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1 Методические указания для обучающихся по планированию и организации 

времени, необходимого для освоения дисциплины 

 

Планирование и организация времени, необходимого на изучение дисциплины, 

предусматривается ФГОС ВО и учебным планом. Объем часов и формы работы по 

изучению дисциплины распределены в рабочей программе соответствующей дисциплины. 

Это комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих обучающемуся 

оптимальным образом организовать процесс изучения данной дисциплины. Часть курса 

изучается обучающимися самостоятельно. Содержание методических указаний включает: 

- методические указания по работе обучающихся во время проведения лекций; 

- методические указания студентам по подготовке к практическим занятиям; 

- методические указания по организации самостоятельной работы; 

- методические указания студентам по организации и проведению обучения в 

интерактивных формах. 

Учебный материал курса структурирован по темам. Изучение дисциплины 

производится в тематической последовательности. 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. Важное 

место в учебном процессе занимает изучение российского законодательства. 

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 в этот день, разобрать рассмотренные примеры. 

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

подумать о том, какая может быть следующая тема. 

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

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

домашнего задания, изучить практику. 

Общие затраты времени на самостоятельное освоение учебного курса 

обучающимися должны составить не менее 3 часов в неделю. 

 

 

2 Методические указания по работе обучающихся во время проведения 

лекций 

 

Лекция как организационная форма обучения - это особая конструкция учебного 

процесса. Преподаватель на протяжении всего учебного занятия сообщает новый учебный 

материал, а студенты его активно воспринимают. Благодаря тому, что материал 

излагается концентрированно, в логически выдержанной форме, лекция является наиболее 

экономичным способом передачи учебной информации. 

Методологическое значение лекции состоит в том, что в ней раскрываются 

фундаментальные теоретические основы учебной дисциплины и научные методы, с 

помощью которых анализируются явления. В целом можно сказать, что лекции как форме 

и методу обучения присущи три основные педагогические функции, которые определяют 

ее возможности и достоинства в учебном процессе: познавательная, развивающая и 

организующая. 

Познавательная функция выражается в понимании слушателями основ науки, 

научно обоснованных путей решения практических задач. Лекция призвана дать им 

взаимосвязанное, доказательное и отчетливое представление о самых сложных моментах 



 

  

в практической деятельности специалистов. Именно это, а не запоминание каждого слова 

или цифры, продиктованных лектором, является главным в познавательной функции. 

Кроме того, следует помнить, что познавательная функция всякой лекции связана и 

с тем, что в живой разговорной речи самые сложные вопросы разъяснить и понять легче, 

чем тогда, когда они изложены письменно. Значит одно из основных достоинств лекции – 

это передача учебного материала не беззвучными строками текста, а конкретным 

человеком – преподавателем. 

Лекция достигает цели, если помимо сообщения информации она выполняет 

развивающую функцию, то есть по содержанию и форме она ориентирована не на память, 

а на мышление обучаемых, призвана не только преподнести им знания, но и научить их 

самостоятельно мыслить. Именно такие предпосылки содержит лекция, подготовленная 

на высоком профессиональном уровне. В повседневном и интенсивном упражнении в 

научном мышлении и заключается главная ценность лекции. 

Следовательно, развивающая функция лекции находится в зависимости от 

грамотно подобранного и составленного содержания лекции и методики его изложения. 

Логичное, доказательное расположение материала, Стремление лектора не просто 

изложить голые факты, а логично расположить материал, доказать его истинность, 

привести к обоснованным выводам, научить слушателей думать, искать ответы на 

возникающие вопросы и рассматривать приемы такого поиска – все это отличительные 

черты лекции, выполняющей в полной мере развивающую функцию. 

Организующая функция лекции предусматривает, в первую очередь, управление 

самостоятельной работой, как в процессе лекции, так и во внеаудиторное время. Эта 

функция сознательно усиливается проведением семинаров и практических занятий. В 

данном случае лектор рекомендует литературу, обращает внимание слушателей на то, что 

необходимо изучить и с чем сопоставить. Полученные в ходе лекции выводы и результаты 

служат основой при самостоятельной проработке рекомендованной литературы. 

Главное в период подготовки к лекционным занятиям – научиться методам 

самостоятельного умственного труда, сознательно развивать свои творческие способности 

и овладевать навыками творческой работы. Для этого необходимо строго соблюдать 

дисциплину учебы и поведения. Четкое планирование своего рабочего времени и отдыха 

является необходимым условием для успешной самостоятельной работы. В основу его 

нужно положить рабочую программу изучаемых в семестре дисциплин. Ежедневной 

учебной работе студенту следует уделять 9–10 часов своего времени, т.е. при шести часах 

аудиторных занятий самостоятельной работе необходимо отводить 3–4 часа. 

Каждому студенту следует составлять еженедельный и семестровый планы работы, 

а также план на каждый рабочий день. С вечера всегда надо распределять работу на 

завтрашний день. В конце каждого дня целесообразно подводить итог работы: тщательно 

проверить, все ли выполнено по намеченному плану, не было ли каких-либо отступлений, 

а если были, по какой причине это произошло. Нужно осуществлять самоконтроль, 

который является необходимым условием успешной учебы. Если что-то осталось 

невыполненным, необходимо изыскать время для завершения этой части работы, не 

уменьшая объема недельного плана. 

Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. 

Внимательное слушание и конспектирование лекций предполагает интенсивную 

умственную деятельность студента. Краткие записи лекций, их конспектирование 

помогает усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано 

самое существенное, основное и сделано это самим студентом. Не надо стремиться 

записать дословно всю лекцию. Такое «конспектирование» приносит больше вреда, чем 

пользы. Запись лекций рекомендуется вести по возможности собственными 

формулировками. Желательно запись осуществлять на одной странице, а следующую 

оставлять для проработки учебного материала самостоятельно в домашних условиях. 

Конспект лекции лучше подразделять на пункты, параграфы, соблюдая красную строку. 



 

  

Этому в большой степени будут способствовать пункты плана лекции, предложенные 

преподавателям. Принципиальные места, определения и другое следует сопровождать 

замечаниями «важно», «особо важно», «хорошо запомнить» и т.п. Можно делать это и с 

помощью разноцветных маркеров или ручек. Целесообразно разработать собственную 

«маркографию» (значки, символы), сокращения слов. Не лишним будет и изучение основ 

стенографии. Работая над конспектом лекций, всегда необходимо использовать не только 

учебник, но и ту литературу, которую дополнительно рекомендовал лектор. Именно такая 

серьезная, кропотливая работа с лекционным материалом позволит глубоко овладеть 

знаниями. 

В конце лекционных занятий делаются выводы и ставятся задачи на 

самостоятельную работу студентов. 

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 указания. 

 

3 Методические указания для обучающихся по подготовке к практическим 

(семинарским) занятиям 

Семинарское (практическое) занятие представляет собой такую форму обучения 

в учреждениях, которая предоставляет студентам возможности для обсуждения 

теоретических знаний с целью определения их практического применения, в том числе 

средствами моделирования профессиональной деятельности.  

Семинарское (практическое) занятие представляет собой такую форму обучения 

в учреждениях, которая предоставляет студентам возможности для обсуждения 

теоретических знаний с целью определения их практического применения, в том числе 

средствами моделирования профессиональной деятельности.  

Подготовка к практическому (семинарскому) занятию начинается с тщательного 

ознакомления с условиями предстоящей работы, т. е. с обращения к планам семинарских 

занятий. 

Определившись с проблемой, привлекающей наибольшее внимание, следует 

обратиться к рекомендуемой литературе. Имейте в виду, что в семинаре участвует вся 

группа, а потому задание к практическому занятию следует распределить на весь 

коллектив. Задание должно быть охвачено полностью и рекомендованная литература 

должна быть освоена группой в полном объёме. 

Для полноценной подготовки к практическому занятию чтения основной 

литературы недостаточно – в учебных пособиях излагаются только принципиальные 

основы, в то время как в монографиях и статьях на ту или иную тему поднимаемый 

вопрос рассматривается с разных ракурсов или ракурса одного, но в любом случае 

достаточно подробно и глубоко. Тем не менее, для того, чтобы должным образом 

сориентироваться в сути задания, сначала следует ознакомиться с соответствующим 

текстом учебника – вне зависимости от того, предусмотрена ли лекция в дополнение к 

данному семинару или нет. Оценив задание, выбрав тот или иной сюжет, и подобрав 

соответствующую литературу, можно приступать собственно к подготовке к семинару. 

Если программой дисциплины предусмотрено выполнение практического задания, 

то его необходимо выполнить с учетом предложенной инструкции (устно или письменно). 

