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1 Методические указания для обучающихся по планированию и организации 

времени, необходимого для освоения дисциплины 
 

Изучение дисциплины рекомендуется начать с ознакомления с рабочей программой 

дисциплины, ее структурой и содержанием разделов (тем), требований к промежуточной 

аттестации, затем ознакомиться с перечнем рекомендуемой литературы. Далее желательно 

последовательное изучение материала по темам, ознакомление с рекомендациями по 

выполнению различных работ и заданий, как аудиторных, так и самостоятельных.  

Дисциплины состоят из нескольких связанных между собою тем, обеспечивающих 

последовательное изучение материала и выработку умения применять полученные знания. 

Организация работы по дисциплине осуществляется в следующих формах: 

 аудиторные занятия (лекции, практические (семинарские) занятия); 

 самостоятельная работа студента (подготовка к лекциям, практическим занятиям, 

контрольным работам (тестам), к зачету, написание рефератов, выполнение анализа кейсов, 

индивидуальная консультация с преподавателем; 

 интерактивные формы проведения занятий (лекция-беседа, дискуссия, проблемный 

семинар, групповое решение кейса). 

Учебный материал курса структурирован по темам. Изучение дисциплины 

производится в тематической последовательности. Каждому практическому занятию, и 

самостоятельному изучению материала предшествует лекция по данной теме. Студенты 

самостоятельно проводят предварительную подготовку к занятию, принимают активное и 

творческое участие в обсуждении теоретических вопросов, разборе проблемных ситуаций и 

поисков путей их решения. Многие проблемы, изучаемые в курсе, носят дискуссионный 

характер, поэтому важное место в учебной процессе занимает российская и зарубежная 

практика по тому или иному направлению.  

Обучающимся рекомендуется следующим образом организовать время, необходимое 

для изучения дисциплины: 

– изучение конспекта лекции в тот же день после лекции – 10 – 15 минут; 

– повторение лекции за день перед следующей лекцией – 10 – 15 минут; 

– изучение теоретического материала по учебнику и конспекту – 1 час в неделю; 

– подготовка к практическому занятию – 1,5 часа. 

Описание последовательности действий обучающегося: 

При изучении курса следует внимательно слушать и конспектировать материал, 

излагаемый на аудиторных занятиях. Для его понимания и качественного усвоения 

рекомендуется следующая последовательность действий: 

1. После окончания учебных занятий для закрепления материала просмотреть и 

обдумать текст лекции, прослушанной сегодня, разобрать рассмотренные примеры (10 – 15 

минут). 

2. При подготовке к лекции следующего дня повторить текст предыдущей лекции, 

подумать о том, какая может быть следующая тема (10 – 15 минут). 

3. В течение недели выбрать время для работы с литературой в библиотеке (по 1 

часу). 

4. При подготовке к практическим занятиям повторить основные понятия по теме 

домашнего задания, изучить примеры. Решая конкретную ситуацию, – предварительно 

понять, какой теоретический материал нужно использовать. Наметить план решения, 

попробовать на его основе решить 1 – 2 практические ситуации. 

 

2 Методические указания по работе обучающихся во время проведения лекций 

В целях реализации компетентностного подхода аудиторные занятия планируются в 

рамках такой образовательной технологии, как проблемно-ориентированный подход с 
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учетом профессиональных и личностных особенностей обучающихся. Это позволяет 

учитывать как исходный уровень знаний, так и существующие в институте технические 

возможности обучения.  

Методологической основой преподавания дисциплин являются научность и 

объективность, базирующиеся на синтезе классических концепций менеджмента и 

современных теорий управления. Задача преподавателя состоит в том, чтобы ознакомить 

обучающихсяс существующими концепциями в области той или иной науки. Учитывая 

разнообразие и дискуссионность научных направлений, необходимо обсуждать 

собучающимися возникающие противоречия, предоставлять им делать самостоятельные 

выводы о возможностях  их разрешения в конкретных ситуациях. 

Преподавателю, ведущему курс, рекомендуется на вводной лекции определить 

структуру курса, пояснить цели и задачи изучения дисциплины, сформулировать основные 

вопросы и требования к результатам освоения. При рассмотрении темы важно выделить 

основные понятия и определения, желательна их визуализация.  

При подготовке и проведении занятий по данному курсу преподаватель должен 

руководствоваться как общими учебно-методическими принципами (научность, системность, 

доступность, последовательность, преемственность, наличие единой внутренней логики 

курса, его связь с другими предметами), так и специфическими особенностями дисциплины. 

В подборе материала к занятиям следует руководствоваться рабочей программой 

учебной дисциплины, обращая внимание на компетенции, указанные в федеральном 

государственном образовательном стандарте высшего образования. На первом занятии 

преподаватель обязан довести до обучающихся требования к текущей и итоговой аттестации, 

порядок работы в аудитории и нацелить их на проведение самостоятельной работы с учетом 

количества часов, отведенных на нее учебным планом. 

Рекомендуя литературу для самостоятельного изучения, преподаватель должен 

максимально использовать возможности, предлагаемые библиотекой ВИЭПП, в том числе ее 

электронными ресурсами, а также делать акцент на привлечение ресурсов Интернет для 

изучения аналитических, проектных, нормативных и планово-прогнозных материалов.  

Выбор методов и форм обучения может определяться:  

– общими целями образования, воспитания, развития и психологической подготовки 

обучающихся; 

– особенностями методики преподавания конкретной учебной дисциплины и 

спецификой ее требований к отбору дидактических методов; 

– целями, задачами и содержанием материала конкретного занятия; 

– временем, отведенным на изучение того или иного материала; 

– уровнем подготовленности обучающихся; 

– уровнем материальной оснащенности, наличием оборудования, наглядных пособий, 

технических средств; 

– уровнем подготовленности и личных качеств самого преподавателя. 

Лекции должны давать систематизированные основы научных знаний по дисциплине, 

концентрировать внимание обучающихся на наиболее сложных и узловых вопросах в 

области управления. Лекции следует излагать в традиционном или в проблемном стиле: 

ставить вопросы и предлагать подходы к их решению. Необходимо стимулировать активную 

познавательную деятельность и интерес к дисциплине, формировать творческое мышление, 

прибегать к противопоставлениям и сравнениям, делать обобщения, активизировать 

внимание обучаемых путем постановки проблемных вопросов, стимулировать их 

мыслительную деятельность, раскрывая взаимосвязи между различными явлениями, 

поощрять дискуссию. 

В современных условиях методический арсенал лекции существенно пополнился 

информационными и техническими средствами обучения, что позволяет разнообразить 

материал и расширить каналы его передачи, используя лекцию-визуализацию, в результате 



5 

 

 

чего дополнительное качество усвоения теоретического материала достигается за счет 

применения принципа наглядности в обучении. 

В лекции следует широко использовать принцип эвристичности, что позволит более 

глубоко изучить проблему, поскольку возникающие противоречия легко разрешаются в ходе 

коллективного обсуждения. Эвристическое изложение материала предполагает постановку 

проблемных вопросов. Проблемный вопрос содержит в себе диалектическое противоречие, 

которое и является «пусковым механизмом» процессов мышления, активизирует стремление 

найти ответ на вопрос (он становится своего рода самостоятельной познавательной задачей). 

Проблемная лекция побуждает аудиторию к активному включению в усвоение и 

обсуждение материала. Нахождение ответов на неоднозначные вопросы стимулирует 

развитие творческого мышления. 

Вопросы, предлагаемые аудитории для размышления, должны побуждать обучаемых 

использовать имеющиеся знания. В конце лекции необходимо делать выводы и ставить 

задачи на самостоятельную работу. 

Во время лекционных занятий рекомендуется вести конспектирование учебного 

материала, обращать внимание на формулировки и категории, раскрывающие суть того или 

иного явления или процессов, научные выводы и практические рекомендации. 

 

3 Методические указания для обучающихся по подготовке к семинарским 

(практическим)  занятиям 
 

При подготовке к семинарским занятиям самостоятельная работа достигает 

наибольшей интенсивности. В отличие от других форм учебных занятий, в ходе семинаров 

обучающиеся имеют возможность в большей степени проявить себя, показать свою 

активность, самостоятельность, способность применять полученные теоретические знания 

при анализе практическим проблем профессиональной деятельности. 

Семинарские занятия проводятся по наиболее сложным вопросам, темам, разделам 

учебной дисциплины и имеют своей целью: во-первых, закрепить знания, полученные во 

время лекций и самостоятельной работы с учебной литературой;во-вторых, расширить и 

углубить представления обучающихся по наиболее актуальным теоретическим и 

практическим проблемам;в-третьих, сформировать и развить практические навыки и умения, 

необходимые для будущей профессиональной деятельности;в-четвертых, осуществить 

контроль за качеством усвоения учебной программы. 

Подготовку к семинару лучше начинать сразу после лекции по данной теме или 

консультации преподавателя. Проводить ее рекомендуется в определенной 

последовательности. 

