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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

Настоящие рекомендации разработаны в соответствии Законом 
Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», локальными нормативными актами        АНОО ДО 
«МАНО». 

Система образования базируется на оптимальном сочетании нескольких 
видов учебной деятельности, в том числе лекций, практических занятий и 
самостоятельной работы обучающихся (СРО). Самостоятельная работа 
обучающихся является обязательной для каждого обучающегося. 

Цель СРО – научить обучающихся осмысленно и самостоятельно 
работать сначала с учебным материалом, затем с научной информацией, 
заложить основы самоорганизации и самовоспитания с тем, чтобы привить 
умение и стремление непрерывно повышать свою квалификацию. 
Самостоятельная работа обучающихся способствует развитию 
самостоятельности, ответственности и организованности, творческого 
подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня. 

Изучение дисциплин обусловливает такие содержательные элементы 
самостоятельной работы обучающихся на контактных занятиях, как умение 
слушать и записывать лекции; критически оценивать излагаемый материал, 
выступления обучающихся на семинарских/практическим занятиях; 
продуманно и творчески строить свое выступление, доклад, реферат; 
продуктивно готовиться к зачетам и экзаменам. К самостоятельной работе вне 
аудитории относится: работа с книгами, документами, первоисточниками; 
доработка и оформление лекционного материала; подготовка к практическим 
занятиям, конференциям, «круглым столам. 

Методические рекомендации предназначены для оказания методической 
помощи обучающимся при изучении теоретических аспектов дисциплины, 
подготовки к практическим занятиям, написании рефератов и докладов, 
выполнении комплексного задания, а также успешной сдачи зачета (экзамена).



1.1 Виды и цели самостоятельной работы 
 
Самостоятельная работа обучающихся - это вид учебной деятельности, 

предназначенный для приобретения знаний, навыков и умений в объеме 
изучаемой дисциплины, который выполняется обучающимся индивидуально 
и предполагает его активную роль в ее планировании, осуществлении и 
контроле. В настоящее время роль СРО значительно возрастает, поскольку 
субъектная позиция обучающегося является главным условием формирования 
опыта практической деятельности и на его основе - овладения компетенциями. 

СРО направлена на подготовку специалиста, способного к постоянному 
профессиональному росту. Самостоятельный труд развивает такие качества, 
как организованность, дисциплинированность, волю, упорство в достижении 
поставленной цели, вырабатывает умение анализировать факты и явления, 
учит самостоятельному мышлению, что приводит к развитию и созданию 
собственного мнения. 

Основные цели самостоятельной работы обучающихся: 
- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и 

практических умений; 
- углубление и расширение теоретических знаний; 
- формирование умений использовать нормативную, правовую, 

справочную документацию и специальную литературу; 
- развитие познавательных способностей и активности: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 
- формирование самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 
- развитие исследовательских умений. 
Самостоятельная работа является обязательной для каждого 

обучающегося и определяется учебным планом по всем 
дисциплинам/модулям ДПО ПД. 

В учебном процессе Академии выделяют два вида самостоятельной 
работы: 

- аудиторная, т.е. самостоятельная работа по дисциплине, выполняемая 
на учебных занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по 
его заданию; 

- внеаудиторная, т.е. самостоятельная работа, выполняемая студентом 
по заданию преподавателя, но без его непосредственного участия. 

-  
1.2 Самостоятельная работа обучающихся с участием 

преподавателей 
Самостоятельная работа обучающихся с участием преподавателей - это 

планируемая учебная работа, которая проводится вне основных часов занятий 
непосредственно студентом, но организуется и контролируется 
преподавателем. 

Основными видами самостоятельной работы студентов с участием 
преподавателей являются: 
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- конспектирование лекций; 
- выполнение и разбор заданий (в часы практических занятий); 
- индивидуальные и групповые консультации; 
- выполнение выпускной работы и т.д. 

1.3 Самостоятельная работа обучающихся без участия 
преподавателей 

Самостоятельная работа с обучающихся без участия преподавателей - 
это планируемая учебная, учебно-исследовательская работа, выполняемая во 
внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве 
преподавателя, но без его непосредственного участия. 