Все новые понятия по изучаемой теме необходимо выучить наизусть и внести в 

глоссарий, который целесообразно вести с самого начала изучения курса.  

Результат такой работы должен проявиться в способности студента свободно 

ответить на теоретические вопросы семинара, его выступлении и участии в коллективном 

обсуждении вопросов изучаемой темы, правильном выполнении практических заданий и 

контрольных работ. 

 

4 Методические указания для обучающихся по организации самостоятельной 



 

  

работы 

4.1 Формы самостоятельной работы 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы:  

- аудиторная – самостоятельная работа выполняется на учебных занятиях под 

непосредственным руководством преподавателя и по его заданию;  

- внеаудиторная – самостоятельная работа выполняется студентом по заданию 

преподавателя, но без его непосредственного участия.  

Содержание аудиторной и внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

определяется в соответствии с рекомендуемыми видами учебных заданий, 

представленными в рабочей программе учебной дисциплины. 

Цель самостоятельной работы студентов заключается в глубоком, полном усвоении 

учебного материала и в развитии навыков самообразования.  

Задачами самостоятельной работы студентов являются:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

 - углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу;  

- развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;  

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации;  

- развитие исследовательских умений; 

 - использование материала, собранного и полученного в ходе самостоятельных 

занятий на семинарах, при написании курсовых работ, для эффективной подготовки к 

итоговым зачетам и экзаменам. 

Методика организации самостоятельной работы студентов зависит от структуры, 

характера и особенностей изучаемой дисциплины, объема часов на ее изучение, вида 

заданий для самостоятельной работы студентов, индивидуальных качеств студентов и 

условий учебной деятельности. 

     Процесс организации самостоятельной работы студентов включает в себя 

следующие этапы: 

- подготовительный (определение целей,  составление программы, подготовка 

методического обеспечения, подготовка оборудования); 

- основной  (реализация программы, использование приемов поиска информации, 

усвоения, переработки, применения, передачи знаний, фиксирование результатов, 

самоорганизация процесса работы); 

- заключительный (оценка значимости и анализ результатов, их систематизация, 

оценка эффективности программы и приемов работы, выводы о направлениях 

оптимизации труда). 

Организацию самостоятельной работы студентов  обеспечивают:  факультет,   

кафедра, учебный отдел, преподаватель, библиотека. 

Самостоятельная работа студентов обычно складывается из нескольких 

составляющих: 

- работа с текстами: учебниками,  нормативными материалами, историческими 

первоисточниками, дополнительной литературой, в том числе материалами интернета, а 

также проработка конспектов лекций; 

- написание докладов, рефератов, курсовых работ, составление графиков,  таблиц, 

схем; 

- участие в работе семинаров, студенческих научных конференций, олимпиад; 

- подготовка к зачетам и экзаменам непосредственно перед ними.      



 

  

Основной формой самостоятельной работы студента является изучение конспекта 

лекций, их дополнение, рекомендованной литературы, активное участие на семинарских 

занятиях. Но для успешной учебной деятельности необходимо учитывать следующие 

субъективные факторы: 

1. Знание школьного программного материала, наличие прочной системы зияний, 

необходимой для усвоения основных вузовских курсов. Необходимо отличать пробелы в 

знаниях, затрудняющие усвоение нового материала, от малых способностей. Затратив 

силы на преодоление этих пробелов, студент обеспечит себе нормальную успеваемость и 

поверит в свои способности. 

2. Наличие умений, навыков умственного труда: 

а) умение конспектировать на лекции и при работе с книгой; 

б) владение логическими операциями: сравнение, анализ, синтез, обобщение, 

определение понятий, правила систематизации и классификации 

3. Специфика познавательных психических процессов: внимание, память, речь, 

наблюдательность, интеллект и мышление. Слабое развитие каждого из них становится 

серьезным препятствием в учебе. 

4. Хорошая работоспособность, которая обеспечивается нормальным физическим 

состоянием. К внутренним факторам работоспособности относятся интеллектуальные 

особенности, воля, состояние здоровья. 

К внешним:  

- организация рабочего места, режим труда и отдыха;  

- уровень организации труда - умение получить справку и пользоваться 

информацией;  

-  величина умственной нагрузки.  

5. Соответствие избранной деятельности, профессии индивидуальным 

способностям. Необходимо выработать у себя умение саморегулировать свое 

эмоциональное состояние и устранять обстоятельства, нарушающие деловой настрой, 

мешающие намеченной работе. 

6. Овладение оптимальным стилем работы, обеспечивающим успех в деятельности. 

Чередование труда и пауз в работе, периоды отдыха, индивидуально обоснованная норма 

продолжительности сна, предпочтение вечерних или утренних занятий, 

стрессоустойчивость на экзаменах и особенности подготовки к ним, 

7. Уровень требований к себе, определяемый сложившейся самооценкой. 

Адекватная оценка знаний, достоинств, недостатков - важная составляющая 

самоорганизации человека, без нее невозможна успешная работа по управлению своим  

поведением, деятельностью. 

Первая задача организации внеаудиторной самостоятельной работы – это 

составление расписания, которое должно отражать время занятий, их характер 

(теоретический курс, практические занятия, графические работы, чтение), перерывы на 

обед, ужин, отдых, сон, проезд и т.д. Расписание не предопределяет содержания работы, 

ее содержание неизбежно будет изменяться в течение семестра. Порядок же следует 

закрепить на весь семестр и приложить все усилия, чтобы поддерживать его неизменным 

(кроме исправления ошибок в планировании, которые могут возникнуть из-за недооценки 

объема работы или переоценки своих сил). 

При однообразной работе человек утомляется больше, чем при работе разного 

характера. Однако не всегда целесообразно заниматься многими учебными дисциплинами 

в один и тот же день, так как при каждом переходе нужно вновь сосредоточить внимание, 

что может привести к потере времени. Наиболее целесообразно ежедневно работать не 

более чем над двумя-тремя дисциплинами. 

Начиная работу, не нужно стремиться делать вначале самую тяжелую ее часть, 

надо выбрать что-нибудь среднее по трудности, затем перейти к более трудной работе. И 

напоследок оставить легкую часть, требующую не столько больших интеллектуальных 



 

  

усилий, сколько определенных моторных действий (черчение, построение графиков и 

т.п.). 

Самостоятельные занятия потребуют интенсивного умственного труда, который 

необходимо не только правильно организовать, но и стимулировать. При этом очень 

важно уметь поддерживать устойчивое внимание к изучаемому материалу. Выработка 

внимания требует значительных волевых усилий. Именно поэтому, если студент замечает, 

что он часто отвлекается во время самостоятельных занятий, ему надо заставить себя 

сосредоточиться. Подобную процедуру необходимо проделывать постоянно, так как это 

является тренировкой внимания. Устойчивое внимание появляется тогда, когда человек 

относится к делу с интересом. 

Следует правильно организовать свои занятия по времени: 50 минут - работа, 5-10 

минут - перерыв; после 3 часов работы перерыв - 20-25 минут. Иначе нарастающее 

утомление повлечет неустойчивость внимания. Очень существенным фактором, 

влияющим на повышение умственной работоспособности, являются систематические 

занятия физической культурой. Организация активного отдыха предусматривает 

чередование умственной и физической деятельности, что полностью восстанавливает 

работоспособность человека. 

 

4.2 Методические указания по выполнению контрольной работы 

Контрольная работа – это форма текущего контроля знаний студентов. 

Контрольная работа выполняется письменно. Она может проводиться в разных формах: 

тестирование, решение практической задачи, ответ на проблемный теоретический вопрос 

и др. Предпочтительной формой контрольной работы является тестирование.  

 Контрольные работы, которые проводятся в соответствии с Учебным планом, 

являются обязательными. Контрольные работы, не предусмотренные Учебным планом, 

проводимые преподавателем по своему усмотрению, являются факультативными. Оценка 

за обязательную контрольную работу выставляется в специальной графе Журнала 

преподавателя и учитывается отдельно при выведении рубежной (зачетной или 

экзаменационной) оценки. Оценка за факультативную контрольную работу 

приравнивается к оценке за работу на семинарском занятии.  

 Выполнение контрольных работ призвано решить следующие задачи: 

- изучить определённый минимум литературы по вопросам исследования, 

отечественный и зарубежный опыт, и зафиксировать необходимую информацию; 

- обработать полученный материал, проанализировать, систематизировать, 

интерпретировать и грамотно изложить состояние изучаемого вопроса; 

- на основе действующего законодательства разрешить конкретную ситуацию, 

предложенную в задании. 

