеде қолдана білу дағдыларын дамытуға бағытталған.
52. Өзіндік жұмысты бақылаудың негізгі міндеттері:
1) өзіндік жұмыстың орындалу дәрежесін және материалды меңгеру деңгейін бағалау;
2) ұсынылған нәтижелер негізінде танымдық қызметті түзету;
3) өзіндік жұмысты ұйымдастыру әдістемесін жетілдіру;
4) білім алушылардың танымдық және шығармашылық белсенділігін ынталандыру;
5) білім алушыларда тапсырманың логикалық құрылымын құра білу дағдыларын қалыптастыру;
6) оқу нәтижелерін талдау және бағалау және т.б.
53. Білім алушылардың өзіндік жұмысын бақылау жазбаша және ауызша түрде жүзеге асырылуы мүмкін және түпкі нәтижеге қол жеткізуге бағытталады. Жазбаша бақылау кезінде өзіндік жұмыс нәтижелері конспект, реферат, баяндама, шығармашылық бақылау жұмысы, жазбаша жұмыс, курстық жұмыс, дипломдық жұмыс, диссертация (магистрлік, докторлық), ғылыми мақала, аудио-бейне есеп және т.б. түрінде рәсімделуі мүмкін.
Ауызша бақылау кезінде өзіндік жұмыс нәтижелері коллоквиум, электрондық презентация, конференция, іскерлік ойын, баяндама, шығарма, хабарлама, жеке әңгімелесу және т.б. түрінде ұсынылуы мүмкін.
54. Білім алушылардың өзіндік жұмысының нәтижелері оқытушы тарапынан міндетті түрде бақылауға алынуы тиіс. Бұл нәтижелер оқытылатын пән бойынша білім алушылардың межелік бақылауы барысында бағаланып, есепке алынуы қажет. Білім алушылардың өзіндік жұмысының нәтижелерін бағалау шкаласын әзірлеу кезінде олардың өзіндік жұмысы ескерілуі тиіс, сондай-ақ тапсырмалар күрделілік деңгейіне қарай саралануы қажет. Өзіндік жұмысты бақылаудың ұсынылатын түрлері:
1) тестілеу;
2) оқу процесіне енгізілген, модульдік оқыту технологиясына негізделген білім алушылардың оқу жұмысының сапасын бағалаудың балдық-рейтингтік жүйесі аясындағы бақылау іс-шаралары;
3) бақылау жұмыстарын, есептерді тексеру;
4) өз бетінше оқып меңгерілген тақырып бойынша баяндама;
5) жедел (веерлік) экспресс-сұрау;
6) орындалған жоба нәтижелері бойынша есеп (жеке немесе топтық).
55. БӨЖ бойынша есеп беру нысаны мен уақыты алдын ала тапсырмада көрсетіледі және білім алушылардың өзіндік жұмыс кестесімен реттеледі. Жұмысты (тапсырманы) ұсыну нысаны, орындалған жұмыстардың ең төменгі қажетті көлемі де БӨЖ тапсырмасын әзірлеу және беру кезінде алдын ала белгіленеді.
56. Бағалау алдын ала анықталған критерийлер мен дескрипторлар негізінде жүзеге асырылады, бұл бақылаудың ашықтығы мен объективтілігін қамтамасыз етеді.

11 Тарау. Келісу және тарату

57. Осы әдістемелік нұсқаулықтың жобасын алғы сөзде көрсетілген сарапшыларға жіберуді әзірлеушілер жүзеге асырады. 
58.  Осы әдістемелік нұсқаулықты келісуді Басқарма мүшесі - академиялық мәселелер жөніндегі проректормен, құқықтық қамтамасыз ету және мемлекеттік сатып алу бөлімінің бастығымен, құжаттамалық қамтамасыз ету бөлімінің бастығымен жүзеге асырылады және «Келісу парағында» ресімделеді.  Келісу парағы құжаттың түпнұсқасымен бірге сақталады.
59. Осы Нұсқаулықтың жұмыс данасы Университеттің ішкі корпоративтік желіден кіру мүмкіндігімен университет сайтында орналастырылады. 













