Основными видами СРО без участия преподавателей являются: 
- подготовка к семинарам и практическим занятиям (включая 

публичные выступления, деловые игры, круглые столы, текущий контроль и 
т.д.) и выполнение домашних заданий; 

- подготовка творческих работ (докладов, контрольных работ 
(рефератов), эссе и проектов); 

- конспектирование и реферирование литературы; 
- аннотирование учебников, статей; 
- самостоятельный поиск инормации в Интернете. 



2. ПЛАНИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 
РАБОТЫ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

 
Правильная организация самостоятельных учебных занятий, их 

систематичность, целесообразное планирование рабочего времени позволяет 
обучающимся развивать умения и навыки в усвоении и систематизации 
приобретаемых знаний, обеспечивать высокий уровень успеваемости в период 
обучения, получить навыки повышения профессионального уровня. 

Обучающийся должен знать: 
- какие разделы и темы дисциплины предназначены для 

самостоятельного изучения (полностью или частично); 
- какие формы самостоятельной работы будут использованы в 

соответствии с рабочей программой; 
- какая форма контроля, и в какие сроки предусмотрена. 
Методическими материалами, направляющими самостоятельную 

работу обучающихся являются: 
- рабочая программа дисциплины; 
- учебно-методическая документация по дисциплине (оценочные и 

методические материалы, методические рекомендации по выполнению 
различных форм отчетности, использования электронных информационных 
ресурсов); 

- методические указания для обучающихся по организации 
самостоятельной работы. 

2.1 Самостоятельная работа на лекции 
Слушание и запись лекций - сложный вид вузовской аудиторной работы. 

Внимательное слушание и конспектирование лекций предполагает 
интенсивную умственную деятельность обучающихся. Краткие записи 
лекций, их конспектирование помогает усвоить учебный материал. Конспект 
является полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 
сделано это самим обучающимся. 

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. 

Конспект лекций лучше подразделять на пункты, параграфы, соблюдая 
красную строку. Этому в большой степени будут способствовать пункты 
плана лекции, предложенные преподавателем. Работая над конспектом 
лекций, всегда необходимо использовать не только учебник, но и ту 
литературу, которую дополнительно рекомендовал преподаватель. Именно 
такая серьезная, кропотливая работа с лекционным материалом позволит 
глубоко овладеть знаниями. 
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2.2. Методические рекомендации по работе с конспектом после 
лекции 

Для успешного изучения дисциплины обучающимся необходимо 
осознать, что они являются полноценными участниками педагогического 
взаимодействия и на этой основе формировать свое личное отношение к 
изучаемому материалу. В этой связи обучающимуся необходимо активно 
усваивать предлагаемый преподавателем материал, реагируя на действия 
преподавателя. 

Самостоятельную работу следует начинать с доработки конспекта, 
желательно в тот же день, пока время не стерло содержание лекции из памяти 
(через 10 часов после лекции в памяти остается не более 30% материала). 

С целью доработки необходимо в первую очередь прочитать записи, 
восстановить текст в памяти, а также исправить описки, расшифровать не 
принятые ранее сокращения, заполнить пропущенные места, понять текст, 
вникнуть в его смысл. Далее прочитать материал по рекомендуемой 
литературе, разрешая в ходе чтения, возникшие ранее затруднения, вопросы, 
а также дополняя и исправляя свои записи. 

Записи должны быть наглядными, для чего следует применять 
различные способы выделений. В ходе доработки конспекта углубляются, 
расширяются и закрепляются знания, а также дополняется, исправляется и 
совершенствуется конспект. 

Подготовленный конспект и рекомендуемая литература используются 
при подготовке к практическому занятию. Подготовка сводится к 
внимательному прочтению учебного материала, выводу с карандашом в руках 
всех утверждений, ответам на вопросы, предложенные в конце лекции 
преподавателем или помещенные в рекомендуемой литературе. 

Примеры, задачи, вопросы по теме являются средством самоконтроля. 
Непременным условием глубокого усвоения учебного материала является 
знание основ, на которых строится изложение материала. Обычно 
преподаватель напоминает, какой ранее изученный материал и в какой 
степени требуется подготовить к очередному занятию. Эта рекомендация, как 
и требование систематической и серьезной работы над всем лекционным 
курсом, подлежит безусловному выполнению. 