Контрольные работы не могут проводиться чаще, чем через семинар (лекцию), 

начиная со второго.  

 Преподавателю в нагрузку включаются только часы за проведение и проверку 

обязательных контрольных работ. Проведение и проверка факультативных контрольных 

работ не учитывается при расчете нагрузки. 

Порядок проведения контрольных работ 
 Выполняя контрольную работу, необходимо внимательно ознакомиться с 

условиями заданий и написать развернутый и аргументированный ссылками на 

нормативные акты и литературу ответ. При написании контрольной работы необходимо 

проанализировать научную и учебную специальную литературу, действующие 

нормативно-правовые акты, публикации в периодической печати, судебную практику и 

практику налогообложения, статистические данные. В процессе выполнения работы 

необходимо подтверждать свои выводы цифровыми примерами, представленными в виде 

таблиц, диаграмм, графиков, а также примерами судебной практики. 



 

  

Как правило, контрольные работы проводятся на семинарском занятии. Если 

Учебным планом предусмотрены только лекции по дисциплине,  то контрольные работы 

могут быть заданы на дом. Контрольная работа должна быть многовариантной (более 

двух вариантов).  

 О проведении обязательной контрольной работы студентам преподаватель 

сообщает заранее, также называются дополнительные предметы (например, калькулятор), 

литература, которыми студенты смогут воспользоваться во время написания работы.  

 Обязательная работа проводится на семинарском занятии в течение всего занятия. 

Робота выполняется самостоятельно. Пользоваться литературой (нормативными 

правовыми актами, конспектами лекций, Программами учебных дисциплин) на 

контрольной работе запрещается, если только это непосредственно не предусмотрено 

Программой соответствующей учебной дисциплины.  

Использование на контрольной работе материалов, не разрешенных 

преподавателем является основанием для удаления студента из аудитории и 

последующего проставления в ведомость оценки «неудовлетворительно».  

Контрольная работа выполняется на отдельных листах черными или синими 

чернилами разборчивым почерком (если почерк мелкий или неразборчивый, то работа 

выполняется печатными буквами). Запрещается использовать цветные чернила (красные, 

зеленые и т.д.), а также карандаш. Такие контрольные работы преподаватель вправе не 

проверять. В этом случае за работу выставляется низшая оценка. Если работа выполнена 

неаккуратно, неразборчивым почерком, то преподаватель также вправе не проверять 

такую работу. В этом случае студенту надлежит переписать работу в консультационные 

часы преподавателя, при этом за вторую контрольную работу не может быть выставлена 

оценка «отлично».  

 Если выполнение контрольной работы предусмотрено дома, то работа 

выполняется в печатном виде (шрифт – 14, интервал – 1,5, черными чернилами) на 

отдельных листах формата А4, листы должны быть в обязательном порядке надежно 

скреплены или прошиты.  

Составление списка использованной литературы и наличие научного аппарата 

(сноски и т.д.) в домашней контрольной работе обязательны. Оформление такой работы 

должно соответствовать требованиям, предъявляемым к написанию других письменных 

работ (эссе, рефератов и др.). 

Домашняя работа выполняется самостоятельно. В случае текстуального совпадения 

ответов на задания домашней контрольной работы, такие контрольные работы 

оцениваются минимальным баллом – 0 баллов. Так же оценивается работа, написанная не 

по своему варианту (как домашняя, так и аудиторная). 

Требования к оформлению и содержанию факультативных работ устанавливаются 

преподавателем, проводящим такие контрольные работы, самостоятельно. При этом 

рекомендуется учитывать следующее: факультативные контрольные работы должны 

проводиться по теме семинара, чтобы не нарушать план проведения семинарских занятий. 

По продолжительности такие работы могут быть рассчитаны на весь семинар. Однако 

предпочтительнее проводить работы, рассчитанные на 20-30 минут. В этом случае 

остается возможность обсудить вопросы семинара, предусмотренные Программой 

учебной дисциплины. 

 

4.3 Методические указания по написанию реферата 

Использование реферата в качестве промежуточного или итогового отчета 

студента о самостоятельном изучении какой-либо темы учебного курса предполагает, 

прежде всего, установление целей и задач данной работы, а также его функциональной 

нагрузки в процессе обучения. 

Реферат – это композиционно-организованное, обобщенное изложение 

содержания источника информации (в учебной ситуации - статей, монографий, 



 

  

материалов конференции, официальных документов и др., но не учебника по данной 

дисциплине). Тема реферата может быть предложена преподавателем или выбрана 

студентом из рабочей программы соответствующей дисциплины. Возможно, после 

консультации с преподавателем, обоснование и формулирование собственной темы. 

Тема реферата должна отражать проблему, которая достаточно хорошо 

исследована в науке. Как правило, внутри такой проблемы выбирается для анализа какой-

либо единичный аспект. 

Тема реферата должна отражать проблему, которая достаточно хорошо 

исследована в науке. Как правило, внутри такой проблемы выбирается для анализа какой-

либо единичный аспект. 

Тематика может носить различный характер:  

 межпредметный, 

 внутрипредметный, 

 интегративный, 

 быть в рамках программы дисциплины или расширять ее содержание 

(рассмотрение истории проблемы, новых теорий, новых аспектов проблемы). 

Целью реферата является изложение какого-либо вопроса на основе обобщения, 

анализа и синтеза одного или нескольких первоисточников. Другими словами, реферат 

отвечает на вопрос «какая информация содержится в первоисточнике, что излагается в 

нем?». 

Принимая во внимание, что реферат – одна из форм интерпретации исходного 

текста одного или нескольких первоисточников, следует сформулировать задачу, 

стоящую перед студентами: создать новый текст на основе имеющихся текстов, т.е. текст 

о тексте. Новизна в данном случае подразумевает собственную систематизацию материала 

при сопоставлении различных точек зрения авторов и изложении наиболее существенных 

положений и выводов реферируемых источников. 

Функциональная нагрузка реферата часто недооценивается студентами. В общем 

виде образовательные функции реферата можно представить, сгруппировав следующим 

образом: 

1. Функции учебные: 

- информационная – расширение дисциплинарного кругозора; 

- познавательная – усвоение научных сведений, дополняющих обязательную 

систему знаний; 

- стимулирующе-мотивационная – формирование у студентов интереса к 

фундаментальным знаниям, стимулирование потребности в их получении; 

- коммуникативная – связующая, устанавливающая контекст учебной дисциплины; 

- развивающая – развитие интеллектуальных способностей личности. 

2. Функции научно-исследовательские: 

- обучающая – овладение методикой анализа научных материалов; 

- ориентационная – ориентация в современных научных подходах в оценке той или 

иной области знаний; 

- интерпретационная – преобразование имеющихся текстов первоисточников в 

собственный (текст реферата); 

- систематизирующая – навыки системной работы; подготовка к последующим 

курсовым и дипломным работам; 

- культурно-речевая - умение осуществлять отбор языковых средств для 

оформления письменных научных текстов. 

3. Функции вспомогательные: 

- воспитывающая – формирование мировоззренческой и ценностно-

ориентационной культуры личности; 

- организационная – приобретение или совершенствование навыков 

самостоятельной работы, формирование способов деятельности. 



 

  

Таким образом, наблюдаемая полифункциональность свидетельствует о том, что 

написание реферата является необходимым и обязательным умением в процессе 

получения высшего профессионального образования. 

Навыки этой работы можно приобрести, прежде всего, в процессе изучения общих 

гуманитарных и социально-экономических дисциплин, а также дисциплин естественно-

научного и общепрофессионального циклов. 

Формированию навыков должны способствовать знания о специфике реферата как 

научно-учебного жанра и соблюдения требований к его написанию. 

1. Требования к рефератам. 

Прежде всего следует помнить, что реферат не должен отражать субъективных 

взглядов референта (студента) на излагаемый вопрос, а также давать оценку тексту. 

Основными требованиями к реферату считаются: 

1. информативность и полнота изложения основных идей первоисточника; 

2. точность изложения взглядов автора - неискаженное фиксирование всех 

положений первичного текста, 

3. объективность - реферат должен раскрывать концепции первоисточников с точки 

зрения их авторов; 

4. изложение всего существенного - «чтобы уметь схватить новое и существенное в 

сочинениях» (М.В. Ломоносов); 

5. изложение в логической последовательности в соответствии с обозначенной 

темой и составленным планом; 

6. соблюдение единого стиля - использование литературного языка в его научно-

стилевой разновидности; 

7. корректность в характеристике авторского изложения материала. 

2. Виды рефератов. 