Қосымша А

Студенттерге СӨЖ орындауға арналған уақыттың шамамен нормалары

	№
	СӨЖ тапсырмасы
	Шамамен уақыт, сағат

	1
	Семинар, практикалық, зертханалық сабақтарға дайындық
	1 тақырыпқа 2-3 сағат

	2
	Реферат дайындау
	1 бетке 2 сағат

	3
	Баяндаманы ауызша дайындау
	2 сағат

	4
	Эссе дайындау
	2 сағат

	5
	Глоссарий құрастыру
	20 сөзге 1 сағат

	
6
	Жиынтық жалпылау кестесін құру
	1 тақырыпқа 2 сағат

	7
	Материалдың графикалық көрінісі (схемалар, графиктер, диаграммалар құрастыру)
	өнім бірлігіне 1 сағат

	8
	Ситуациялық есептерді құрастыру және шешу
	1 сағат

	9
	Тақырып бойынша кроссвордтар құрастыру
	10 сөзге 1 сағат

	10
	Презентациялар жасау
	10 слайдқа 2 сағат

	11
	Іскерлік ойынға дайындық және қатысу
	бір іс-шараға 4 сағат

	12
	Іс-тапсырма
	1 тапсырмаға 3-4 сағат

	13 
	Жеке жоба
	1 жобаға 20-30 сағат

	14
	Топтық жоба
	15-20 сағат (группаға)

	15
	Онлайн курс (Қоршағанортамині)
	1 курсқа 20-72 сағат

	16
	Digital-жоба
	1 өнімге 15-30 сағат

	17
	Портфолио 
	1 тақырып / модуль 10-15 сағат 

	18
	Ғылыми мақала
	1 мақалаға 30-50 сағат





































Қосымша Б

Эссе жазу бойынша әдістемелік ұсыныстар (мысал)

1. Эссе-бұл талдау және дәлелдеу элементтері бар берілген тақырып бойынша жеке позицияның жазбаша презентациясы болып табылатын студенттің өзіндік жұмысының бір түрі. Эссе оқу жоспарына және білім беру бағдарламасының талаптарына сәйкес пәнді (модульді) игеру шеңберінде орындалады. 
2. Эссені орындау мақсаттары: сыни және аналитикалық ойлауды дамыту; өз ұстанымын дәлелді түрде ұсыну дағдыларын қалыптастыру; ғылыми және оқу әдебиеттерімен жұмыс істеу дағдыларын дамыту; теориялық білімді бекіту және тереңдету.
3. Эссе мазмұнына қойылатын талаптар:
a) берілген тақырыпқа сәйкестік;
b) нақты тұжырымдалған авторлық позицияның болуы;
c) презентацияның қисындылығы мен реттілігі;
d) дәлелдерді, мысалдарды және (қажет болған жағдайда) ғылыми дереккөздерді пайдалану;
e) негізделген қорытындылардың болуы.
4. Эссе құрылымы:
a) кіріспе (тақырыптың өзектілігін негіздеу, автордың мәселесі мен ұстанымын тұжырымдау);
b) негізгі бөлім (тақырыпты ашу, дәлелдеу, әртүрлі тәсілдерді талдау);
c) қорытынды (жалпылау және қорытынды).
5. Эссе материалдарын бағалау критерийлері:
a) мәселені ашуда өз көзқарасын (позициясын, көзқарасын) ұсыну;
b) мәселені теориялық деңгейде (байланыстарда және негіздемелермен) немесе эссе сұрағына жауап контекстінде ғылыми ұғымдарды дұрыс пайдалана отырып немесе пайдаланбай тұрмыстық деңгейде ашу;
c) әлеуметтік-экономикалық шындық фактілеріне немесе өз тәжірибесіне сүйене отырып, өз ұстанымын дәлелдеу;
d) тәуелсіздік және өзіндік ерекшелік;
e) Академиялық адалдық қағидаттарын сақтау.