Потеря логической связи как внутри темы, так и между ними приводит 
к негативным последствиям: материал учебной дисциплины перестает 
основательно восприниматься, а творческий труд подменяется утомленным 
переписыванием. Обращение к ранее изученному материалу не только 
помогает восстановить в памяти известные положения, выводы, но и приводит 
разрозненные знания в систему, углубляет и расширяет их. 

Каждый возврат к старому материалу позволяет найти в нем что-то 
новое, переосмыслить его с иных позиций, определить для него наиболее 
подходящее место в уже имеющейся системе знаний. 

Обучающийся должен четко уяснить, что именно с лекции начинается 
его подготовка к другим видам занятий. Вместе с тем, лекция лишь организует 
мыслительную деятельность, но не обеспечивает глубину усвоения 
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программного материала. Восприятие лекционного материала в активном, 
эмоционально-позитивном ключе существенно повышает качество 
образовательного процесса. 

2.3 Методические рекомендации по самостоятельной работе во 
время семинарского/практического занятия 

Семинар - не только средство контроля (и самоконтроля), но и 
выработки навыков самостоятельной работы по поиску, изучению и 
осмыслению информации по предложенной теме, организации материала с 
целью его более удобного и глубокого освоения обучающимися, в том числе 
и самим докладчиком, умения привлекать дополнительный, вспомогательный 
и иллюстративный, иногда даже неординарный, материал, технические и иные 
средства, вырабатывать навыки публичного выступления, включающие 
диалог со слушателями, спор и полемику, ответы на вопросы (а для 
слушателей - умение грамотно и содержательно их формулировать), 
увлекательно, содержательно и интересно его выстраивать. 

Гарантия успеха и эффективности семинарского занятия - тщательная 
подготовка к нему. Необходимо подробно ознакомиться с темой и заданиями 
к данному занятию, со списком предлагаемой литературы, примерным 
списком вопросов, которые следует осветить в докладе, а также 
методическими рекомендациями к теме: 

1. Очертить круг примерных вопросов (если таковой не предложен в 
задании, или не полон, по мнению докладчика), границы «информационного 
поля» работы. В итоге должен появиться предварительный конспект будущего 
доклада (не вполне последовательный). 

2. Составить план доклада, целью которого является как раз 
установление логической и смысловой (не обязательно - хронологической) 
последовательности изложения фактов, идей, мыслей, проблем и выводов, при 
необходимости - логического и (или) исторического хода развития 
философской мысли, построения доказательств и получения выводов, 
удобство (логичность) изложения материала и его усвоения слушателями. В 
дальнейшем план может незначительно изменяться. 

3. Определить места включения в ход изложения иллюстративного 
материала, подготовить необходимый материал к демонстрации, сделать 
выписки из литературно-мифологических, философских, исторических, 
художественных текстов, правовых документов. 

4. Проверить и подготовить необходимые технические средства. 
5. Составить предположительно список наиболее вероятных вопросов, 

которые могут задать слушатели и преподаватель и составить (заранее, чтобы 
большинство вопросов не застали врасплох) аргументированные ответы на 
них. Некоторые вопросы по ходу доклада лучше, наоборот, самому 
докладчику адресовать слушателям. 

7. Составить «почти окончательный» текст доклада и прочесть его, 
заметив, кроме фактических и стилистических погрешностей, общее время 
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озвучивания. Вместе с вопросами и ответами оно должно составить 10-15 
минут, с привлечением технических средств - не более 15-20 минут. 

8. Откорректировать текст (и план) по результатам проверки, не 
говорить через каждую фразу слова «как бы», «короче» и вообще, избегать 
соритов, жаргонных слов и выражений. 

9. При изложении материала рекомендуется максимально использовать 
современные инновационные технологии стимуляции учебной и 
интеллектуальной деятельности, типа «мозговой атаки» и др.  

На семинаре-дискуссии, в рамках деловых игр, опросов, круглых столов, 
в процессе моделирования, анализа и разбора конкретных ситуаций, блиц-
опроса, каждый его участник должен быть готовым к выступлению по всем 
поставленным в плане вопросам, проявлять максимальную активность при их 
рассмотрении. Выступление должно строиться свободно, убедительно и 
аргументирование. Этого можно добиться лишь при хорошем владении 
материалом. 