По характеру воспроизведения информации различают рефераты репродуктивные 

и продуктивные.  

Репродуктивные рефераты воспроизводят содержание первичного текста:  

- реферат-конспект содержит в обобщенном виде фактографическую информацию, 

иллюстративный материал, сведения о методах исследования, о полученных результатах и 

возможностях их применения; 

- реферат-резюме приводит только основные положения, тесно связанные с темой 

текста. 

Продуктивные рефераты предполагают критическое или творческое осмысление 

литературы: 

- реферат-обзор охватывает несколько первичных текстов, дает сопоставление 

разных точек зрения по конкретному вопросу; 

- реферат-доклад дает анализ информации, приведенной в первоисточниках, и 

объективную оценку состояния проблемы. 

По количеству реферируемых источников: 

- монографические – один первоисточник; 

- обзорные – несколько первичных текстов одной тематики. 

По читательскому назначению:  

- общие – характеристика содержания в целом; ориентация на широкую 

аудиторию; 

- специализированные - ориентация на специалистов. 

3. Этапы работы над рефератом. 

1. Выбор темы.  

2. Изучение основных источников по теме. 

3. Составление библиографии. 

4. Конспектирование необходимого материала или составление тезисов. 

5. Систематизация зафиксированной и отобранной информации. 



 

  

6. Определение основных понятий темы и анализируемых проблем. 

7. Разработка логики исследования проблемы, составление плана. 

8. Реализация плана, написание реферата. 

9. Самоанализ, предполагающий оценку новизны, степени раскрытия сущности 

проблемы, обоснованности выбора источников и оценку объема реферата. 

10. Проверка оформления списка литературы. 

11. Редакторская правка текста. 

12. Оформление реферата и проверка текста с точки зрения грамотности и 

стилистики. 

4. Структура реферата. 

В структуре реферата выделяются три основных компонента: библиографическое 

описание, собственно реферативный текст, справочный аппарат. 

Библиографическое описание предполагает характеристику имеющихся на эту 

тему работ, теорий; историографию вопроса; выделение конкретного вопроса (предмета 

исследования); обоснование использования избранных первоисточников; 

Собственно реферативный текст: 

Введение – обоснование актуальности темы, проблемы; предмет, цели и задачи 

реферируемой работы, предварительное формулирование выводов. 

Основная часть – содержание, представляющее собой осмысление текста, 

аналитико-синтетическое преобразование информации, соответствующей теме реферата. 

Основную часть рекомендуется разделить на два-три вопроса. В зависимости от 

сложности и многогранности темы, вопросы можно разделить на параграфы. Чрезмерное 

дробление вопросов или, наоборот, их отсутствие приводят к поверхностному изложению 

материала. Каждый вопрос должен заканчиваться промежуточным выводом и указывать 

на связь с последующим вопросом.  

Заключение – обобщение выводов автора, область применения результатов работы. 

Справочный аппарат: 

Список литературы – список использованных автором реферата работ (может 

состоят из одного и более изданий). 

Приложения (необязательная часть) – таблицы, схемы, графики, фотографии и т.д. 

Реферат как образец письменной научной речи 

1. Качества научной речи. 

Функциональные стили различаются: 

- характером предаваемой информации; 

- сферой функционирования; 

- адресатом; 

- использованием языковых средств различных уровней 

Главной коммуникативной задачей реферата является выражение научных понятий 

и умозаключений. 

Реферат должен быть написан научным стилем, что предполагает  

-передачу информации научного характера; 

-функционирование в образовательной среде; 

-в качестве адресата - преподавателя, т.е. специалиста, или студентов, 

заинтересованных в получении данной информации; 

-демонстрацию характерных языковых особенностей письменной разновидности 

научно-учебного подстиля литературного языка. 

Научный стиль обладает рядом экстралингвистических характеристик, или качеств: 

- точность – строгое соответствие слов обозначаемым предметам и явлениям 

действительности (знание предмета и умение выбирать необходимую лексику); 

- понятность – доступность речи для тех, кому она адресована (правильное 

использование терминов, иностранных слов, профессионализмов); 



 

  

- логичность, последовательность – четкое следование в изложении логике и 

порядку связей в действительности (первоисточнике); 

- объективность – отсутствие субъективных суждений и оценок в изложении 

информации; 

- абстрактность и обобщенность – отвлеченность от частных, несущественных 

признаков; преобладание рассуждения как типа речи над описанием и повествованием; 

- графическая информация – наличие схем, графиков, таблиц, формул и т.п. 

2. Особенности письменной научной речи 

Письменная речь, в отличие от устной, подразумевает: 

- определенную степень подготовленности к работе;  

- возможность исправления и доработки текста; 

- наличие композиции – строения, соотношения и взаимного расположения частей 

реферата; 

- выдержанность стиля изложения; строгое следование лексическим и 

грамматическим нормам. 

Доминирующим фактором организации языковых средств в научном стиле 

является их обобщенно-отвлеченный характер на лексическом и грамматическом уровнях 

языковой системы. 

Лексический уровень предполагает: 

- использование абстрактной лексики, преобладающей над конкретной: мышление, 

отражение, изменяемость, преобразование, демократизация и т.п.; 

- отсутствие единичных понятий и конкретных образов, что подчеркивается 

употреблением слов обычно, постоянно, регулярно, систематически, каждый и т.п.; 

- преобладание терминов различных отраслей науки: лексикология, коммуникация, 

эмпиризм, гносеология, адаптация и т.п.; 

- использование слов общенаучного употребления: функция, качество, значение, 

элемент, процесс, анализ, доказательство и т.п.; 

- употребление многозначных слов в одном (реже двух) значениях: предполагать 

(считать, допускать); окончание (завершение), рассмотреть (разобрать, обдумать, 

обсудить) и т.п.; 

- наличие специфических фразеологизмов: рациональное зерно, демографический 

взрыв, магнитная буря и т.п.; 

- клиширование: представляет собой…, включает в себя…, относится к…, 

заключается в… и т.п.; 

- преобладание отвлеченных существительных над однокоренными глаголами: 

взаимодействие, зависимость, классификация, систематизация и т.п. 

Грамматический уровень: 

- использование аналитической степени сравнения: более сложный, наиболее 

простой, менее известный и т.п. в отличие от эмоционально окрашенных: наиважнейший, 

сложнейший, ближайший и т.п.; 

- преимущественное употребление глаголов 3 лица ед. и мн.ч. настоящего времени 

(реже 1 лица будущего времени – сравним, рассмотрим): исследуются, просматривается, 

подразумевается, доказывает и т.п.; 

- активность союзов, предлогов, предложных сочетаний: в связи…, в 

соответствии…, в качестве…, в отношении…, сравнительно с … и т.п.; 

- преобладание пассивных (страдательных) конструкций: рассмотрены вопросы, 

описаны явления, сделаны выводы, отражены проблемы и т.п.; 

- выражение четкой связи между частями сложного предложения: следует сказать, 

что…; наблюдения показывают, что…, необходимо подчеркнуть, что… и т.п.; 

- усиленная связующая функция наречий и наречных выражений: поэтому, итак, 

таким образом, наконец… и т.п.; 



 

  

- осложнение предложений обособленными конструкциями: «Стремлением к 

смысловой точности и информативности обусловлено употребление в научной речи 

конструкций с несколькими вставками и пояснениями, уточняющими содержание 

высказывания, ограничивающими его объем, указывающими источник информации и 

т.д.». 

Обобщая отличительные языковые особенности письменного научного стиля, 

можно сказать, что он характеризуется: 

- употреблением книжной, нейтральной и терминологической лексики; 

- преобладанием абстрактной лексики над конкретной;  

- увеличением доли интернационализмов в терминологии; 

- относительной однородностью, замкнутостью лексического состава; 

- неупотребительностью разговорных и просторечных слов; слов с эмоционально-

экспрессивной и оценочной окраской; 

- наличием синтаксических конструкций, подчеркивающих логическую связь и 

последовательность мыслей. 

Оформление реферата. Критерии оценки. 

Правила оформления реферата регламентированы. Объем – не более 10-15 стр. 

машинописного текста, напечатанного в формате Word 7,0, 8,0; размер шрифта – 14; 

интервал – 1,5, формат бумаги А 4, сноски – постраничные, сплошные; поле (верхнее, 

нижнее, левое, правое) – 2 мм; выравнивание – по ширине; ориентация книжная; шрифт 

Times New Roman Cyr.  

Работа должна иметь поля; каждый раздел оформляется с новой страницы. 

Титульный лист оформляется в соответствии с установленной формой. 