Қосымша В

Реферат жазу бойынша әдістемелік ұсыныстар (мысал)

1. Реферат (лат. refero - хабарлаймын), ғылыми еңбектің (еңбектердің), тақырып бойынша әдебиеттің мазмұнын жазбаша түрде немесе жария баяндау нысанында қысқаша баяндау.
2. Реферат жазудың мақсаты:
1) студенттерге қажетті әдебиеттерді библиографиялық іздеу дағдыларын үйрету;
2) студенттердің жазбаша нысанда таңдалған мәселе бойынша өз пікірін сауатты баяндау дағдыларын дамыту;
3) білім алушылардың ғылыми және практикалық қызметке деген қызығушылығын анықтау және дамыту;
4) курстық және дипломдық жұмыстарды дайындау мен жазуда алған дағдыларын пайдалану.
3. Реферат жазу кезіндегі негізгі міндеттер:
1) таңдалған тақырып бойынша әдебиеттерді пайдаланудың барынша толықтығы;
2) өз жұмысында авторлық позицияны дұрыс беру;
3) осы мәселе бойынша белгілі бір автормен өзінің келісу (келіспеу) себебін сауатты баяндау.
4. Реферат құрылымы:
1) титул парағы;
2) реферат жоспары;
3) реферат мәтіні (кіріспе, негізгі бөлім және қорытынды);
4) әдебиеттер тізімі;
5) қосымшалар (кестелер, схемалар, суреттер және т.б.).
5. Реферат мазмұнына қойылатын негізгі талаптарға мыналар жатады:
1) рефератта пайдаланылған материал таңдалған тақырыпқа қатаң қатысты болуы керек;
2) мәселенің негізгі аспектілерін тек сауатты ғана емес, сонымен қатар белгілі бір логикаға (хронологиялық, тақырыптық, оқиғалық және т. б.) сәйкес баяндау қажет.;
3) презентация кезінде әртүрлі авторлардың идеяларын жалпы көзқарастар бойынша топтастыру керек;
4) реферат жүргізілген зерттеу жұмысының қорытындыларын шығарумен аяқталуы тиіс: қысқаша талдауды қамтуы тиіс-студенттер келісетін қаралатын мәселе бойынша сол көзқарастың артықшылықтарын негіздеу.
6. Рефераттық зерттеу бойынша жұмыс келесі дайындық кезеңдерін қамтиды:


1) Кіріспе: тақырыпты түсіну; тақырып бойынша әдебиеттерді табу; тақырып бойынша әдебиеттерді іріктеп оқу және конспекттеу; реферат жоспарын жазу және пайдаланылатын әдебиеттер тізімін жасау; - кіріспе жазу.
2) негізгі: реферат пен қорытындының негізгі бөлігін жазу.
3) қорытынды: реферат ресімдеу; мазмұны бойынша жұмыс.
4) рефератты қорғау.
7. Реферат бойынша жұмыс зерттеу тақырыбын таңдаудан басталады. Рефераттық жұмыс жазу мәселесін таңдай отырып, студент (білім алушы) мұғалім ұсынған тақырыптар тізімін пайдалана алады. Бірақ студенттің (білім алушының) реферат тақырыбына деген қызығушылығы ол жүргізетін зерттеудің сапасын және сәйкесінше оны қорғаудың сәттілігін анықтайды. Сондықтан зерттеу мәселесін өз бетіңізше тұжырымдауға тырысуға болады.
8. Реферат тақырыбын анықтаған кезде оның ақпараттық қауіпсіздігін ескеру қажет. Осы мақсатта, біріншіден, Электронды кітапхана каталогтарына жүгінуге болады, екіншіден, мұғаліммен кеңесуге болады.
9. Рефераттың болжамды көлемі баспа мәтінінің 8-10 бетін құрайды.
10. Реферат жазылғаннан кейін мұғалімге белгіленген мерзімде тексеруге тапсырылады, содан кейін эссе қорғалады және баға қойылады.
11. Әр студент сөз сөйлеу тезистерін (жоспар-реферат) алдын-ала дайындауы керек.
12. Рефератты қорғау үшін білім алушы жұмыстың міндеттерін, оның өзектілігін, алынған нәтижелерін, қорытындысы мен ұсыныстарын сипаттайтын қысқаша хабарлама дайындауы керек.
13. Рефератты бағалау критерийлеріне мыналар жатады:
1) мазмұнның таңдалған тақырыпқа сәйкестігі;
2) жұмыс құрылымын нақты сақтау;
3) ғылыми әдебиеттермен жұмыс істей білу-мәселені контекстен оқшаулау;
4) логикалық ойлау қабілеті;
5) жазбаша сөйлеу мәдениеті;
6) рефераттық зерттеу мәтінін ресімдей білу (сілтемелерді дұрыс қолдану және ресімдеу, библиография жасау);
7) реферат жазу кезінде пайдаланылған шығармалардағы авторлардың ұстанымын дұрыс түсіне білу;
8) пайдаланылған авторлық материалды бұрмаламай, дұрыс беру мүмкіндігі;
9) жұмыс көлемінің сақталуы;
10) рәсімдеудің дәлдігі мен дұрыстығы, сондай-ақ жұмыстың техникалық орындалуы;
11) реферат материалын практикалық сабақта ұсына білу және сұрақтарға сауатты жауап беру.