На семинарских занятиях следует выражать свои мысли в докладах и 
выступлениях, активно отстаивать свою точку зрения, аргументировано 
возражать, быть готовым к командному взаимодействию. 

Выступление нельзя сводить к бесстрастному пересказу, тем более, 
недопустимо простое чтение конспекта. Выступающий должен проявить 
собственное отношение к тому, о чем он говорит, высказать свое личное 
мнение, понимание, обосновать его и сделать правильные выводы из 
сказанного. При этом он может обращаться к записям конспекта и лекций, 
непосредственно к произведениям, использовать факты и наблюдения 
современной жизни и т.д. 

Вокруг такого выступления могут разгореться споры, дискуссии, к 
участию в которых должен стремиться каждый. А для этого необходимо 
внимательно и критически слушать своего товарища, подмечать суть в его 
суждениях, улавливать недостатки и возможные ошибки и, если нужно, 
выступить, не дожидаясь заключительного слова преподавателя. При этом 
обратить внимание на то, что еще не было сказано, или поддержать и развить 
интересную мысль, высказанную предыдущим оратором. 

Все, что будет сказано преподавателем, нужно обязательно отметить в 
своих конспектах и, если потребуется, внести в них исправления и 
дополнения. В рамках практического занятия, посвященного решению 
конкретных задач, компьютерному моделированию, тестовому контролю или 
другим видам работы, важно помнить, что решение каждой задачи, теста, 
задания нужно стараться самостоятельно довести до конца. 

По нерешенным или не до конца понятым вопросам обязательно 
проконсультироваться у преподавателя. Своевременно понять неясное - 
значит обеспечить качественное усвоение нового материала. 
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2.4 Подготовка к практическим/семинарским занятиям 
Подготовку к каждому практическому/семинарскому занятию каждый 

обучающийся должен начать с ознакомления с планом 
практического/семинарского занятия, который отражает содержание 
предложенной темы. Тщательное продумывание и изучение вопросов плана 
основывается на проработке текущего материала лекции, а затем изучения 
обязательной и дополнительной литературы. 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 
обучающигося свободно ответить на теоретические вопросы семинара, его 
выступлении и участии в коллективном обсуждении вопросов изучаемой 
темы, правильном выполнении практических заданий. 

Структура семинара. 
В зависимости от содержания и количества отведенного времени на 

изучение каждой темы, занятие может состоять из четырех-пяти частей: 
- обсуждение теоретических вопросов, определенных программой 

дисциплины; 
- доклад и/ или выступление с презентациями по проблеме семинара; 
- обсуждение выступлений по теме - дискуссия; 
- выполнение практического задания с последующим разбором 

полученных результатов или обсуждение практического задания, 
выполненного дома, если это предусмотрено программой; 

- подведение итогов занятия. 
Первая часть - обсуждение теоретических вопросов - проводится в виде 

фронтальной беседы со всей группой и включает выборочную проверку 
преподавателем теоретических знаний обучающихся. Примерная 
продолжительность - до 15 минут. 

Вторая часть - выступление обучающихся с докладами, которые могут 
сопровождаться презентациями с целью усиления наглядности восприятия, по 
одному из вопросов семинарского занятия. Обязательный элемент доклада - 
представление и анализ статистических данных, обоснование социальных 
последствий любого факта, явления или процесса. Примерная 
продолжительность: 20-25 минут. 

После докладов следует их обсуждение - дискуссия. В ходе этого этапа 
семинарского занятия могут быть заданы уточняющие вопросы к 
докладчикам. Примерная продолжительность до 15-20 минут. 

Если программой предусмотрено выполнение практического задания в 
рамках конкретной темы, то преподавателями определяется его содержание и 
дается время на его выполнение, а затем идет обсуждение результатов. Если 
практическое задание должно было быть выполнено дома, то на семинарском 
занятии преподаватель проверяет его выполнение (устно или письменно). 
Примерная продолжительность: 15-20 минут. 
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Семинарское занятие заканчивается подведением итогов. Обучающимся 
объявляются оценки за работу и даются их четкие обоснования. Примерная 
продолжительность - 5 минут. 