На первой странице печатается план реферата, включающий в себя 

библиографическое описание; введение, разделы и параграфы основной части, 

раскрывающие суть работы, заключение; список литературы; приложения. 

В конце реферата представляется список использованной литературы с точным 

указанием авторов, названия, места и года ее издания. 

Критерии оценки реферата. 

1. Степень раскрытия темы предполагает: 

- соответствие плана теме реферата; 

- соответствие содержания теме и плану реферата; 

- полноту и глубину раскрытия основных понятий; 

- обоснованность способов и методов работы с материалом; 

- умение работать с литературой, систематизировать и структурировать материал; 

- умение обобщать, делать выводы, сопоставлять различные точки зрения по 

рассматриваемому вопросу. 

2. Обоснованность выбора источников оценивается: 

- полнотой использования работ по проблеме; 

- привлечением наиболее известных и новейших работ по проблеме (журнальные 

публикации, материалы сборников научных трудов и т.д.). 

3. Соблюдение требований к оформлению определяется: 

- правильным оформлением ссылок на используемую литературу; 

- оценкой грамотности и культуры изложения; 

- владением терминологией и понятийным аппаратом проблемы; 

- соблюдением требований к объему реферата; 

- культурой оформления. 

Защита реферата 

Рефераты обычно представляются на заключительном этапе изучения дисциплины 

как результат итоговой самостоятельной работы студента. Защита реферата 

осуществляется или на аудиторных занятиях, предусмотренных учебным планом, или на 

зачете как один из вопросов билета (последнее определяется преподавателем).  



 

  

Если реферат подразумевает публичную защиту, то выступающему следует заранее 

подготовиться к реферативному сообщению, а преподавателю и возможным оппонентам - 

ознакомиться с работой. 

Реферативное сообщение отличается от самого реферата прежде всего объемом и 

стилем изложения, т.к. учитываются особенности устной научной речи и публичного 

выступления в целом. В реферативном сообщении содержание реферата представляется 

подробно (или кратко) и, как правило, вне оценки, т.е. изложение приобретает обзорный 

характер и решает коммуникативную задачу (передать в устной форме информацию, 

которая должна быть воспринята слушателями). Учитывая публичный характер 

высказываний, выступающий должен: 

- составить план и тезисы выступления; 

- кратко представить проблематику, цель, структуру и т.п.; 

- обеспечить порционную подачу материала не в соответствии с частями, 

разделами и параграфами, а сегментировать в зависимости от новизны информации; 

- соблюдать четкость и точность выражений, их произнесение; обращать внимание 

на интонацию, темп, громкость и т.п. особенности публичного выступления; 

- демонстрировать подготовленный характер высказываний, допуская, как в любой 

другой устной речи, словесную импровизацию. 

 

4.4 Методические указания по написанию эссе 

Эссе (франц. essai – попытка, проба, очерк, от лат. exagium – взвешивание) – 

творческая работа небольшого объема и свободной композиции, выражающая 

индивидуальные впечатления и соображения по конкретному поводу или вопросу и 

заведомо не претендующая на исчерпывающую трактовку предмета. 

Эссе – это литературное произведение (связный текст), отражающий позицию 

автора по какому-либо актуальному вопросу (проблеме). 

Цель эссе – высказать свою точку зрения и сформировать непротиворечивую 

систему аргументов, обосновывающих предпочтительность позиции, выбранной автором 

данного текста. 

При написании эссе поощряются самостоятельность, изложение собственных 

суждений, связь теоретических положений с практической деятельностью. 

При этом преподаватель ставит целью: 

- развитие у обучаемых способности творческого анализа и обобщения учебного и 

научного материалов, а также результатов практической деятельности; 

- обретение студентами навыков исследовательской работы, аргументированного, 

логически стройного изложения усвоенных научных положений, умения увязывать их с 

практической действительностью; 

- осуществление контроля за уровнем усвоения учебного материала, 

эффективностью самостоятельной работы. 

Как правило, эссе предполагает новое, свежее, субъективно окрашенное слово о 

чем-либо и может иметь научный, философский, историко-биографический, 

публицистический, литературно-критический или чисто беллетристический характер. 

Эссеистический стиль отличает образность, афористичность и установка на разговорную 

интонацию и лексику. 

Жанр эссе предполагает не только написание текста, но и устное выступление с 

ним. При этом оценивается как содержание эссе, так и стиль его преподнесения. 

Страницы нумеруются начиная с первой (с Титульного листа), при этом на первой 

странице номер не ставится. Таким образом, общий объём Эссе составляет от 5 до 6 

страниц. 

Содержание Эссе: 

1. Титульный лист имеет объем, равный 1 странице. Отсчет страниц в эссе 

ведется с него, но номер страницы на титульном листе не ставится. 

http://letopisi.ru/index.php/%D0%AD%D1%81%D1%81%D0%B5
http://letopisi.ru/index.php/%D0%AD%D1%81%D1%81%D0%B5
http://letopisi.ru/index.php/%D0%AD%D1%81%D1%81%D0%B5


 

  

2. Введение. В нем даётся краткая характеристика проблемной области по 

выбранной теме: 

а) что за проблема рассматривается (объект исследования), 

б) с чем связано ее рассмотрение (актуальность проблемы), 

в) краткая историческая справка, 

г) изученность проблемы. 

В среднем объем текста при ответе на каждый пункт равен одному-двум абзацам. 

Объем всего Введения = 1–1,5 стр. 

3. Основная часть. В ней раскрывается тема Эссе: 

а) основные используемые термины; 

б) название и назначение; 

в) содержание (состав); 

г) методы (способы) и область использования. 

Основная часть может включать, помимо описательной текстовой части, 

структурные схемы, рисунки, графики, диаграммы, таблицы и т.п. материалы небольшого 

размера, способствующие наиболее полному и наглядному раскрытию темы. Объём 

нетекстовых материалов не должен превышать одной трети общего объема основной 

части. При необходимости включения большего объема нетекстовых материалов, объём 

основной части и, соответственно, Эссе пропорционально увеличивается. 

В среднем объем текста при ответе на каждый пункт равен 0,5–1 стр. Объем 

собственно Основной части = 3–4 стр. 

4. Заключение. В нем отражаются выводы по теме исследования, предложения о 

дальнейших работах в данной области и т.п. Заключение включает: 

а) сведения о полученных результатах; 

б) обнаруженные закономерности; 

в) новые результаты; 

г) данные, которые, по мнению автора эссе, имеют теоретическое и (или) 

практическое значение. 

Выводы могут сопровождаться рекомендациями, оценками, предложениями и т.п. 

В среднем объем текста при ответе на каждый пункт равен одному-двум абзацам. Объем 

всего Введения = 1–1,5 стр. 

5. Список использованных ссылок и литературы. Список должен содержать не 

менее трех источников информации. В среднем его объем составляет 0,25–0,5 стр. 

Оформление Эссе 

Эссе готовится в соответствии с выше сформулированными указаниями и 

рекомендациями на компьютере. При этом следует максимально точно придерживаться 

данных рекомендаций. 

Эссе печатается на бумаге в формате А4 и сдаётся преподавателю. 

Материалы готовятся в текстовом редакторе “MS Word” с использованием 

следующих параметров страниц: 

а) размер бумаги – А4, ориентация – книжная, поля: сверху – 2 см, снизу – 2 см, 

слева – 3 см и справа – 1.5 см; 

б) шрифт: “Times New Roman”, “обычный” размером “14”; 

в) абзац с выравниванием – по ширине, отступы – равны нулю, интервалы – равны 

нулю, первая строка с отступом на: 1,25 или 1,27 см, межстрочный интервал – одинарный. 

Текст с автоматическим переносом слов. 

Список найденных и использованных ссылок и литературы выполняется в виде 

нумерованного списка согласно принятым правилам библиографического описания. 

http://letopisi.ru/index.php/%D0%AD%D1%81%D1%81%D0%B5
http://letopisi.ru/index.php/%D0%AD%D1%81%D1%81%D0%B5


 

  

4.5 Методические указания по подготовке научного доклада, статьи 

Научный доклад – результат проведенного студентом научного исследования по 

определенной тематике, выносимый на публичное обсуждение. Тезисы докладов, как 

один из видов научных публикаций, представляют собой краткие публикации, как 

правило, содержащие 1-3 страницы, отражающие основные результаты исследований по 

определенной тематике. 

Научный доклад должен содержать краткий, но достаточный для понимания отчет 

о проведенном исследовании и объективное обсуждение его значения. Отчет должен 

содержать достаточное количество данных и ссылок на опубликованные источники 

информации. 