Прежде всего, следует доработать текст лекции по соответствующей теме, 

внимательно изучить содержание основных учебных вопросов, выносимых для обсуждения, 

а также список рекомендованной литературы и дополнительные задания, которые могут 

быть даны преподавателем. 

Важно тщательно спланировать самостоятельную работу по подготовке к занятию: 

когда, какие источники, по какой проблеме следует найти и изучить; когда и по каким 

вопросам подготовить краткие письменные ответы, выступления или доклады. Работа 

должна быть спланирована таким образом, чтобы подготовка к семинарскому 

(практическому) занятию распределялась равномерно на все оставшееся до занятия время. 

В дальнейшем необходимо подобрать в библиотеке литературу, которая 

рекомендована для подготовки к занятию и просмотреть ее. Это даст возможность выбрать 

те источники, где имеются ответы на поставленные учебные вопросы. Затем более 

внимательно ознакомиться с содержанием книги или статьи, отметить те части текста, в 

которых вопросы семинара, раскрываются наиболее глубоко и подробно, сделать в книге 

закладку.  
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Предварительное изучение рекомендованной литературы позволяет обучающимся 

отобрать необходимую учебную информацию и выяснить, по каким вопросам занятия 

следует подобрать дополнительные литературные источники. Их поиск осуществляется в 

соответствующих библиографических справочниках либо в систематическом каталоге 

библиотеки. Просмотр и изучение дополнительно найденных книг, газетных и журнальных 

статей осуществляется таким же образом, что и литературы, указанной в плане семинарского 

занятия. 

После подбора и предварительного просмотра литературы обучающиеся приступают 

к ее углубленному изучению. В ходе углубленного чтения выделяются главные мысли, 

проблемы, требующие дополнительного обоснования, практического разрешения и т.д. При 

этом в основном вопросе семинара могут быть выделены конкретизирующие его 

подвопросы. В процессе углубленного чтения литературы полезно составлять краткие 

конспекты, тезисы своих будущих выступлений, делать необходимые выписки. Конспекты, 

которые отражают содержание вопросов семинарского занятия, лучше всего вести в той же 

тетради, в которой конспектируются лекции по данному предмету. Концентрация всей 

информацию по проблеме в одном месте позволяет активно участвовать в обсуждении всех 

вопросов семинара и исключает наиболее распространенную ошибку: готовиться к 

выступлению только по одному вопросу. В дальнейшем такие записи значительно облегчат 

подготовку к экзаменам и использование полученных знаний в профессиональной 

деятельности. 

Подготовка к семинарскому занятию не сводится только к поиску ответов на 

поставленные в плане вопросы. Любая теоретическая проблема должна быть осмыслена 

обучающимся с точки зрения ее связи с реальной жизнью и возможностью реализации на 

практике. По каждому вопросу семинара нужно должен быть готовым высказать и 

собственную точку зрения. 

 

Планы проведения практических (семинарских) занятий 

Занятие № 1. Тема: Введение в дисциплину «Управление персоналом» 

Вопросы: 

1. Концепция управления персоналом. 

2. Управление персоналом как система. 

3. Объекты системы управления персоналом.  

Формы проведения: тестирование, презентация рефератов,работа в малых группах. 

 

Занятие № 2. Тема:Модели управления персоналом. 

Вопросы: 

1. Управление по целям. 

2. Управление посредством мотивации.  

3. Рамочное управление.  

4. Управление на основе делегирования. 

5. Партисипативное управление.  

Формы проведения:контрольный опрос, презентация рефератов, работа в малых 

группах. 

 

Занятие № 3. Тема:Методы управления персоналом. 

Вопросы: 

1. Административные методы управления персоналом. 

2.Экономические методы управления персоналом. 

3. Социально-психологические методы управления персоналом. 

Формы проведения:контрольный опрос. 
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Занятие № 4. Тема:Сущность, цели и функции системы управления персоналом 

организации. 

Вопросы: 

1. Понятие системы управления персоналом. 

2. Объекты и субъектысистемы управления персоналом.  

3. Цели системы управления персоналом. 

4. Функции системы управления персоналом. 

Формы проведения:контрольный опрос, презентация рефератов, решение кейса, 

интерактивное решение задач. 

 

Занятие № 5. Тема:Сущность и направления кадровой политики. 

Вопросы: 

1. Понятие кадровой политики. 

2. Цели кадровой политики.  

3. Основные направления кадровой политики.  

Формы проведения:контрольный опрос, презентация рефератов, решение кейса. 

 

Занятие № 6. Тема:Оплата труда и мотивация персонала: системы, формы, методы. 

Вопросы: 

1. Мотивация персонала.  

2. Виды мотивации.  

3. Формы и системы оплаты труда. 

Формы проведения: тестирование, презентация рефератов, решение 

кейса,интерактивное решение задач. 

 

Занятие № 7. Тема:Найм, подбор, отбор и трудовая адаптация персонала. 

Вопросы: 

1. Планирование потребности в персонале. 

2. Найм и отбор персонала.  

3. Направления и виды адаптацииперсонала.  

Формы проведения:контрольный опрос, презентация рефератов. 

 

Занятие № 8.Тема:Обучение, переподготовка и повышение квалификации  персонала. 

Вопросы: 

1. Общая характеристика подготовкиперсонала. 

2. Переподготовка и повышение квалификацииперсонала.  

Формы проведения:контрольный опрос, презентация рефератов. 

 

Занятие № 9. Тема:Использование деловых коммуникаций в процессе управления 

персоналом. 

Вопросы: 

1. Понятие деловых коммуникаций. 

2. Типы коммуникаций. 

3. Коммуникационная политика. 

Формы проведения:тестирование, презентация рефератов, решение кейса, работа в 

малых группах. 

 

 

4Методические указания для обучающихся по организации самостоятельной 

работы 
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4.1 Формы самостоятельной работы 

Самостоятельная работа является неотъемлемым элементом учебного процесса. При 

самостоятельной работе достигается конкретное усвоение учебного материала, развиваются 

теоретические способности, столь важные для современной подготовки специалистов. 

Формы самостоятельной работы: подготовка к лекциям, семинарским (практическим) 

занятиям, контрольным работам, экзамену, написание конспектов, самостоятельное решение 

типовых задач и тестовых заданий, выполнение курсовой работы, подготовка реферата, 

написание научного доклада, статьи и т.д. 

 

4.2 Методические указания по написанию реферата 

Реферат представляет собой краткое изложение содержания монографии(одной или 

нескольких книг), тематической группы научных статей,материалов научных публикаций по 

определенной проблеме, вопросу,дискуссии или концепции. Реферат не предполагает 

самостоятельного научногоисследования и не требует определения позиции автора. 

Главная задача, стоящая перед обучающимися при его написании -научиться 

осуществлять подбор источников по теме, кратко излагатьимеющиеся в литературе 

суждения по определенной проблеме, сравниватьразличные точки зрения. 

Рефераты являются одной из основных форм самостоятельной работыстудентов и 

средством контроля за усвоением учебного и нормативногоматериала в объеме, 

устанавливаемым программой. Для большинствареферат носит учебный характер, однако он 

может включатьэлементы исследовательской работы и стать базой для написания 

выпускнойквалификационной работы. 

Порядок подготовки к написанию реферата включает следующие этапы: 

1 Подготовительный этап, включающий изучение предметаисследования. 

1) Выбор и формулировка темы.Тема в концентрированном виде должна выражать 

содержание будущеготекста, заключать проблему, скрытый вопрос. 

2) Поиск источников.Составить библиографию, используя систематический и 

электронныйкаталоги библиотеки филиала, а также электронно-библиотечных 

систем;изучить относящиеся к данной теме источники и литературу. 

3) Работа с несколькими источниками.Выделить главное в тексте источника, 

определить их проблематику,выявить авторскую позицию, основные аргументы и 

доказательства в защитуавторской позиции, аргументировать собственные выводы по 

даннойпроблематике. 

4) Систематизация материалов для написания текста реферата. 

2 Написание текста реферата. 

1) Составление подробного плана реферата.План реферата - это основа работы. 

Вопросы плана должны бытькраткими, отражающими сущность того, что излагается в 

содержании.Рекомендуется брать не более двух или трех основных вопросов. Не 

следуетперегружать план второстепенными вопросами. 

2) Создание текста реферата.Текст реферата должен подчиняться определенным 

требованиям: ондолжен раскрывать тему, обладать связностью и цельностью. 

Раскрытие темы предполагает, что в тексте реферата излагаетсяотносящийся к теме 

материал и предлагаются пути решения содержащейся втеме проблемы. Связность текста 

предполагает смысловую соотносительностьотдельных компонентов. Цельность – смысловая 

законченность текста. 

 

 

4.3 Методические указания по подготовке научного доклада, статьи 
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Научная статья – это представление результатов какого-либо исследования для 

научнойобщественности. Научная статья обязательно включает элементы нового знания, 

которые иопределяют еѐ значимость. В отдельных случаях научная статья может 

содержатьсистематизацию, обобщение уже известных научных данных о процессе, явлении 

или объекте, наоснове которого делаются новые выводы, прогнозы. Такая статья называется 

обзором научнойлитературы по определенной проблеме. 