 
2.4. Методические рекомендации по самостоятельной работе во 

время индивидуальных и групповых консультаций 
Групповые консультации обучающихся направлены на подготовку к 

успешному прохождению контрольных мероприятий - зачета, экзамена. В 
процессе текущего контроля у обучающихся должен определиться круг 
вопросов, вызывающих затруднения. Этот перечень вопросов следует 
дополнить темами пропущенных занятий. 

Основная задача обучающихся на консультации - определить план 
ответа по теме, которая вызывает затруднения, выявить основные 
закономерности явлений, основные термины и алгоритмы работы, которые 
необходимо знать. Важно также выявить источники, которые могут 
способствовать самостоятельной проработке данного материала. 

При групповой консультации рекомендуется конспектировать 
комментарии преподавателя не только к своим вопросам, но и вопросам 
сокурсников. 

Индивидуальные консультации направлены на углубление освоения 
основного материала, успешное написание курсовых и контрольных работ, 
творческих работ, заданий практики и выпускной работы. В рамках 
индивидуальных консультаций обучающихся важно выработать совместное 
решение с преподавателем по наиболее важным вопросам: графике 
консультаций и самостоятельной работы, теме и плане будущего 
исследования, основных моментах, которые необходимо раскрыть, а также 
визуализации материала.



3. ВНЕАУДИТОРНАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА 
ОБУЧАЮЩИХСЯ 

3.1 Методические рекомендации по подготовке к семинарским и 
практическим занятиям 

При подготовке к семинарскому и (или) практическому занятию можно 
выделить 2 этапа:  

• Первый -организационный;  
• Второй - закрепление и углубление теоретических знаний. 
На первом этапе обучающиеся планируют свою самостоятельную 

работу. Для этого следует внимательно изучить задание, определить круг 
вопросов, выносимых на семинар. Далее следует определить список 
необходимой литературы и источников, используя список, предложенный в 
рабочей программе дисциплины. Затем обучающийся составляет план 
самостоятельной работы, поскольку именно оставление плана 
дисциплинирует и повышает организованность в работе. 

Второй этап включает непосредственную подготовку обучающегося к 
занятию. Начинать надо с изучения рекомендованной литературы. 
Необходимо помнить, что на лекции обычно рассматривается не весь 
материал, а только его часть. Остальная его часть восполняется в процессе 
самостоятельной работы. В связи с этим работа с рекомендованной 
литературой обязательна. 

Особое внимание при этом необходимо обратить на содержание 
основных положений и выводов, объяснение явлений и фактов, уяснение 
практического приложения рассматриваемых теоретических вопросов. В 
процессе этой работы обучающийся должен стремиться понять и запомнить 
основные положения рассматриваемого материала, примеры, поясняющие 
его, а также разобраться в иллюстративном материале. Заканчивать 
подготовку следует составлением плана и конспекта по изучаемому материалу 
(вопросу). План позволяет составить концентрированное, сжатое 
представление по изучаемым вопросам. 

Конспект составляется в свободной форме. Однако, рекомендуется 
оставлять рабочие поля для дополнений, замечаний и др. В случае 
сопровождения своего ответа мультимедийной презентацией оформить ее в 
соответствии с методическими рекомендациями преподавателя. В процессе 
подготовки к семинарским (практическим) занятиям рекомендуется взаимное 
обсуждение материала, во время которого закрепляются знания, а также 
приобретается практика в изложении и разъяснении полученных знаний, 
развивается речь. При необходимости следует обращаться за консультацией к 
преподавателю. 

Перед консультацией необходимо хорошо продумать вопросы, которые 
требуют разъяснения, в том числе преподавателя. Последний этап состоит в 
проверке уровня своей подготовки, используя, где возможно, вопросы, тесты 
и задания для самопроверки, рекомендуемые в рабочей программе или учебно-
методическом пособии. 



12 
 

3.2 Методические рекомендации по выполнению контрольных 
работ (проектов) 

Контрольная работа обучающихся представляет собой вид учебной и 
научно-исследовательской работы и является индивидуальным, завершенным 
трудом, отражающим знания, навыки и умения обучающихся, полученные в 
ходе освоения дисциплины. 