Қосымша Г

Электронды презентациямен баяндама дайындауға бойынша әдістемелік нұсқаулық (мысал)

1. Баяндама – белгілі бір тақырыпты кеңінен баяндап, көпшілік алдында ұсынылатын хабарлама.
2. Баяндаманы дайындау кезеңдері:
1) Баяндаманың мақсатын анықтау.
2) Баяндаманың мазмұнын айқындайтын қажетті материалдарды таңдау.
3) Баяндаманың жоспарын құру, жиналған материалдарды логикалық ретпен орналастыру.
4) Әдебиеттермен жалпы танысып, негізгі дереккөздерді анықтау.
5) Жоспарды нақтылау, жоспардың әр тармағына қажетті материалдарды іріктеу.
6) Баяндаманы композициялық тұрғыдан рәсімдеу.
7) Сөйлеу тезистерін және электрондық презентацияны дайындау.
8) Баяндамамен көпшілік алдында сөз сөйлеу.
3. Баяндамаға ұсыныстар:
Баяндама дайындау кезінде тек қызықты және түсінікті ақпаратты таңдаңыз. Сізге түсініксіз терминдер мен арнайы сөз тіркестерін қолданбаңыз. Хабарламаны тым көлемді етпеңіз. Баяндаманы рәсімдеу барысында тек тақырыпқа қатысты қажетті суреттер мен сызбаларды пайдаланыңыз. Баяндаманың соңында дайындық кезінде пайдаланған әдебиеттер тізімін көрсетіңіз. Жазылған мәтінді алдын ала оқып шығып, негізгі ойларын ғана айтып беруге тырысыңыз.
Ауызша сөйлеу өнері тек тақырыпты жақсы білуден ғана емес, сонымен қатар өз ойларыңыз бен көзқарастарыңызды дұрыс, жүйелі, көркем әрі қызықты түрде жеткізе білуден тұрады.
4. Баяндамаға қойылатын талаптар:
Баяндама 5–7 минутқа есептеледі және 5–10 слайдтан тұратын электрондық презентациямен сүйемелденеді (оның ішінде титулдық слайд).
5. Электрондық презентацияны пайдаланып сөйлеуді бағалау критерийлері:
Бағалау кезінде келесі элементтер ескеріледі:
1) Құрылымы
- слайдтар саны баяндама мазмұны мен сөйлеу ұзақтығына сәйкес болуы тиіс (7 минуттық баяндама үшін 10 слайдтан артық ұсынылмайды);
- титулдық слайдтың болуы;
- пайдаланылған барлық дереккөздерге сілтемелердің көрсетілуі.
2) Слайдтағы мәтін
- слайдтағы мәтін тірек-конспект түрінде беріледі (негізгі сөздер, маркерленген немесе нөмірленген тізім), толық сөйлемдер қолданылмайды;
- ең маңызды ақпарат түс, өлшем, анимация әсерлері және т.б. арқылы ерекшеленеді.
3) Көрнекілік
- иллюстрациялар тақырыпты толық ашуға көмектеседі және мазмұннан назарды алаңдатпайды;
- иллюстрациялар сапалы, бейнесі анық болуы тиіс;
- ақпаратты көрнекі түрде көрсету құралдары (кестелер, сызбалар, графиктер және т.б.) қолданылады.
4) Дизайн және баптау
- слайдтардың безендірілуі тақырыпқа сәйкес келеді және мазмұнды қабылдауға кедергі келтірмейді;
- барлық слайдтарда бірдей дизайн үлгісі қолданылады;
- мәтін оңай оқылады;
- презентация артық эффектілермен жүктелмейді.
5) Мазмұны
- презентацияда баяндама тақырыбы бойынша құнды, толық және түсінікті ақпарат беріледі;
- қателер мен баспа қателері болмайды.
6) Сөйлеуге қойылатын талаптар
- баяндаушы тақырып мазмұнын еркін меңгерген және ойларын анық жеткізеді;
- аудиторияның сұрақтары мен ескертулеріне еркін әрі дұрыс жауап береді;
- электрондық презентация баяндамаға иллюстрация қызметін атқарады, бірақ оны толық алмастырмайды;
- баяндаушы аудиториямен байланыс орнатады;
- қажет болған жағдайда баяндаушы презентациядағы кез келген слайдқа оңай ауыса алады.

