Выбор темы исследования неразрывно связан с выбором его объекта. Объект 

исследования– система, процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию и 

избранные для изучения. 

Получение знаний об объекте, необходимых для решения конкретной проблемы, 

поставленной висследовании, осуществляется посредством изучения результатов 

целенаправленного научноговоздействия на отдельные части объекта, называемые 

предметами исследования. 

Предмет исследования – часть, сторона, свойство, отношение объекта, исследуемые 

сопределенной целью в данных условиях, т.е. это элемент объекта исследования. 

Предметисследования является носителем группы или ряда существенных свойств, связей, 

или признаковизучаемого объекта и служит средством его научного познания. 

После обоснования темы, определения объекта и предмета исследования 

формулируетсяцель исследования по данной теме. Цель исследования выступает как 

определенный механизминтеграции различных действий в систему «цель – средство – 

результат». Цель – заранееосознанный и планируемый результат. Основные элементы, 

формирующие содержание целиисследования: конечный результат, объект исследования, 

путь достижения конечного результата. 

Задачами исследования называются вопросы, получение ответов на которые 

необходимодля достижения цели исследования. Как правило, выдвигаются следующие 

исследовательскиезадачи: 

– выявление сущности, признаков, критериев изучаемого процесса, явления и на 

этойоснове его объяснение, характеристика; 

– обоснование основных путей (методов, средств) решения проблемы. 

Изучение научной литературы – это важный и длительный процесс, 

завершающийсянаписанием окончательного варианта статьи. Он включает ряд этапов: поиск 

источников;ознакомительное чтение; углубленное, изучающее чтение с выписками в форме 

конспектов,аннотаций, тезисов, реферирования; использование источников в процессе 

исследования дляобъяснения и интерпретации собственных результатов и наблюдений; 

ссылки на литературу вчерновике; написание обзорной части работы; организация 

библиографического описания кработе и его окончательное редактирование. 

Научное обобщение носит особый характер, оно отличается точностью, 

подчеркнутойлогичностью, однозначным выражением мысли, которая строго 

аргументируется, а ходлогических рассуждений акцентируется с помощью специальных 

средств связи. 

Устный доклад при выступлении на конференции строится на основе 

введения,развернутого реферата содержания работы и заключения. Заранее узнайте об 

установленномрегламенте выступления. Помните, что обо всем рассказать в отведенное 

время не удастся,поэтому отберите наиболее значимые и интересные результаты, факты, 

выводы, наблюдения.Постарайтесь их включить в свое выступление. Наиболее важные и 

интересные результаты можнопредставить в виде слайдов (не более одного-трех). Слайды 

облегчат ваше выступление на защите,сделают более доступным его восприятие 

слушателями и придадут дополнительную значимостьвашей работе. 

Доклад следует рассчитывать на 5 – 15 минут (в зависимости от регламента) и 

построитьследующим образом: 
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1) название темы работы, обоснование ее новизны и практической значимости. 

Можноуказать мотивы выбора темы; 

2) цель и задачи работы; 

3) характеристика предмета, объекта и материала исследования; 

4) методы исследования; 

5) основные результаты и выводы работы; 

6) в заключение можно указать дальнейшие перспективы исследования 

рассматриваемойпроблемы. 

 

4.4 Методические указания по оформлениюреферата,научного доклада, статьи 

4.4.1 Оформление текстовой части 

При оформлении текстовой части работы используют ГОСТ Р 7.0.100-2018. 

Работа должна быть выполнена печатным способом с использованием компьютера и 

принтера на одной стороне листа белой бумаги одного сорта формата А4 (210 х 297мм) 

через полтора интервала и размером шрифта TimesNewRoman 14 пунктов.  

Страницы работы должны иметь следующие поля: левое - 25 мм, правое - 10 мм, 

верхнее - 20 мм, нижнее - 20 мм. Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему 

тексту и равен пяти знакам (1,25 см). 

Все страницы работы, включая иллюстрации и приложения, нумеруются по порядку 

без пропусков и повторений. Первой страницей считается титульный лист, на котором 

нумерация страниц не ставится, на следующей странице ставится цифра «2» и т. д. 

Порядковый номер страницы печатают на середине верхнего поля страницы. 

В тексте работы должны применяться научные термины, обозначения и определения, 

установленные соответствующими стандартами, а при их отсутствии - общепринятые в 

научной литературе. 

В тексте работы не допускается: 

- применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы; 

- применять для одного и того же понятия различные научные термины, близкие по 

смыслу (синонимы), а также иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов 

и терминов в русском языке; 

- применять произвольные словообразования; 

применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, 

соответствующими государственными стандартами; 

- сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без 

цифр, за исключением единиц физических величин в верхних и боковых заголовках и в 

расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки. 

Обозначения единиц физических величин в тексте работы приводить в соответствии 

с ГОСТ 8.417-2002. 

 

4.4.2 Оформление оглавления, заголовков 

Оглавление - перечень основных частей работы с указанием страниц, на которые их 

помещают. 

Заголовки в оглавлении должны точно повторять заголовки в тексте. Не допускается 

сокращать или приводить заголовки в другой формулировке. Последнее слово заголовка 

соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце 

оглавления. 

В оглавлении слово «Содержание» записывают в виде заголовка симметрично тексту 

(посередине страницы) с прописной буквы. Наименования, включенные в оглавление, 

записывают строчными буквами, начиная с прописной буквы. 

Заголовки должны четко и кратко отражать содержание глав. 

Заголовки располагают симметрично тексту (посередине страницы). 
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Заголовки следует печатать с прописной буквы без точки в конце, не подчеркивая. 

Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, 

их разделяют точкой. 

Расстояние между заголовками и текстом должно быть равно трем интервалам. 

Расстояние между заголовками - два интервала. 

Каждую главу следует начинать с нового листа. 

Главы и параграфы должны иметь порядковые номера, обозначенные арабскими 

цифрами без точки и записанные с абзацного отступа. Параграфы должны иметь нумерацию 

в пределах каждой главы. Номер параграфа состоит из номера главы и параграфа, 

разделенного точкой. 

 

4.4.3 Оформление иллюстраций 

Иллюстративный материал должен быть представлен рисунками. Количество 

иллюстраций должно быть достаточным для пояснения излагаемого текста. 

Иллюстрации, используемые в работе, размещают под текстом, в котором впервые 

дана ссылка на них, или на следующей странице, а при необходимости - в приложении. 

Иллюстрации нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией или в пределах 

главы, например: «Рисунок 2.3» (третий рисунок второй главы). 

На все иллюстрации должны быть приведены ссылки в тексте работы. При ссылке 

следует писать «в соответствии с рисунком 2.3» при сквозной нумерации и «в соответствии 

с рисунком 1.2» при нумерации в пределах раздела. 

Иллюстрации должны иметь наименование и, если необходимо, пояснительные 

данные (подрисуночный текст). Слово «Рисунок» и наименование помещают после 

пояснительных данных и располагают следующим образом (рис. 2): 

 

 

 

Рисунок 2.3 - Степень влияния факторов на рентабельность капитала 
Источник: составлено автором по [4, C. 15]. 

 
Рисунок 2 - Пример оформления рисунка 

Иллюстрации, которые занимают объем более одной страницы, следует располагать в 

приложениях.  

 

4.4.4 Построение таблиц 

Таблицы применяют для лучшей наглядности и удобства сравнения показателей и 

оформляют их в соответствии с требованиями ГОСТ 2.105-95. 
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Цифровой материал, как правило, оформляют в виде таблиц. Таблица содержит три 

вида заголовков: общий, верхние и боковые (рис. 3). Общий заголовок отражает содержание 

всей таблицы (к какому месту и времени она относится), располагается над ее макетом и 

является внешним заголовком. Верхние заголовки характеризуют содержание граф, а 

боковые - строк. Они являются внутренними заголовками. 

 
Рисунок 3 - Остов (основа) таблицы 

 

Остов таблицы, заполненный заголовками, образует ее макет. Если на пересечении 

граф и строк записать цифры, то получается полная таблица. Таблицы, используемые в 

работе, размещают под текстом, в котором впервые дана ссылка на них, или на следующей 

странице, а при необходимости - в приложении. 

Таблицы нумеруют арабскими цифрами сквозной нумерацией или в пределах главы, 

например: «Таблица 2.1» (первая таблица второй главы). 

На все таблицы должны быть приведены ссылки в тексте работы. При ссылке следует 

писать «в соответствии с данными, представленными в таблице 3» при сквозной нумерации 

и «. . .  по данным, представленным в таблице 2.2» при нумерации в пределах раздела. Под 

таблицей должна располагаться ссылка на источник.  

Таблицы, которые занимают объем более одной страницы, следует располагать в 

приложениях. Таблицы не разрываются. 

Таблицы каждого приложения обозначают отдельной нумерацией арабскими 

цифрами с добавлением перед цифрой обозначения приложения. Например, «Таблица В. 1», 

если она приведена в приложении В. 