Разработка научного доклада требует соблюдения определенных правил изложения 

материала. Все изложение должно соответствовать строгому логическому плану и 

раскрывать основную цель доклада. 

Основные моменты, которыми следует руководствоваться студентам при 

подготовке научных докладов можно изложить в следующих пунктах: 

- актуальность темы доклада; 

- развитие научной мысли по исследуемой тематике; 

- осуществление обратной связи между разделами доклада; 

- обращение к ранее опубликованным материалам по данной теме; 

- широкое использование тематической литературы; 

- четкая логическая структура компоновки отдельных разделов доклада. 

Название – очень важный элемент. По названию судят обо всей работе. Поэтому 

заглавие работы должно полностью отражать ее содержание. 

Научный доклад должен включать в себя следующие структурные элементы: 

а) вступление; 

б) основные результаты исследования и их обсуждение; 

в) заключение (выводы); 

г) список использованных при подготовке и цитированных источников. 

При подготовке любой научной или аналитической работы, связанной с 

проведением исследований, требуется грамотно оформить вступление. Целью вступления 

является доведение до слушателей основных задач, которые ставил перед собой автор. 

Как правило, вступление должно в себя включать: 

 раскрытие уровня актуальности данной темы; 

 подробное объяснение причин, по которым была выбрана тема; 

 определение целей и задач; 

 необходимую вводную информацию по теме; 

 четкий план изложения материала. 

Далее автором в краткой форме излагаются основные результаты, полученные в 

ходе исследования, и на их основании делаются выводы. Этот раздел можно насытить 

иллюстрациями - таблицами, графиками, фотографиями, которые несут основную 

функцию доказательства, представляя в свернутом виде подготовленный материал. 

В случае если полученная в результате исследования информация позволяет 

двоякое толкование фактов, делаются альтернативные выводы. 

Если тема научного исследования посвящено сугубо узкой тематике, то в научный 

доклад можно включить более детальную информацию по исследуемому вопросу. 

 

4.6 Методические указания по подготовке презентации 

Презентация, согласно толковому словарю русского языка Д.Н. Ушакова: «… 

способ подачи информации, в котором присутствуют рисунки, фотографии, анимация и 

звук».  



 

  

Для подготовки презентации рекомендуется использовать: PowerPoint, MS Word, 

Acrobat Reader, LaTeX-овский пакет beamer. Самая простая программа для создания 

презентаций – Microsoft PowerPoint.  

Для подготовки презентации необходимо собрать и обработать начальную 

информацию. Последовательность подготовки презентации:  

1. Четко сформулировать цель презентации: вы хотите свою аудиторию 

мотивировать, убедить, заразить какой-то идеей или просто формально отчитаться.  

2. Определить каков будет формат презентации: живое выступление (тогда, 

сколько будет его продолжительность) или электронная рассылка (каков будет контекст 

презентации).  

3. Отобрать всю содержательную часть для презентации и выстроить логическую 

цепочку представления.  

4. Определить ключевые моменты в содержании текста и выделить их.  

5. Определить виды визуализации (картинки) для отображения их на слайдах в 

соответствии с логикой, целью и спецификой материала.  

6. Подобрать дизайн и форматировать слайды (количество картинок и текста, их 

расположение, цвет и размер).  

7. Проверить визуальное восприятие презентации.  

К видам визуализации относятся иллюстрации, образы, диаграммы, таблицы. 

Иллюстрация – представление реально существующего зрительного ряда. Образы – в 

отличие от иллюстраций – метафора. Их назначение – вызвать эмоцию и создать 

отношение к ней, воздействовать на аудиторию. С помощью хорошо продуманных и 

представляемых образов, информация может надолго остаться в памяти человека. 

Диаграмма – визуализация количественных и качественных связей. Их используют для 

убедительной демонстрации данных, для пространственного мышления в дополнение к 

логическому. Таблица – конкретный, наглядный и точный показ данных. Ее основное 

назначение – структурировать информацию, что порой облегчает восприятие данных 

аудиторией.  

Практические советы по подготовке презентации  
- готовьте отдельно: печатный текст + слайды + раздаточный материал;  

- слайды – визуальная подача информации, которая должна содержать минимум 

текста, максимум изображений, несущих смысловую нагрузку, выглядеть наглядно и 

просто;  

- текстовое содержание презентации – устная речь или чтение, которая должна 

включать аргументы, факты, доказательства и эмоции;  

- рекомендуемое число слайдов 15-20;  

- обязательная информация для презентации: тема, фамилия и инициалы 

выступающего; план сообщения; краткие выводы из всего сказанного; список 

использованных источников;  

- раздаточный материал – должен обеспечивать ту же глубину и охват, что и живое 

выступление: люди больше доверяют тому, что они могут унести с собой, чем 

исчезающим изображениям, слова и слайды забываются, а раздаточный материал остается 

постоянным осязаемым напоминанием; раздаточный материал важно раздавать в конце 

презентации; раздаточный материалы должны отличаться от слайдов, должны быть более 

информативными.  

  

5 Методические указания для обучающихся по организации и проведению 

обучения в интерактивных формах 

5.1 Методические указания к выполнению творческих заданий. 

Творческие задания – разнообразные работы научного, методического или 

учебно-практического характера, связанные с поиском, оформлением, систематизацией, 



 

  

представлением знаний о государственно-правовых явлениях. Творческие задания носят 

заведомо нестандартный характер и оцениваются в каждом случае индивидуально.  

Творческие домашние задания – одна из форм самостоятельной работы студентов, 

способствующая углублению знаний, выработке устойчивых навыков самостоятельной 

работы. Творческое задание – задание, которое содержит больший или меньший элемент 

неизвестности и имеет, как правило, несколько подходов.  

В качестве главных признаков творческих домашних работ студентов выделяют: 

высокую степень самостоятельности; умение логически обрабатывать материал; умение 

самостоятельно сравнивать, сопоставлять и обобщать материал; умение 

классифицировать материал по тем или иным признакам; умение высказывать свое 

отношение к описываемым явлениям и событиям; умение давать собственную оценку 

какой-либо работы и др.  

Выделяют следующие виды домашних творческих заданий:  

I. Задания когнитивного типа  

1. Научная проблема – решить реальную проблему, которая существует в науке.  

2. Структура – нахождение, определение принципов построения различных 

структур.  

3. Опыт – проведение опыта, эксперимента.  

4. Общее в разном – вычленение общего и отличного в разных системах.  

5. Разно-научное познание – одновременная работа с разными способами 

исследования одного и того же объекта.  

II. Задания креативного типа  

1. Составление – составить словарь, кроссворд, игру, викторину и т.д.  

2. Изготовление – изготовить модель, макет, газету, журнал, видеофильм.  

3. Учебное пособие – разработать свои учебные пособия. 

III. Задания организационно-деятельностного типа  

1. План – разработать план домашней или творческой работы, составить 

индивидуальную программу занятий по дисциплине.  

2. Выступление – составить показательное выступление, викторину, кроссворд, 

занятие.  

3. Рефлексия – осознать свою деятельность (речь, письмо, чтение, вычисления, 

размышления) на протяжении определенного отрезка времени. Вывести правила и 

закономерности этой деятельности.  

4. Оценка – написать рецензию на текст, работу другого студента, подготовить 

самооценку (качественную характеристику) своей работы по определенной теме за 

определенный период. 

 

5.2 Методические указания по решению ситуационных задач (кейс-стади) 

Задания - «кейсы» открывают широкие возможности для изучения материала на 

занятиях по различным гуманитарным дисциплинам. Этот метод предполагает работу в 

микрогруппах. Суть его заключается в том, что участники каждой подгруппы 

самостоятельно подбирают и описывают реальные проблемные ситуации, затем 

предлагают другой подгруппе в течение определенного времени указать способы её 

решения. 

На занятии студенты делятся на две подгруппы, каждая из которых получает 

техническое задание на разработку «кейса». Задание заключается в том, чтобы в течение 

40 минут обменяться мнениями и описать конкретную конфликтную ситуацию, в которой 

кто-то из группы непосредственно участвовал и способствовал её успешному 

разрешению. Составив описание ситуации, необходимо  разработать (или вспомнить) 

варианты её решения, наилучшие с точки зрения всех участников группы. 

Разработка «кейса» осуществляется по схеме: 



 

  

 Название ситуации, её содержание (где и когда она происходила, как 

развивались события) 

 Фактическая информация, необходимая для её уточнения (участники, 

внешняя среда, условия и т.д.) 

 Формулировка вопроса по разрешению конфликтной ситуации. 