Контрольная работа отражает уровень самостоятельной проработки 
отдельных тем курса. Основной целью выполнения контрольной работы 
является развитие мышления, творческих способностей обучающихся; 
привитие навыков самостоятельной работы, связанной с поиском, 
систематизацией и обобщением научной и учебной литературы, углублённым 
изучением определенного вопроса, темы, раздела учебной дисциплины; 
формирование умений анализировать и критически оценивать исследуемый 
научный и практический материал; овладение методами современных 
научных исследований.  

Контрольная работа представляет собой: 
- изложение результатов исследования с учетом вопросов теории и 

практики в пределах выбранной темы; 
- авторский труд, самостоятельное творчество обучающегося, 

формирование его личной позиции и практического подхода к выбранной 
теме; 

- отражение умения обучающимся логично, аргументировано, ясно, 
последовательно и кратко излагать свои мысли. 

Работа над избранной темой требует от студента знаний основ 
методологии исследования, творческого мышления, прилежания и 
профессионализма. 

Написание работы - процесс, включающий в себя ряд взаимосвязанных 
этапов: 

a. Выбор темы. Рекомендованная тематика контрольных работ 
содержится в рабочих программах каждой дисциплины. 

b. Разработка структуры и оформление содержания. Текстовая часть 
работы состоит из введения, основной части и заключения. 

c. Во введении делается обоснование выбора темы, формулируется 
предмет исследования, т.е. ставится научная проблема, раскрываются цели и 
задачи работы, анализируется степень разработанности проблемы. 

d. Заключение содержит краткую формулировку результатов, 
полученных в ходе работы. Основную часть следует разделить на главы и 
параграфы, в соответствии с ходом выполнения поставленных задач. 

e. Сбор, анализ и обобщение материалов исследования, написание 
текста работы. Общий объем работы должен составлять 10-15 страниц. 

f. Оформление работы и её представление для проверки и получения 
рецензии. Титульный лист должен содержать следующие сведения: название 
учебного заведения, темы работы, фамилию, имя, отчество автора, номер его 
группы, место и год выполнения работы. 
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Рекомендации по оформлению контрольных работ содержатся также в 
рабочих программах дисциплин. 

 
3.3 Методические рекомендации по подготовке творческих работ 
В рамках учебного процесса обучающимся следует самостоятельно 

осуществлять подготовку творческих работ по темам курса в виде: проектов, 
аналитических отчетов и обзоров и др. 

Творческую работу следует выполнять по теме конкретного семинара, 
предварительно проконсультировавшись с преподавателем. К содержанию 
творческой работы предъявляются следующие требования: актуальность, 
систематизация материала, использование современных источников, наличие 
конкретных выводов автора. 

Важным средством повышения наглядности творческой работы 
является использование визуальных наглядных материалов. Слайды, 
демонстрируемые с помощью мультимедийного проектора, и другие 
наглядные пособия должны быть в минимально необходимом количестве, они 
только дополняют материал. Каждый слайд, используемый на семинаре, 
должен быть законченным произведением. При использовании слайдов 
следует учитывать ряд выработанных практикой рекомендаций: 

- слайд необходимо демонстрировать для обозрения в тот момент, когда 
идет изложение материала, непосредственно связанного с изображением; 

- целесообразно использовать не более 8 -12 слайдов; 
- объем материала, выносимого на один кадр, не должен быть большим, 

должен быть прост и доходчив: одна несложная схема или диаграмма, один 
небольшой ряд цифр, не более 7-10 строк текста и т.п. 

 
3.4 Методические рекомендации по подготовке доклада 
Доклад - это развернутое устное сообщение, посвященное заданной 

теме, сделанное публично, в присутствии слушателей. Основным 
содержанием доклада может быть описание состояния дел в какой-либо 
научной или практической сфере; авторский взгляд на ситуацию или 
проблему, анализ и возможные пути решения проблемы. 

Темами доклада обычно являются вопросы, не освещенные в полной 
мере или вообще не рассматриваемые на лекциях, предполагающие 
самостоятельное изучение обучающимися. Обычно обучающиеся выступают 
с докладами на семинарских занятиях.  

Доклад изначально планируется как устное выступление и должен 
соответствовать определенным критериям. 