Название таблицы должно отражать ее содержание, быть точным, кратким. Название 

следует помещать над таблицей. 

Заголовки граф и строк таблицы следует писать с прописной буквы, а подзаголовки 

граф - со строчной буквы, если они составляют одно предложение с заголовком, или с 

прописной буквы, если они имеют самостоятельное значение. В конце заголовков и 

подзаголовков таблиц точки не ставятся. Заголовки и подзаголовки граф указывают в 

единственном числе. 

Таблицы слева, справа и снизу ограничивают линиями. 

Разделять боковые и верхние заголовки и подзаголовки диагональными линиями не 

допускается. 

Заголовки граф, как правило, записывают параллельно строкам таблицы. При 

необходимости допускается перпендикулярное расположение заголовков граф. 

Общий заголовок таблицы должна быть отделена линией от остальной части 

таблицы.  



13 

 

 

Высота строк таблицы должна быть не менее 8 мм. 

Пример оформления таблицы изображен на рисунке 4. 

 

Таблица 2.2 – Динамика финансовых показателей ООО «Партнер» в 2018-2019г.г. 

Наименование показателя На 31 декабря 2018 г. 

(тыс. руб.) 

На 31 декабря 2019 г. 

(тыс. руб.) 

Выручка 15 027 22 030 

Расходы по обычной деятельности 13  425 20 294 

Проценты к уплате - - 

Прочие доходы 70 13 

Прочие расходы 124 54 

Налоги на прибыль (доходы) - - 

Чистая прибыль 1 548 1 695 
Источник: составлено автором. 

 

Рисунок 4 - Пример оформления таблицы 

 

При отсутствии отдельных данных в таблице следует ставить прочерк (тире). 

В случае необходимости таблицы могут сопровождаться примечанием, 

используемым с целью пояснения заголовков, методики расчета некоторых показателей, 

источников информации и т.д. 

По логическому содержанию таблица представляет собой предложение, основными 

элементами которого являются подлежащее и сказуемое. 

Подлежащим статистической таблицы называется объект, характеризующийся 

цифрами. Обычно подлежащее таблицы дается в левой части, в наименовании строк. 

Сказуемое таблицы образует система показателей, которые характеризуют объект 

изучения, т.е. подлежащее таблицы. Сказуемое формирует верхние заголовки и составляет 

содержание граф с логически последовательным расположением показателей слева направо. 

Таблицы, как средство наглядного и компактного представления цифровой 

информации, должны быть правильно оформлены: 

а) таблица должна быть компактной и содержать только те данные, которые 

непосредственно отражают исследуемое явление в статике и динамике и необходимы для 

познания его сущности; 

б) заголовки таблицы должны быть четкими, краткими, лаконичными, представлять 

собой законченное целое, органично вписывающееся в содержание текста; 

в) информация, располагаемая в графах таблицы, завершается итоговой строкой. 

Существуют различные способы соединения слагаемых граф с их итогом: 

1) строка «Итого» или «Всего» завершает таблицу; 

2) итоговая строка располагается первой строкой таблицы и соединяется с 

совокупностью ее слагаемых словами «В том числе»; 

г) если названия подзаголовков граф повторяются между собой, содержат 

повторяющиеся термины или несут единую смысловую нагрузку, то необходимо им 

присвоить объединяющий заголовок. 

д) графы и строки полезно нумеровать; 

е) взаимосвязанные данные, характеризующие одну из сторон анализируемого 

явления целесообразно располагать в соседних друг с другом графах; 

ж) графы и строки должны содержать единицы измерения, соответствующие 

поставленным в подлежащем и сказуемом показателям; 

1) числа целесообразнее, по возможности, округлять. Если все числа одной и той же 

графы или строки даны с одним десятичным знаком, а одно из чисел имеет точно два знака 
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после запятой, то числа с одним знаком после запятой следует дополнять нулем, тем самым 

подчеркнув их одинаковую точность; 

и) в случае необходимости дополнительной информации - разъяснений к таблице, 

могут даваться примечания. 

 

4.4.5 Оформление перечислений 

При оформлении перечислений используется ГОСТ 2.105-95. 

Перед каждой позицией перечисления следует ставить дефис или при необходимости 

ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву, после которой 

ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать 

арабские цифры, после которых, ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, 

как показано в примере.  

Пример. 

а)  ______________  

б) ______________  

1) ________________  

2) ________________ 

в) ______________  

 

Каждое перечисление записывают с абзацного отступа. 

Существуют определенные технико-пунктуационные правила рубрицирования 

внутри текста документа. Для обозначения частей перечней используются: 

- высший уровень членения - прописные буквы (А, Б, В и т. д.) и римские цифры (I, 

II, III и т. д.). 

- средний уровень членения - арабские цифры (1, 2, 3 и т. д.). 

- низший уровень членения - арабские цифры со скобками (1) 2) 3) и т. д.) и 

строчные буквы со скобками (а) б) в) и т. д.). 

Перед перечнем обычно ставят обобщающее слово (существительное, глагол, 

прилагательное, в зависимости от ведущего слова элементов перечня). Если обобщающее 

слово ввести трудно или если при этом придется употребить много дополнительных слов, 

можно завершить предваряющий текст глаголом или расщепленным сказуемым, даже если 

ведущее слово элементов перечня - другая часть речи, а предлог, которым этот глагол 

(расщепленное сказуемое) управляет, перенести в состав 1 -го элемента перечня. Например: 

Обратить внимание: а) на правильность, б) однородность, в) целесообразность. 

Не рекомендуется оставлять предлог в тексте, предваряющем перечень. После 

предшествующего перечню текста фразы ставят следующие знаки препинания: 

а) двоеточие, если в этом тексте содержится слово или словосочетание, 

указывающее на то, что дальше последует перечень, или если перечень служит прямым 

разъяснением того, о чем говорится в предшествующем ему тексте фразы, либо он 

непосредственно продолжает текст; 

б) точку, если связь предшествующего перечню текста с самим перечнем ослаблена 

(нет в этом месте слова или словосочетания, указывающего на то, что дальше последует 

перечень, перечень прямо не разъясняет этот текст, не служит непосредственным 

продолжением его). 

При нумерации элементов перечня после строчных букв и арабских цифр со 

скобками не ставится точка, а после прописных букв и римских цифр точка ставится: 

1) текст; 

а) текст; 

I. Текст. 

А. Текст. 

Между элементами внутриабзацного перечня ставится: 
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а) запятая, если элементы простые (из нескольких слов, без знаков препинания 

внутри); 

б) точка с запятой, если элементы содержат много слов, со знаками препинания 

внутри. 

После абзацев - элементов перечня ставится (исключая последний абзац): 

а) запятая, если абзацы-элементы очень просты - из нескольких слов, без знаков 

препинания внутри, обозначены номером-цифрой с закрывающей скобкой, строчной буквой 

с закрывающей скобкой, наборным знаком (например, тире) и начинаются со строчной 

буквы; но не будет ошибкой и постановка в подобных случаях после абзацев точки с 

запятой (например: 1) текст, 2) текст, ...); 

б) точку с запятой, если элементы не совсем просты, со знаками препинания 

внутри, обозначены номером-цифрой с закрывающей скобкой, строчной буквой с 

закрывающей скобкой или наборным знаком и начинаются со строчной буквы, 

т.е. строчной букве в начале элемента соответствует точка с запятой в конце его (например: 

1) сложный текст; 2) сложный текст: ...); 

в) точку, если элементы обозначены номером-цифрой с точкой, прописной буквой с 

точкой, а также номером-цифрой с закрывающей скобкой, строчной буквой с закрывающей 

скобкой, наборным знаком, но начинаются с прописной буквы, т. е. точке после 

обозначения элемента или прописной букве в начале элемента соответствует точка в конце 

элемента (например: 1. Текст... . 2. Текст... .; А. Текст ... . Б. Текст... .; и т. п.). 

Примеры. 

 

Вредитель, согласно законодательству, может: 

1. Не нести ответственность за содеянное. 

2. Нести материальную ответственность: 

1) ограниченную; 

2) полную. 

Пособие по беременности и родам выдается: 

а) женщинам, подлежащим обязательному социальному страхованию; 

б) женщинам, страховой стаж которых составляет шесть месяцев. 

Алгоритм расчета заработной платы: 

1. Определить, какие выплаты нужно учесть при расчете среднего заработка. 

2. Уточнить, было ли повышение в организации тарифных ставок. 

3. Рассчитать среднедневной заработок и т.д. 

 

Бывает, что в какие-либо части перечня, представляющие собой словосочетания, 

включается самостоятельное предложение, начинающееся с прописной буквы. Независимо 

от того, что в конце предложения по правилам русского языка должна ставиться точка, 

каждый элемент списка будет отделяться от следующего точкой с запятой. 

Пример. 

 

Документы при поступлении на работу: 

-    резюме, характеристика, рекомендательные письма; 

- заявление сотрудника о приеме на работу; 

- копия или второй экземпляр приказа о приеме сотрудника на работу. Приказ 

самого предприятия может быть издан на основании приказа вышестоящего ведомства, 

если конкретное предприятие находится в его подчинении; 

- трудовой договор и т.д. 