Разработанный «кейс» предоставляется на отдельном листе бумаги и передается 

другой подгруппе. Получив задание, подгруппы в течение получаса выполняют 

творческое задание, суть которого заключалась в том, чтобы, проанализировав заданную 

ситуацию, предложить различные способы её решения. На заключительном этапе 

участники подгрупп обсуждают другие варианты разрешения предложенных 

конфликтных ситуаций. 

На семинарском занятии, организованном по типу кейс-метода, преподаватель 

предлагает для анализа конкретные случаи из профессиональной практики {сазе - англ. 

«случай»). Студенты выступают экспертами в обсуждении предъявленной ситуации, 

определяя ее предпосылки, характеризуя имеющееся состояние и возможные выходы. В 

практике применения метода используется несколько типов ситуаций. 

Ситуация-упражнение предъявляется студентам на занятии для того, чтобы 

побудить их обратиться к специальной литературе (справочной, научной, методической). 

Чтобы успешно ситуацию оценить и прокомментировать, необходимо владеть 

соответствующими случаю знаниями и средствами анализа. 

Ситуация-иллюстрация представляет собой описание примера из практики, где 

проявляются закономерности и механизмы действия должностных лиц. В анализируемом 

случае просматриваются типовые алгоритмы решения задач управления, обучения, 

воспитания и более широкого социального поведения. 

Ситуация-проблема заключает в себе комплексную задачу, которая реально стоит 

пред профессиональной практикой. Эта ситуация может предъявляться студентам в форме 

типичного для ассессмент-центра задания, когда на основе разрозненных данных об 

анализируемом случае (набора документов, видеофрагментов, сообщений очевидцев) 

следует составить максимально полное представление о наличной ситуации (например, 

школьном конфликте) и прогнозе ее развития. 

Независимо от содержания ситуации существует перечень вопросов, позволяющих 

успешно их проаналировать: 

Как вы оцениваете то, что произошло в предложенной вам ситуации? 

Насколько она типична? Приходилось ли вам сталкиваться с подобными 

явлениями? 

Какие ошибки и кем были допущены в данной ситуации? Какова причина этих 

ошибок? 

Какие нормы, правила, законы нарушены? Какими директивными документами или 

нормативными актами должны были руководствоваться участники данной ситуации? 

Что бы вы им посоветовали? Кому и как следовало бы поступить? Как реагировать? 

Какое решение принять? 

Какие решения, действия, шаги предприняли бы вы в данных обстоятельствах, если 

бы оказались непосредственным участником описываемых событий? 

Профессионализирующий потенциал семинарских занятий с использованием кейс-

метода заключается в возможности познакомиться с успешным опытом практиков в 

разрешении сложных проблем. 

 

5.3 Методические указания по проведению деловой (ролевой) игры. 

Деловая игра - эффективна в том случае, ели студенты имеют достаточные знания 

по проблеме, которая отражается в игре. Деловая игра предполагает большую 

предварительную работу, в которой студенты получают необходимые знания через 

различные формы, методы и средства: наглядную агитацию, тематические выставки, 



 

  

консультации, беседы, обсуждения. Если такая предварительная работа не проведена, то 

целесообразно деловую игру запланировать как часть мероприятия, отведенного на 

закрепление полученных знаний по проблеме. 

                          Деловые игры бывают следующих видов: 

-имитационные, где осуществляется копирование с последующим анализом. 

-управленческие, в которых осуществляется воспроизведение конкретных 

управленческих функций); 

-исследовательские, связанные с научно-исследовательской работой, где через 

игровую форму изучаются методики по конкретным направлениям; 

-организационно-деятельные. Участники этих игр моделируют раннее неизвестное 

содержание деятельности по определенной теме. 

-игры-тренинги. Это упражнения, закрепляющие те или иные навыки; 

-игры проективные, в которых составляется собственный проект, алгоритм каких-

либо действий, план деятельности и осуществляется защита предложенного проекта.  

При организации и проведении деловой игры роль руководителя игры различна – 

до игры он инструктор, в процессе ее проведения – консультант, на последнем этапе – 

руководитель дискуссии.  

Цель - отработка определенных профессиональных навыков. 

Игра как форма обучения характеризуется большой гибкостью. В ходе ее 

можно решать задачи различной сложности. Она активизирует творческую 

инициативу, обеспечивает высокий уровень усвоения теоретических знаний и 

выработки профессиональных умений.  

Форма проведения - коллективная или групповая работа.  

Методика организации и проведения: 
Процесс организации и проведения игры можно разделить на 4 этапа.  

1. Конструирование игры:  

 четко сформулировать общую цель игры и частные цели для участников;  

 разработать общие правила игры.  

2. Организационная подготовка конкретной игры с реализацией определенной 

дидактической цели:  

 руководитель разъясняет участникам смысл игры, знакомит с общей 

программой и правилами, распределяет роли и ставит перед их исполнителями 

конкретные задачи, которые должны быть ими решены;  

 назначаются эксперты, которые наблюдают ход игры, анализируют 

моделируемые ситуации, дают оценку;  

 определяются время, условия и длительность игры.  

3. Ход игры.   

4. Подведение итогов, подробный ее анализ:  

 общая оценка игры, подробный анализ, реализация целей и задач, удачные и 

слабые стороны, их причины;  

 самооценка игроками исполнения порученных заданий, степень личной 

удовлетворенности;  

 характеристика профессиональных знаний и умений, выявленных в 

процессе игры;  

 анализ и оценка игры экспертами.  

Примерный порядок проведения деловой игры: 
Руководитель сообщает цель, содержание, порядок проведения деловой игры. 

Рекомендует внимательно изучить литературу, знакомит с вопросами, выносимыми на 

обсуждение.  

Участники игры разбиваются на подгруппы по 3 - 5 человек. В каждой 

подгруппе избирается лидер, в обязанности которого входит организация работы 



 

  

подгруппы. Из числа участников игры избирается экспертная группа в составе 3-5 

человек.  

Руководитель распределяет вопросы между игровыми подгруппами, 

предоставляет слово по каждому вопросу представителям игровых групп, организует 

дискуссии по обсуждаемой проблеме. Для выступления каждому участнику игры 

предоставляется до 5 минут, в течение которых лаконично, но аргументировано 

следует выделить главное, обосновать идею, аргументировать, «защитить» ее.  

Экспертная группа на основе выступлений участников и своего мнения может 

подготовить проект рекомендаций (практических советов) по рассматриваемой 

проблеме, обсудить и определить единые позиции членов группы, а в практической 

деятельности.  

Экспертная комиссия сообщает также принятые ею решения об оценке 

содержания выступлений, активности участников, результативности подгрупп в 

деловой игре. Критерием для такой оценки может служить количество и 

содержательность выдвинутых идей (предложений), степень самостоятельности 

суждений, их практическая значимость. В заключение руководитель подводит итоги 

игры.  

 

5.4 Методические указания к выполнению тестовых заданий. 

Тестовый контроль отличается от других методов контроля (устные и письменные 

экзамены, зачеты, контрольные работы и т.п.) тем, что он представляет собой специально 

подготовленный контрольный набор заданий, позволяющий надежно  и  адекватно  

количественно  оценить  знания обучающихся посредством статистических методов. 

Все вышеуказанные преимущества тестового контроля могут быть достигнуты 

лишь при использовании теории педагогических тестов, которая сложилась на стыке 

педагогики, психологии  и  математической  статистики.   Основными достоинствами 

применения тестового контроля являются: 

·  объективность результатов проверки, так как наличие заранее определенного 

эталона ответа (ответов) каждый раз приводит к одному и тому же результату; 

·   повышение эффективности контролирующей деятельности со стороны 

преподавателя за счет увеличения её частоты и регулярности; 

·   возможность автоматизации проверки знаний учащихся, в том числе с 

использованием компьютеров; 

·   возможность использования в системах дистанционного образования. 

Тест - инструмент, состоящий из системы тестовых заданийс описанными 

системами обработки и оценки результата, стандартной процедуры проведения и 

процедуры для измерения качеств и свойств личности, изменение которых возможно в 

процессе систематического обучения. 

Преимущество тестового контроля состоит в том, что он является научно 

обоснованным методом эмпирического исследования и в определенной сфере позволяет 

преодолеть умозрительные оценки знаний студентов. Следует отметить, что задания, 

используемые многими преподавателями и называемые ими тестовыми, на самом деле 

таковыми вовсе не являются. В отличие от обычных задач тестовые задания имеют четкий 

однозначный ответ и оцениваются стандартно на основе ценника. В самом простом случае 

оценка студента есть сумма баллов за правильно выполненные задания. Тестовые задания 

должны быть краткими, ясными и корректными, не допускающими двусмысленности. 