Қосымша Д

Постерлік презентацияны дайындау бойынша әдістемелік нұсқаулар (мысал*)

1. Постер - [ағылш. poster -постер] постер, сурет, үзінді дегенді білдіреді.
Постер - бұл А0 парағындағы статикалық презентация. Постердің тиімділігі оның қаншалықты жақсы және еркін оқылатындығына байланысты. Постер түрлі-түсті және есте қаларлық болуы керек; ол тек зерттеудің негізгі идеяларын көрсетуі керек, өйткені жұмысқа қызығушылық танытқан адамдар автормен сөйлесіп, барлық мәліметтерді біле алады [4].
2. Постердің міндетті элементтері:
1) титулдық тақырып;
2) аннотация (жұмыстың қысқаша мазмұны);
3) кіріспе;
4) материал, әдістер, нәтижелер, нәтижелерді талқылау;
5) қорытынды (қорытындылар);
6) әдебиетке сілтемелер.
3. Постерді құрудағы маңызды сәт-оның элементтерін ұйымдастыру және орналастыру.
Әдетте, адам визуалды ақпаратты ең тиімді түрде қабылдайды, егер ол бағандарға құрылымдалған болса және жоғарғы сол жақ бұрыштан төменгі оң жаққа қарай көрсетілсе. Сонымен қатар, материалды визуалды қабылдау кезінде адам табиғи түрде өзінің көзқарасын кенептің белгілі бір жерлеріне бағыттайды, онда ол ең маңызды ақпаратты табады деп күтеді .
4. Постерді безендіру және таныстыру жөніндегі жадынама
1) Материалдың бөлінуі ақпараттың жоғарғы сол жақ бұрыштан төменгі оң жаққа өтуі үшін жүргізілуі керек.
2) Мәтінді ортаға емес, сол жаққа туралау әдеттегідей (бұл әдіс мәтіндік материалды визуалды түрде жақсы қабылдауға мүмкіндік береді). Мәтіннің үлкен көлемінен аулақ болыңыз, иллюстрациялар мен диаграммаларды қолданыңыз. Үлкен қаріптерді қолданыңыз.
3) Постер кеңістігін шегіне дейін толтырмаңыз. Постер алаңының шамамен 50% -. ақпаратпен толтырып, мәтін мен олардың арасындағы байланысты көрсету үшін иллюстрациялар, графиктер және т. б. үшін бос орынды пайдалану ұсынылады.
4) Бұл зерттеу материалын қабылдаудан назар аударатын шамадан тыс әртүрлілікке жол бермеңіз. Постер әдемі ғана емес, сонымен қатар функционалды болуы керек.
5) Презентацияның өзі байыпты және кәсіби түрде сақталуы керек, ауызша хабарлама 3-5 минутқа сәйкес келуі керек.
5. Студенттердің жұмысын бағалау арнайы критерийлер бойынша жүзеге асырылады. Оларға тақырыптың ашылу дәрежесі, графикалық кескіндерді пайдалану, ұйымдастыру және дизайн, ресурстар, сауаттылық, презентация кіреді. 
* Мысал Анненкова А.В. «Постерлік презентация студенттердің ғылыми-зерттеу және Жобалық іс-әрекетін қалыптастыру құралы ретінде» (Иркутск мемлекеттік аграрлық университеті).


