 

При составлении перечней следует обязательно обращать внимание на то, чтобы 

начальные слова каждого элемента списка были согласованы между собой в роде, числе и 
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падеже. 

Пример. 

 

Наименование периода, который можно установить свидетельскими показаниями: 

- работа рабочего и служащего; 

- работа в военизированной охране; 

- работа в органах спецсвязи; 

- работа в колхозе. 

 

Также все элементы списка должны быть обязательно согласованы в роде, числе и 

падеже со словами (или словом) в предваряющем перечень предложении, после которого 

стоит двоеточие. 

Пример. 

 

Для применения налогового вычета по НДС необходимо соблюдение трехусловий: 

1) фактического перемещения товаров через таможенную границу РФ; 

2) уплаты НДС таможенным органам; 

3) принятия на учет импортных товаров предпринимателем. 

 

4.4.6 Правила сокращения слов и словосочетаний 

Сокращение слов и словосочетаний на русском языке оформляют в соответствии с 

требованиями ГОСТ 7.12-93. 

Применение в выпускной квалификационной работе сокращений, не 

предусмотренных вышеуказанным стандартом, или условных обозначений предполагает 

наличие перечня сокращений и условных обозначений. 

Наличие перечня не исключает расшифровку сокращения и условного обозначения 

при первом упоминании в тексте. 

Перечень помещают после основного текста. 

Перечень следует располагать столбцом. Слева в алфавитном порядке или в порядке 

их первого упоминания в тексте приводят сокращения или условные обозначения, справа - 

их детальную расшифровку. 

Наличие перечня указывают в оглавлении выпускной квалификационной работы. 

 

4.4.7 Оформление формул 

Формулы оформляют в соответствии с требованиями ГОСТ 2.105-95 и ГОСТ Р 

7.0.11-2011. 

При оформлении формул в качестве символов следует применять обозначения, 

установленные соответствующими национальными стандартами. 

Пояснения символов должны быть приведены в тексте или непосредственно под 

формулой. 

Формулы в тексте выпускной квалификационной работы следует нумеровать 

арабскими цифрами сквозной нумерацией или в пределах главы. 

Номер заключают в круглые скобки и записывают на уровне формулы справа. 

 

 

Пример. 

 

Для индексов объема продукции, стоимости основных фондов и фондоотдачи верно 

следующее равенство: 
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Ссылки в тексте на порядковые номера формул дают в скобках, например, ... в 

формуле (1.3). 

Формулы, помещаемые в приложениях, должны нумероваться отдельной нумерацией 

арабскими цифрами в пределах каждого приложения с добавлением перед каждой цифрой 

обозначения приложения, например формула (B. 1). 

Формулы, следующие одна за другой и не разделенные текстом, разделяют запятой. 

Переносить формулы на следующую строку допускается только на знаках 

выполняемых операций, причем знак в начале следующей строки повторяют. При переносе 

формулы на знаке умножения применяют знак «х». 

 

4.4.8 Оформление библиографических ссылок 

Библиографические ссылки в тексте работы оформляют в соответствии с 

требованиями ГОСТ Р 7.0.100-2018. 

Библиографическая ссылка является частью справочного аппарата работы и служит 

источником библиографической информации об объектах ссылки. 

Библиографическая ссылка содержит библиографические сведения о цитируемом, 

рассматриваемом или упоминаемом в тексте работы другом источнике (его составной части 

или группе источников), необходимые и достаточные для его идентификации, поиска и 

обшей характеристики. 

Объектами составления библиографической ссылки являются все виды 

опубликованных и неопубликованных документов на любых носителях (в том числе 

электронные ресурсы локального и удаленного доступа), а также составные части 

источников. 

Совокупность библиографических сведений в ссылке должна обеспечивать 

идентификацию и поиск объекта ссылки. 

По месту расположения в документе различают библиографические ссылки: 

- внутритекстовые, помещенные в тексте документа; 

- подстрочные, вынесенные из текста вниз полосы документа (в сноску): 

- затекстовые, вынесенные за текст документа или его части (в выноску). 

В работе следует применять затекстовые ссылки! 

Совокупность затекстовых библиографических ссылок оформляется как перечень 

библиографических записей и включается в список использованных источников выпускной 

квалификационной работы. 

Если ссылку в работе приводят на конкретный фрагмент текста источника, в отсылке 

указывают порядковый номер и страницы, на которых помещен объект ссылки. Сведения 

разделяют запятой. Отсылку приводят в квадратных скобках в строку с текстом документа. 

Примеры оформления использованных источников: 

Нормативно-правовые акты (электронный вариант) 

1. Российская Федерация. Законы. Гражданский кодекс Российской Федерации 

(часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ. – Текст: электронный // Некоммерческие интернет-
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версии системы КонсультантПлюс. – URL: 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_9027/ (дата обращения: 10.05.2019). 

2. Российская Федерация. Законы. Об обязательном социальном страховании на 

случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством: Федеральный закон от 

29.12.2006 N 255-ФЗ. – Текст: электронный // Некоммерческие интернет-версии системы 

КонсультантПлюс. – URL: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_64871/ (дата 

обращения: 20.05.2019). 

3. Российская Федерация. Приказы. Об утверждении Методических указаний по 

инвентаризации имущества и финансовых обязательств: Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 

N 49. – Текст: электронный // Некоммерческие интернет-версии системы КонсультантПлюс. 

– URL: http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=107970 (дата 

обращения: 12.05.2019). 

 

Статьи в печатных журналах 

4. Герасименко, О. А. Практические аспекты использования зарубежных методик 

прогнозирования банкротства (на примере ООО АФ «Отрадненская») / О. А. Герасименко, 

Н. С. Сорокина. – Текст: непосредственный // Институциональные и инфраструктурные 

аспекты развития различных экономических систем: сборник статей международной научно-

практической конференции: в 2 частях. – 2017. – С. 98-101. 

5. Захарова, Н. Н. Прогнозирование социально-экономического развития 

производственного предприятия лакокрасочных материалов / Н. Н. Захарова, А. А. 

Григорьева. – Текст: непосредственный // Молодежный научный форум: общественные и 

экономические науки. –2017. – N 1 (41). – С. 231-237. 

 

Учебники, пособия, монографии и т.д. (электронный вариант) 

6. Косолапова, М. В. Комплексный экономический анализ хозяйственной 

деятельности / М. В. Косолапова, В. А. Свободин. – Москва : Издательско-торговая 

корпорация «Дашков и К°», 2018. – 247 с. : ил. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=495781 (дата обращения: 17.05.2019). – 

Библиогр.: с. 238. – ISBN 978-5-394-00588-6. – Текст : электронный. 

 

 

Статьи в электронных журналах 

7. Прокурат, А. С. Роль классификации налоговых рисков в практике налогового 

менеджмента / А. С. Прокурат. – Текст: электронный // Экономика и банки.   2019. – N 1. – С. 

30-39. – URL: https://cyberleninka.ru/article/n/rol-klassifikatsii-nalogovyh-riskov-v-praktike-

nalogovogo-menedzhmenta (дата обращения: 20.05.2019). 

8. Терехов, Д. В. Методы прогнозирования в операционном менеджменте / Д. В. 

Терехов, Я. Д. Грогуль. – Текст: электронный // Инновационные научные исследования: 

теория, методология, практика: сборник статей победителей V Международной научно-

практической конференции. – 2017. – С. 194-196. – URL: 

https://elibrary.ru/item.asp?id=27660441 (дата обращения: 22.05.2019). 

 

Учебники, пособия, монографии и т.д. (печатный вариант) 

9. Прыкина, Л. В. Экономический анализ предприятия / Л. В. Прыкина. – Москва 

: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2018. – 253 с. : ил. – (Учебные издания 

для бакалавров). – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-394-02187-9. – Текст : непосредственный. 

Оформление ссылки на данные предприятия в руспрофайле 

10. Портал «Руспрофайл». ООО «ХСЛ». - URL: https://www.rusprofile.ru/id/5470024 

(дата обращения: 10.01.2020). 
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Статья с сайта без автора 

11. Актуальные вопросы и тенденции развития логистики. Официальный сайт 

компании «Логистик пойнт». - URL: http://logistic-point.kz/info/articles/stati/aktualnye-voprosy-

i-tendentsii-razvitiya-logistiki/ (дата обращения: 18.12.2019). - Текст: электронный. 

 

Официальные сайты организаций 

12. Компания S2B Group: официальный сайт. - Москва.- URL: https://s2b-

group.net/about (дата обращения: 10.01.2020). - Текст: электронный. 

13. Правительство Российской Федерации: официальный сайт. - Москва. - 

Обновляется в течение суток. - URL: http://government.ru (дата обращения: 19.02.2018). - 

Текст : электронный. 