Сам же тест представляет собой систему заданий возрастающей трудности. Тестовый 

контроль может применяться как средство текущего, тематического и рубежного 

контроля, а в некоторых случаях и итогового.  



 

  

Текущее тестирование осуществляется после изучения отдельной темы или группы 

тем. Текущее тестирование, прежде всего, является одним из элементов самоконтроля и 

закрепления слушателем пройденного учебного материала.  

Виды тестовых заданий 

Тестовое задание (ТЗ) может быть представлено в одной из следующих 

стандартизированных форм: 

- закрытоеТЗ, предполагающее выбор ответов (испытуемый выбирает правильный 

ответ (ответы) из числа готовых, предлагаемых в задании теста); 

- открытоеТЗ (испытуемый сам формулирует краткий или развернутый ответ); 

- ТЗ на установление правильной последовательности; 

- ТЗ на установление соответствия между элементами двух множеств. 

Закрытое тестовое задание 

Закрытое ТЗ состоит из неполного тестового утверждения с одним ключевым 

элементом и множеством допустимых вариантов ответов, один или несколько из которых 

являются правильными. Тестируемый студент определяет правильные ответы из данного 

множества. Рекомендуется пять или шесть вариантов ответов, из которых два или три 

являются правильными. 

Открытое тестовое задание 

Открытое ТЗ имеет вид неполного утверждения, в котором отсутствует один или 

несколько ключевых элементов и требует самостоятельной формулировки ответа 

тестируемого. В качестве отсутствующих ключевых элементов могут быть: число, буква, 

слово или словосочетание. При формулировке задания на месте ключевого элемента 

необходимо поставить прочерк или многоточие.  

Тестовое задание на установление правильной последовательности 

ТЗ на установление правильной последовательности состоит из однородных 

элементов некоторой группы и четкой формулировки критерия упорядочения этих 

элементов.  

Тестовое задание на установление соответствия 

ТЗ на установление соответствия состоит из двух групп элементов и четкой 

формулировки критерия выбора соответствия между ними. Внутри каждой группы 

элементы должны быть однородными. Количество элементов во второй группе должно 

превышать количество элементов первой группы, но не более чем в 2 раза. Максимально 

допустимое количество элементов во второй группе не должно превышать 10. Количество 

же элементов в первой группе должно быть не менее двух. 

                                Требования к тестовым заданиям 

 Для обеспечения адекватности оценки знаний тесты должны обладать 

следующими свойствами: 

- тест должен быть репрезентативным с точки зрения изучаемого материала 

(ответы на вопросы, поставленные в тесте, не должны выходить за пределы данной 

учебной дисциплины); 

- тест должен быть уместным: формулировка и состав вопросов должны 

соответствовать основной цели дисциплины (при тестировании по определенной теме 

вопросы должны соответствовать одной из основных задач дисциплины, упомянутых в 

программе курса); 

- тест должен быть объективным, что заключается в неизбежности выбора 

правильного варианта ответа различными экспертами, а не только преподавателем, 

оставившим тест; 

- тест должен быть специфичным, т.е. в тесте не должно быть  таких вопросов, на 

которые мог бы ответить человек, не знающий данной дисциплины, но обладающий 

достаточной эрудицией; 

- тест должен быть оперативным, что предусматривает возможность быстрого 

ответа на отдельный вопрос, поэтому вопросы формулируются коротко и просто и не 



 

  

должны включать редко используемые слова, конечно, если эти слова не являются 

понятиями, знание которых предусмотрено в учебной дисциплине. 

Перечисленные свойства тестовых заданий обеспечивают необходимый 

качественный уровень проведения итогового контроля, к которому предъявляются 

следующие требования. 

Процесс тестирования должен быть валидным (значимым), когда результаты 

подтверждают конкретные навыки и знания, которые экзамен подразумевает проверить. 

Тестирование является объективным, если результаты не отражают мнения или 

снисходительность проверяющего. 

Убедиться в надежности тестирования можно, если результаты повторно 

подтверждены последующими  контрольными мероприятиями. 

Эффективность тестирования определяется, если его выполнение и оценивание не 

занимает больше времени или денег, чем необходимо. 

Тестирование  можно считать приемлемым, если студенты и преподаватели 

воспринимают контрольное мероприятие адекватно его значимости. 

Изучение динамики процесса проверки знаний с помощью тестов позволяет 

установить индивидуальное время тестирования для каждого конкретного набора 

тестовых заданий. Нередко время тестирования для различных дисциплин 

устанавливается одинаковым на основании некоторого стандарта, не принимая во 

внимание специфику конкретной дисциплины и ее раздела. 

 

5.5 Методические указания по проведению коллоквиума. 

Коллоквиум - (лат. colloquium — разговор, беседа), 1) одна из форм учебных 

занятий в системе образования, имеющая целью выяснение и повышение знаний 

студентов. На коллоквиумах обсуждаются: отдельные части, разделы, темы, вопросы 

изучаемого курса (обычно не включаемые в тематику семинарских и других практических 

учебных занятий), рефераты, проекты и др. работы обучающихся. 2) Научные собрания, 

на которых заслушиваются и обсуждаются доклады.  

Коллоквиум – это и форма контроля, разновидность устного экзамена, массового 

опроса, позволяющая преподавателю в сравнительно небольшой срок выяснить уровень 

знаний студентов по данной теме дисциплины.  

Коллоквиум проходит обычно в форме дискуссии, в ходе которой обучающимся 

предоставляется возможность высказать свою точку зрения на рассматриваемую 

проблему, учиться обосновывать и защищать ее. Аргументируя и отстаивая свое мнение, 

студент в то же время демонстрирует, насколько глубоко и осознанно он усвоил 

изученный материал. 

 

6 Методические указания по подготовке к промежуточной аттестации (зачет, 

экзамен). 

Каждый учебный семестр заканчивается зачетно-экзаменационной сессией. 

Подготовка к зачетно-экзаменационной сессии, сдача зачетов и экзаменов является также 

самостоятельной работой студента. Основное в подготовке к сессии – повторение всего 

учебного материала дисциплины, по которому необходимо сдавать зачет или экзамен.  

Только тот студент успевает, кто хорошо усвоил учебный материал. Если студент 

плохо работал в семестре, пропускал лекции, слушал их невнимательно, не 

конспектировал, не изучал рекомендованную литературу, то в процессе подготовки к 

сессии ему придется не повторять уже знакомое, а заново в короткий срок изучать весь 

учебный материал. Все это зачастую невозможно сделать из-за нехватки времени.  

Подготовка к экзамену способствует закреплению, углублению и обобщению 

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

практических задач. Готовясь к экзамену, студент ликвидирует имеющиеся пробелы в 

знаниях, углубляет, систематизирует и упорядочивает свои знания. На экзамене студент 



 

  

демонстрирует то, что он приобрел в процессе обучения по конкретной учебной 

дисциплине. 

Экзаменационная сессия - это серия экзаменов, установленных учебным планом. 

Между экзаменами устанавливаются интервалы, которые необходимы для успешной 

подготовки к экзаменам. 

В эти дни нужно систематизировать уже имеющиеся знания. На консультации 

перед экзаменом студентов познакомят с основными требованиями, ответят на возникшие 

у них вопросы. Поэтому посещение консультаций обязательно. 

Требования к организации подготовки к экзаменам те же, что и при занятиях в 

течение семестра, но соблюдаться они должны более строго. Во-первых, очень важно 

соблюдение режима дня; сон не менее 8 часов в сутки, занятия заканчиваются не позднее, 

чем за 2-3 часа до сна. В перерывах между занятиями рекомендуются прогулки на свежем 

воздухе, неутомительные занятия спортом. Во-вторых, наличие хороших собственных 

конспектов лекций. Даже в том случае, если была пропущена какая-либо лекция, 

необходимо во время ее восстановить (переписать ее на кафедре), обдумать, снять 

возникшие вопросы для того, чтобы запоминание материала было осознанным. В-третьих, 

при подготовке к экзаменам у студента должен быть хороший учебник или конспект 

литературы, прочитанной по указанию преподавателя в течение семестра и 

рекомендованной учебно-методическим комплексом изучаемой дисциплины. Вначале 

следует просмотреть весь материал по сдаваемой дисциплине, отметить для себя трудные 

вопросы. Обязательно в них разобраться. В заключение еще раз целесообразно повторить 

основные положения. Систематическая подготовка к занятиям в течение семестра 

позволит использовать время экзаменационной сессии для систематизации знаний. 
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