Қосымша Е

Кейс-тапсырмаларды орындау бойынша әдістемелік нұсқаулар

1. Кейс-тапсырма Талдамалық ойлауды дамытуға, теориялық білімді практикада қолдануға және кәсіби жағдайларда негізделген шешімдер қабылдауға бағытталған білім алушылардың өзіндік жұмысының нысаны болып табылады. Іс-бұл талдауды және шешімді әзірлеуді қажет ететін нақты жағдайдың сипаттамасы (нақты немесе модельденген).
2. Кейс-тапсырмаларды орындау кәсіби жағдайларды талдау дағдыларын қалыптастыруға; сыни және жүйелі ойлауды дамытуға; өз ұстанымын дәлелдеу және қорғау дағдыларын дамытуға; білім беру бағдарламасында көзделген құзыреттерді қалыптастыруға бағытталған.
3. Білім алушы кейс-тапсырманы келесі ретпен орындайды:
1) кейспен танысу-жағдайдың жағдайларын зерделеу және негізгі проблемалар мен факторларды анықтау.
2) жағдайды талдау-себеп-салдарлық байланыстарды анықтау; мүдделі тараптарды анықтау; бастапқы деректерді талдау.
3) балама шешімдерді қалыптастыру - шешімнің бірнеше мүмкін нұсқаларын әзірлеу және әрбір нұсқаның артықшылықтары мен кемшіліктерін бағалау.
4) шешімді таңдау және негіздеу - қабылданған шешімді теория мен практикаға сүйене отырып дәлелдеу.
5) нәтижелерді ресімдеу-талдау мен шешімді құрылымдық баяндау және қажет болған жағдайда презентацияны дайындау.
4. Кейс-ғимараттың нәтижелерін мынадай нысандарда ұсынуға болады: жазбаша жұмыс, презентация, ауызша қорғау, топтық пікірталас (командалық кейстер үшін).
5. Білім алушылардың жұмысын бағалау келесі критерийлер бойынша жүзеге асырылады:
1) жағдайды талдаудың толықтығы мен тереңдігі;
2) қорытындылардың қисындылығы мен негізділігі;
3) ұсынылған шешімдердің сапасы;
4) теориялық білімді қолдану;
5) позицияның аргументтілігі;
6) жұмыстың ресімделуі және құрылымы;
7) қатысу белсенділігі (топтық жұмыс үшін).
 






Қосымша Ж

SWOT талдауын жазу бойынша әдістемелік ұсыныстар:

1. Мақсаттар мен фокусты анықтау: талдау сұраққа жауап беруі керек: «Біз компанияны, жаңа өнімді немесе белгілі бір бөлімшені бағалаймыз ба?». Тақырыпқа қатысы жоқ нәрсені алып тастау маңызды.
2. Ішкі факторларды талдау (S-W):
1) Strengths (Күшті жақтары): құзыреттер, ресурстар, артықшылықтар (бірегей технологиялар, команда, бренд).
2) Weaknesses (Әлсіз жақтары): ресурстардың жетіспеушілігі, төмен тиімділік, маркетингтегі кемшіліктер.
3. Сыртқы факторларды талдау (O-T):
1) мүмкіндіктер (Мүмкіндіктер): компания басқара алатын факторлар: нарықтың жаңа сегменттері, технологиялар.
2) Threats (Қауіптер): әсер ету қиын сыртқы факторлар: заңнамадағы өзгерістер, бәсекелестік.
4. Тұжырымдау және рейтинг: бұлыңғыр анықтамалардан аулақ бола отырып, нақты тұжырымдарды қолданыңыз. Негізгі факторларды бөлектеу арқылы факторларды маңыздылық дәрежесі бойынша реттеңіз.
5. Матрица және қорытындылар. 2x2 кестені толтырыңыз. Талдауды стратегиямен аяқтаңыз: күштер мүмкіндіктерді пайдалануға қалай көмектеседі және әлсіздікке қауіп төндіреді. 
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