 

4.5 Методические рекомендации по написанию конспектов 

Конспект (от лат. conspectus- обзор) - письменный текст, в котором кратко и 

последовательно изложено содержание основного источника информации. Конспектировать 

— значит приводить к некоему порядку сведения, почерпнутые из оригинала. В основе 

процесса лежит систематизация прочитанного или услышанного. Записи могут делаться как 

в виде точных выдержек, цитат, так и в форме свободной подачи смысла. Манера написания 

конспекта, как правило, близка к стилю первоисточника. 

Если конспект составлен правильно, он должен отражать логику и смысловую связь 

записываемой информации. Им запросто можно воспользоваться через некоторое количество 

времени, а также предоставить для применения кому-то еще, поскольку прочтение грамотно 

зафиксированных данных никогда не вызовет затруднений.  

В процессе учебы или при решении какой-то задачи в общем объеме информации 

выделяют самое важное и необходимое, таким образом, упрощая овладение материалом. В 

хорошо сделанных записях можно с легкостью обнаружить специализированную 

терминологию, понятно растолкованную и четко выделенную для запоминания значений 

различных слов. Используя законспектированные сведения, легче создавать значимые 

творческие или научные работы, различные рефераты и статьи.  

Нужно уметь различать конспекты и правильно использовать ту категорию, которая 

лучше всего подходит для выполняемой работы.  

План-конспект. Такой вид изложения на бумаге создается на основе заранее 

составленного плана материала, состоит из определенного количества пунктов (с 

заголовками) и подпунктов. В процессе конспектирования каждый заголовок раскрывается 

— дополняется коротким текстом, в конечном итоге получается стройный план-конспект. 

Именно такой вариант больше всего подходит для срочной подготовки к публичному 

выступлению или семинару. Естественно, чем последовательнее будет план (его пункты 

должны максимально раскрывать содержание), тем связаннее и полноценнее будет ваш 

доклад. Специалисты рекомендуют наполнять плановый конспект пометками, в которых 

будут указаны все используемые вами источники, так как со временем трудно восстановить 

их по памяти. 

Схематический план. Эта разновидность конспекта выглядит так: все пункты плана 

представлены в виде вопросительных предложений, на которые нужно дать ответ. Изучая 

материал, вы вносите короткие пометки (2–3 предложения) под каждый пункт вопроса. 

Такой конспект отражает структуру и внутреннюю взаимосвязь всех сведений и 

способствует хорошему усвоению информации. 

Текстуальный конспект. Подобная форма изложения насыщеннее других и 

составляется из отрывков и цитат самого источника. К текстуальному конспекту можно 

легко присоединить план, либо наполнить его различными тезисами и терминами. Он лучше 
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всего подходит тем, кто изучает науку или литературу, где цитаты авторов всегда важны. 

Однако такой конспект составить непросто. Нужно уметь правильно отделять наиболее 

значимые цитаты таким образом, чтобы в итоге они дали представление о материале в 

целом. 

Тематический конспект. Такой способ записи информации существенно отличается 

от других. Суть его — в освещении какого-нибудь определенного вопроса; при этом 

используется не один источник, а несколько. Содержание каждого материала не отражается, 

ведь цель не в этом. Тематический конспект помогает лучше других анализировать заданную 

тему, раскрывать поставленные вопросы и изучать их с разных сторон. Однако будьте 

готовы к тому, что придется переработать немало литературы для полноты и целостности 

картины, только в этом случае изложение будет обладать всеми достоинствами. 

Свободный. Этот вид конспекта предназначен для тех, кто умеет использовать сразу 

несколько способов работы с материалом. В нем может содержаться что угодно — выписки, 

цитаты, план и множество тезисов. Вам потребуется умение быстро и лаконично излагать 

собственную мысль, работать с планом, авторскими цитатами. Считается, что подобное 

фиксирование сведений является наиболее целостным и полновесным. 

Техника составления конспекта.  

Необходимо просмотреть материал, выявить особенности текста, его характер, 

понять, сложен ли он, содержит ли незнакомые термины; 

Снова прочитать текст и тщательно проанализировать его. Такая работа с материалом 

даст возможность отделить главное от второстепенного, разделить информацию на 

составляющие части, расположить ее в нужном порядке. 

Обозначить основные мысли текста, они называются тезисами. Их можно записывать 

как угодно - цитатами (в случае, если нужно передать авторскую мысль) либо своим 

собственным способом. 

При конспектировании лекций рекомендуется придерживаться следующих основных 

правил: 

1. Не начинать записывать материал с первых слов преподавателя, сначала 

необходимо выслушать его мысль до конца и постараться понять ее. 

2. Приступать к записи нужно в тот момент, когда преподаватель, заканчивая 

изложение одной мысли, начинает ее комментировать. 

3. В конспекте обязательно выделяются отдельные части. Необходимо разграничивать 

заголовки, подзаголовки, выводы, обособлять одну тему от другой. Выделение можно делать 

подчеркиванием, другим цветом (только не следует превращать текст в пестрые картинки). 

Рекомендуется делать отступы для обозначения абзацев и пунктов плана, пробельные строки 

для отделения одной мысли от другой, нумерацию. Если определения, формулы, правила, 

законы в тексте можно сделать более заметными, их заключают в рамку. 

4. Записи нужно создавать с использованием принятых условных обозначений. 

Конспектируя, обязательно необходимо употреблять разнообразные знаки (их называют 

сигнальными). Это могут быть указатели и направляющие стрелки, восклицательные и 

вопросительные знаки, сочетания PS (послесловие) и NB (обратить внимание). Например, 

слово «следовательно» вы можете обозначить математической стрелкой =>. Когда 

выработается свой собственный знаковый набор, создавать конспект, а после и изучать его 

будет проще и быстрее. 

Не нужно забывать об аббревиатурах (сокращенных словах), знаках равенства и 

неравенства, больше и меньше. 

Большую пользу для создания правильного конспекта дают сокращения. Однако 

многие считают, что сокращение типа «д-ть» (думать) и подобные им использовать не 

следует, так как впоследствии большое количество времени уходит на расшифровку, а 

чтение конспекта не должно прерываться посторонними действиями и размышлениями. 

Лучше всего разработать собственную систему сокращений и обозначать ими во всех 
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записях одни и те же слова (и не что иное). Например, сокращение «г-ть» будет всегда и 

везде словом «говорить», а большая буква «Р» — словом «работа». 

5. Нужно избегать сложных и длинных рассуждений. 

6. При конспектировании лучше пользоваться повествовательными предложениями, 

избегать самостоятельных вопросов. Вопросы уместны на полях конспекта. 

7. Не нужно стараться зафиксировать материал дословно, при этом часто теряется 

главная мысль, к тому же такую запись трудно вести. Второстепенные слова нужно 

отбрасывать, без которых главная мысль не теряется. 

8. Если в лекции встречаются непонятные термины, можно оставить место, а после 

занятий уточнить их значение у преподавателя. 

 

4.6 Методические указания по подготовке презентации 

Презентация – это краткое наглядное изложение информации по содержанию 

работы,представленное посредством программы MicrosoftOfficePowerPoint. 

Презентация содержит основные положения, выносимые на защиту, графический 

материал– рисунки, таблицы, алгоритмы и т.п., которые иллюстрируют предмет 

исследования. 

Презентация работы служит для убедительности и наглядности материала, 

выносимого назащиту. 

Презентация должна включать в себя следующие разделы: 

- титульный лист презентации (1 слайд); 

- цель исследования, объект и предмет исследования (1 слайд); 

- алгоритм и методика исследования (1-2 слайда); 

- полученные результаты исследования (2-3 слайда); 

- основные выводы и предложения (2-3 слайда). 

Общая структура представленной презентации должна соответствовать структуре 

доклада. 

При создании презентации следует придерживаться следующих рекомендаций: 

- шрифт - TimesNewRoman; 

- размер шрифта для заголовков - не менее 32; 

- размер шрифта для текста - не менее 28; 

- цвет и размер шрифта, форматы рисунков и таблиц должны быть подобраны так, 

чтобывсе надписи, рисунки и таблицы отчетливо просматривались на слайде. 

 

4.7 Методические указания по подготовке обучающегося к экзамену (зачету) 

Подготовка к экзамену (зачету) способствует закреплению, углублению и обобщению 

знаний, получаемых, в процессе обучения, а также применению их к решению практических 

задач. Готовясь к экзамену (зачету), обучающийся ликвидирует имеющиеся пробелы в 

знаниях, углубляет, систематизирует и упорядочивает свои знания. 

Подготовка к экзамену (зачету) состоит из двух взаимосвязанных этапов. 

Первый – систематический труд на протяжении учебного периода 

изучениядисциплины, охватывающий все формы учебного процесса: лекции, изучениеи 

конспектирование рекомендованной литературы, активное участие всеминарских занятиях, 

выполнение заданий на практических занятиях,ведение самостоятельной работы по 

предложенным темам. 

Второй – подготовка непосредственно перед экзаменом (зачетом). Она позволяет 

обучающемуся засравнительнокороткийотрезок времени повторить изученный материал и 

лучше понять основные понятия. Важнейшим учебным пособием на этом этапе работы 

является собственный конспект прослушанных лекций, самостоятельнопроработанных тем 

курса, выполненныхпрактических работ. 
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Огромную роль в успешной подготовке к экзамену (зачету) играет правильная 

организация подготовки к нему. Рекомендуется при подготовке к экзамену опираться на 

следующий план: 

 просмотреть программу курса, с целью выявления наиболее проблемных тем, 

вопросов, которые могут вызвать трудности при подготовке к экзамену (зачету); 

 прорешать тестовые и типовые задания, предложенные в фонде оценочных средств. 

При выполнении этих пунктов обучающийся получит возможность оценить свои 

знания и навыки по прослушанной дисциплине и сориентироваться при планировании 

объема подготовки. 

Подготовку по каждому вопросу следует начать с ознакомительногочтения 

соответствующей главы или параграфа своегоконспекта, пособия, учебника. По справочной 

литературе или Интернет-источникам следует уточнить определения терминов и выписать 

их наотдельный лист. Далее необходимо переходить к тщательной проработкесодержания: 

подчеркнуть отдельные мысли и фрагменты,различными знаками выделить самое главное. 

При подготовке к экзамену (зачету) следуетпомнить, что формат экзамена (зачета) не 

даѐт возможности для многословныхвыступлений. Поэтому обучающийся должен уметь 

излагать материал кратко,содержательно и по существу вопроса. Рекомендуется составлять 

план ответа,уделяя необходимое внимание как теоретическим аспектам проблемы, так 

иприкладным. Ответ должен быть доказательным по содержанию и убедительнымпо форме. 

 

5 Методические указания для обучающихся по организации и проведению 

обучения в интерактивных формах 

Лекция-беседа - диалогический метод изложения и усвоения учебного материала. 

Лекция-беседа позволяет с помощью системы вопросов, умелой их постановки и искусного 

поддержаниядиалога воздействовать как на сознание, так и на подсознание обучающихся, 

научить ихсамокоррекции. Проведение лекции-беседы предполагает наличие определенного 

объема знанийоб изучаемом материале и связи с ним. Лекция-беседа помогает побудить 

обучающихся кактуализации имеющихся знаний, вовлечь их в процесс самостоятельных 

размышлений, вэвристический, творческий процесс получения новых знаний; способствует 

активизациипознавательной деятельности, вовлекает в максимальный мыслительный поиск, 

с цельюразрешения противоречий, подводит к самостоятельному формированию выводов и 

обобщений,создает условия для оперативного управления процессом познания. 

По назначению в учебном процессе выделяют следующие виды лекции-беседы: 

- вводные или вступительные (организующие); 

- сообщения новых знаний;  

- закрепляющие. 

Вводная лекция-беседа проводится в начале лекционного занятия. С ее 

помощьюобеспечивается психологическая настройка обучающихся на восприятие и 

усвоение новогоматериала. Беседа способствует пониманию значения предстоящей работы, 

формируетпредставления о ее содержании, специфике и особенностях. 

Сообщения новых знаний. Строится в форме вопросов и ответов преимущественно 

прианализе прочитанных текстов, запоминании ответов (катехизическая); способствует 

подведениюобучающихся за счет умело поставленных вопросов, имеющихся знаний и 

жизненного опыта, кусвоению новых знаний, формулированию понятий, решению задач; 

создает субъективноевпечатление, что обучающийся сам сделал открытие, проделал путь от 

практики к научной истине. 

Закрепляющие лекции-беседы применяются для закрепления, обобщения и 

систематизациизнаний.Эффективность беседы зависит от тщательной подготовки 

преподавателя, продуманности ипрофессиональной формулировки вопросов в четкой 

постановке, их логическойпоследовательности. Вопросы должны развивать все виды 

мышления, обеспечивать логическуюформу мышления (весь спектр мыслительных 
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действий), соответствовать уровню развитияобучающихся; со стороны обучающихся ответы 

должны быть осознанными иаргументированными, полными, точными, ясными, правильно 

сформулированными. 

Лекция-дискуссия является разновидностью лекции-беседы. Лекция-дискуссия - 

метод обучения, основанный на обмене мнениями по определенной тематике. 

Высказываемая в ходе обсуждения точка зрения обучающегося может отражать как его 

собственное мнение, так и опираться на мнение других лиц. Хорошо проведенная дискуссия 

учит более глубокому пониманию проблемы, умению защищать свою позицию, но считаться 

с мнением других. Использовать дискуссию в учебном процессе целесообразно в том случае, 

когда обучающиеся обладают значительной степенью самостоятельности мышления, умеют 

аргументировать, доказывать и обосновывать свою точку зрения. К проведению лекции-

дискуссии обучающихся необходимо подготовить. Обучающиеся должны знать заранее тему 

обсуждения; предложенные для дискуссии вопросы; рекомендуемую литературу по теме и 

вопросам, предложенным для обсуждения; расписание консультаций с преподавателями; 

основные требования культуры спора, требования к участникам дискуссии (ознакомиться с 

различными точками зрения на объявленную тему спора, определить собственную позицию). 

Существенным моментом учебной дискуссии является ее критический разбор. Для этого 

подводятся итоги занятий, анализируются выводы, к которым пришли участники дискуссии, 

подчеркиваются основные моменты правильного понимания проблемы, показываются 

ложность, ошибочность высказываний, несостоятельность отдельных позиций. Подробно 

рассматриваются выступления полемистов, оцениваются их умение отвечать на вопросы, 

правильность употребления понятий, использование приемов доказательств и опровержений, 

даются рекомендации по дальнейшему совершенствованию полемических навыков и 

умений. 

Работа в малых группах - это одна из самых популярных стратегий, так как она дает 

всемобучающимся (в том числе и стеснительным) возможность участвовать в работе, 

практиковатьнавыки сотрудничества, межличностного общения (в частности, умение 

активно слушать,вырабатывать общее мнение, разрешать возникающие разногласия). Все это 

часто бываетневозможно в большом коллективе. При организации групповой работы, 

следует обращатьвнимание на следующие ее аспекты. Нужно убедиться, что учащиеся 

обладают знаниями иумениями, необходимыми для выполнения группового задания. 

Нехватка знаний очень скоро дасто себе знать - учащиеся не станут прилагать усилий для 

выполнения задания. Надо старатьсясделать свои инструкции максимально четкими. Надо 

предоставлять группе достаточно временина выполнение задания. 

Деление обучающихся на группы – это важный момент в организации работы в 

малыхгруппах. Способов деление обучающихся на группы существует множество, и они в 

значительнойстепени определяют то, как будет протекать дальнейшая работа в группе, и на 

какой результат этагруппа выйдет. 

Рекомендации по организации работы в малых группах: 

 нельзя принуждать к общей работе обучающихся, которые не хотят вместе работать; 

 следует разрешить работать индивидуально обучающемуся, который хочет работать 

один; 

 нельзя требовать в аудитории абсолютной тишины, так как обучающиеся 

должныобменяться мнениями, прежде чем представить «продукт» совместного труда. 

Деловая игра - средство моделирования разнообразных условий 

профессиональнойдеятельности (включая экстремальные) методом поиска новых способов 

ее выполнения. Деловаяигра является методом эффективного обучения, поскольку снимает 

противоречия междуабстрактным характером учебной дисциплины и реальным характером 

профессиональнойдеятельности. Существует много названий и разновидностей деловых игр, 

которые могутотличаться методикой проведения и поставленными целями: дидактические и 
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управленческиеигры, ролевые игры, проблемно-ориентированные, организационно-

деятельностные игры и др. 

Деловая игра, в основе которой лежит имитационная модель социально-

экономическогообъекта или какого-либо вида профессиональной деятельности, может быть 

признана одним изсамых результативных, но и самых сложных в разработке и применении 

методом обучения. 

Применение деловых игр рекомендуется в целях: 

- развития навыков анализа и критического мышления; 

- развития навыков профессиональных коммуникаций; 

- развития чувства ответственности за последствия принимаемых решений; 

- отработки типовых схем выработки управленческих решений в проблемных 

ситуациях; 

- развития творческого мышления; 

- развития навыков работы в команде. 

При применении деловых игр следует учитывать организационно-временные 

ограниченияи условия, в которых протекает учебный процесс. Так, в зависимости от 

сложностимоделируемого объекта или имитируемой деятельности, а также масштаба 

рассматриваемыхпроблем, требований к оформлению и представлению результатов 

проведение деловой игрыможет потребовать от 4–6 часов до нескольких дней. 

Деловая игра может быть сконструирована как в целях формирования, так и в целях 

оценкикомпетенций, требуемых в конкретной профессиональной деятельности, т. е. может 

выступать иметодом обучения, и оценочным средством.  

Данный метод характеризуется высокой степенью активности и интерактивности в 

учебнойгруппе и поэтому требует особых подходов к организации групповой работы. 

Дадим наиболее важные пояснения по отдельным этапам разработки, организации 

ивнедрения деловой игры в учебный процесс. 

1. Тема деловой игры всегда связывается с изучаемой предметной областью. Она 

можетбыть конкретной, заданной автором-разработчиком, а может быть предложена после 

совместногообсуждения в группе, когда преподаватель использует «контурную» игру, 

позволяющую изучитьи решить интересующую проблему.Тема игры должна быть 

сформулирована понятно, однозначно и по возможности кратко(особенно это касается ее 

названия). 

2. При постановке целей разработчикам необходимо определить: 

– назначение игры (учебное, исследовательское, проектировочное, аттестационное и 

т. д.); 

– участников игры; 

– поставленные задачи; 

– ожидаемые результаты. 

Необходимо различать учебные цели игры (которые ставит перед собой 

руководительигры) и цели действий ее участников исходя из игровых ролей.Примером 

учебных целей может быть проверка уровня подготовленности должностныхлиц и его 

соответствия определенному виду производственной деятельности. 

3. Описание моделируемого объекта может быть осуществлено с разной 

степеньюдетализации, но основные характеристики и параметры модели, а также исходные 

условия еефункционирования должны быть изначально определены. 

4. Состав участников игры и их количество зависят от анализируемой проблемы и 

целей.Уровень участников игры, сфера их практической деятельности и специализация 

должнысоответствовать уровню, на котором следует решать проблему. Количество команд 

тесно связанос ролевым составом участников игры, который подробно описывается в 

сценарии. 
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5. Регламент игры определяется ее продолжительностью и количеством этапов, а 

также ихсложностью с точки зрения принимаемых решений. 

6. Сценарий деловой игры включает развернутое изложение сущности игры, ее 

содержание,логическую последовательность игровых этапов, а также вопросы, связанные с 

управлениемигрой. 

Даются подробные описания состава ролей, характеристика ролевой деятельности, а 

такжеформируется система проблемных ситуаций. В заключительной части сценария 

приводятсяправила игры, включающие: 

– последовательность ходов участников; 

– признак окончания этапа; 

– признак окончания игры; 

– способ определения результатов игры; 

– форму и степень взаимодействия участников. 

7. Разработка системы оценок игровой деятельности и системы мотивации 

участников. Пригрупповом оценивании участников деловой игры, прежде всего, необходимо 

оценивать: 

1) качество и эффективность выработанного решения: 

– представление решения к заданному сроку (устанавливается лимит времени); 

– использование при выработке решений рекомендуемых приемов, способов, методов; 

– наличие в принятых решениях элементов новизны, оригинальности; 

– учет ограничений; 

– рациональность принятого решения; 

2) межгрупповое взаимодействия участников деловой игры: 

– скорость принятия решений; 

– количество и качество внесенных решений другими игровыми группами; 

– аргументированность защиты своих решений; 

3) взаимодействие участников игры внутри игровых групп:  

– «внутренние» поощрения; 

– начисление бонусов и штрафов за выполнение (досрочное выполнение, 

невыполнение)решения к заданному сроку; 

– взаимодействие игровой группы при поиске обнаружения ошибок в решении; 

4) взаимодействие участников деловой игры с программным и техническим 

обеспечением: 

– соблюдение инструкций по работе с программным обеспечением деловой игры; 

– умение составлять мультимедийные презентации; 

5) личностные качества участников деловой игры. Это наиболее сложный 

вопрос,связанный с разработкой систем оценивания. 

При этом можно оценивать следующие личностные аспекты деятельности 

участников: 

– эрудированность и принципиальность (оцениваются на этапах обсуждения 

решений); 

– умение аргументировать свои решения и отстаивать их на этапах обсуждения 

решений; 

– умение принимать решения в конфликтной ситуации, аргументированно защищать 

своирешения, критиковать решения других и самому адекватно воспринимать критику. 

Порядок проведения игры определяет: 

– регламент игры; 

– способ формирования групп; 

– этапность игровой процедуры; 

– задание исходных данных; 

– обработку информации;  
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– подведение итогов; 

– анализ результатов игры; 

– систему мотивации участников игры. 

Интерактивное решение задач – это также метод модерации, при котором при 

решении задач принимают участие все обучающиеся под руководством преподавателя-

модератора. В результате получается углубленное познание обучающимися методики 

решения типовых профессиональных задач. В процессе интерактивного решения задачи 

обучающимся дается возможность предположить последующий алгоритм и результат ее 

решения. Применение на практике обучения метода интерактивного решения задач 

позволяет развивать у обучающихся способность прогнозирования и планирования решения 

профессиональных задач. 

Решение кейса(casestudy)- метод обучения, предназначенный для совершенствования 

навыков и получения опыта в следующих областях: выявление, отбор и решение проблем; 

работа с информацией - осмысление значения деталей, описанных в ситуации; анализ и 

синтез информации и аргументов; работа с предположениями и заключениями; оценка 

альтернатив; принятие решений; слушание и понимание других людей - навыки групповой 

работы. 

Непосредственная цель метода case-study – совместными усилиями группы студентов 

проанализировать ситуацию – case, возникающую при конкретном положении дел, и 

выработать практическое решение; окончание процесса – оценка предложенных алгоритмов 

и выбор лучшего в контексте поставленной проблемы. 

Метод сase-study состоит из следующих этапов: 

- ознакомление студентов с текстом кейса; 

- анализ кейса; 

- организация обсуждения кейса, дискуссии, презентации; 

- оценивание участников дискуссии; 

- подведение итогов дискуссии. 

Ознакомление студентов с текстом кейса и последующий анализ кейса чаще всего 

осуществляются за несколько дней до его обсуждения и реализуются как самостоятельная 

работа студентов; при этом время, отводимое на подготовку, определяется видом кейса, его 

объемом и сложностью. 

Максимальная польза из работы над кейсами будет извлечена в том случае, если 

студенты при предварительном знакомстве с ними будут придерживаться систематического 

подхода к их анализу, основные шаги которого представлены ниже: 

1. Выпишите из соответствующих разделов учебной дисциплины ключевые идеи, для 

того, чтобы освежить в памяти теоретические концепции и подходы, которые Вам предстоит 

использовать при анализе кейса. 

2. Бегло прочтите кейс, чтобы составить о нем общее представление. 

3. Внимательно прочтите вопросы к кейсу и убедитесь в том, что Вы хорошо поняли, 

что Вас просят сделать. 

4. Вновь прочтите текст кейса, внимательно фиксируя все факторы или проблемы, 

имеющие отношение к поставленным вопросам. 

5. Выясните, какие идеи и концепции соотносятся с проблемами, которые Вам 

предлагается рассмотреть при работе с кейсом. 

Общее правило работы с кейсами – нельзя использовать информацию, которая 

находится «за рамками». Например, если студент прочитал в газете статью о той самой 

компании, проблемы которой описаны в задании, факты из нее брать запрещено, поскольку 

менеджер, принимающий решение, а моделируется ситуация, когда студент находится на его 

месте, обладает только той информацией, которая представлена в задании. Иногда, наоборот, 

студенту может быть предоставлена возможность добавить факты из конкретной рыночной 
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ситуации, существовавшей в рассматриваемый период времени. В таких случаях во 

внимание должна приниматься эрудиция студента и степень владения материалом. 

Результатом применения метода являются не только знания, но и навыки 

профессиональной деятельности. 

При разборе учебной ситуации преподаватель может занимать активную или 

пассивную позицию, иногда он «дирижирует» разбором, а иногда ограничивается 

подведением итогов дискуссии. 

При подведении итогов необходимо оценивать студента за содержательную 

активность в дискуссии или публичной (устной) презентации, которая включает в себя 

следующие составляющие: 

1. Выступление, которое характеризует попытку серьезного предварительного 

анализа (правильность предложений, подготовленность, аргументированность и т.д.). 

2. Обращение внимания на определенный круг вопросов, которые требуют 

углубленного обсуждения. 

3. Владение категориальным аппаратом, стремление давать определения, выявлять 

содержание понятий. 

4. Демонстрация умения логически мыслить, если точки зрения, высказанные раньше, 

подытоживаются и приводят к логическим выводам. 

5. Предложение альтернатив, которые раньше оставались без внимания. 

6. Предложение определенного плана действий или плана воплощения решения. 

7. Определение существенных элементов, которые должны учитываться при анализе 

кейса. 

8. Заметное участие в обработке количественных данных, проведении расчетов. 

9. Подведение итогов обсуждения. 

Анализ кейса, данный студентом при непубличной (письменной) презентации 

считается удовлетворительным, если: 

- было сформулировано и проанализировано большинство проблем, имеющихся в 

кейсе; 

- проведено максимально возможное количество расчетов; 

- были сделаны собственные выводы на основании информации о кейсе, которые 

отличаются от выводов других студентов; 

- были продемонстрированы адекватные аналитические методы для обработки 

информации; 

- составленные документы по смыслу и содержанию отвечают требованиям; 

- приведенные в итоге анализа аргументы находятся в соответствии с ранее 

выявленными проблемами, сделанными выводами, оценками и использованными 

аналитическими методами. 

Студент должен понимать не только правила разбора кейса, но и систему его 

оценивания преподавателем, последнее требует обязательного ее разъяснения до начала 

работы над кейсом. 

 