Для устного сообщения недостаточно правильно построить и оформить 
письменный текст, недостаточно удовлетворительно раскрывать тему 
содержания. Устное сообщение должно хорошо восприниматься на слух, а 
значит должно быть интересно представленным для аудитории. Для 
представления устного доклада необходимо составить тезисы - опорные 
моменты выступления обучающегося (обоснование актуальности, описание 
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сути работы, основные термины и понятия, выводы), ключевые слова, которые 
помогут логичнее изложить тему. 

Обучающийся во время выступления может опираться на 
пояснительные материалы, представленные в виде слайдов, таблиц и пр. Это 
поможет ему ярко и четко изложить материал, а слушателям наглядно 
представить и полнее понять проблему, о которой идет речь в докладе. 

Регламент устного публичного выступления - не более 10 минут. 
Структура доклада/сообщения традиционно состоит из трех разделов: 

введения, основной части и заключения. 
Во введении необходимо указать тему и цель доклада/сообщения, 

определить проблему и ввести основные понятия и термины, а также 
обозначить тематические разделы доклада и наметить методы решения 
представленной в докладе/сообщении проблемы и смоделировать ожидаемые 
результаты. 

Основная часть доклада/сообщения представляет последовательное 
раскрытие тематических разделов работы в целях решения обозначенной 
проблемы. 

В заключении обучающийся приводит основные результаты и 
собственные суждения по поводу возможных путей решения рассмотренной 
проблемы, которые оформляет в виде рекомендаций. 

Текст доклада/сообщения должен составлять 3-5 машинописных листа. 
Данный объем текста обеспечит выступление обучающегося в течение 7-10 
минут в соответствии с регламентом. Следовательно, необходимо тщательно 
отбирать материал для доклада, не перегружая его лишней информацией. 
Очень важно уложиться в отведенное для доклада время: если вас прервут на 
середине доклада/сообщения, то вы не сможете сообщить самого главного - 
результатов вашей самостоятельной работы, что отрицательно отразиться на 
качестве выступления и существенно снизит оценку. 

Конспект доклада/сообщения должен кратко отражать главные моменты 
из введения, основной части и заключения. Во время подготовки конспекта 
следует подобрать и необходимый иллюстративный материал, 
сопровождающий доклад/сообщение (основные тезисы, формулы, схемы, 
чертежи, таблицы, графики и диаграммы, фотографии и т.п.). 

 
3.5 Методические рекомендации по конспектированию 
Конспект представляет собой тезисы в расширенном и углубленном 

виде, дополненные цитатами, цифрами, таблицами, схемами и т.д. Конспект 
может постоянно дополняться в процессе изучения предмета. В начале 
конспекта следует указать автора изучаемого текста, наименование его 
работы, год издания и издателя. 

Конспект может быть тематическим, т.е. составленным по нескольким 
произведениям, работам, текстам и т.п. Целью такого тематического 
конспекта является более глубокое, всестороннее изучение определенной 
проблемы с учетом возможной вариативности мнений различных авторов. 
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Рекомендации: 
- внимательно прочитайте текст, уточните в справочной литературе 

непонятные слова; 
- при записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта; 
- выделите главное, составьте план; 
- кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте 

аргументацию автора; 
- законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана, при 

конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами, записи 
следует вести четко, ясно; 

- грамотно записывайте цитаты; цитируя, учитывайте лаконичность, 
значимость мысли. 

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные 
положения, но и их доказательства. При оформлении конспекта необходимо 
стремиться к емкости каждого предложения. Мысли автора книги следует 
излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности написанного. Число 
дополнительных элементов конспекта должно быть логически обоснованным, 
записи должны распределяться в определенной последовательности, 
отвечающей логической структуре произведения. Для уточнения и 
дополнения необходимо оставлять поля. 

 
3.6 Методические рекомендации по подготовке сообщения, 

выступления 
Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании 

предмета речи, но и в умении преподнести свои мысли и убеждения правильно 
и упорядоченно, красноречиво и увлекательно. 

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным 
критериям, которые в конечном итоге и приводят к успеху:  

- критерий правильности, т.е. соответствия языковым нормам; 
- критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия содержания 

выступления реальности;  
- критерий эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов 

поставленной цели. 
Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два 

основных этапа: докоммуникативный этап (подготовка выступления) и 
коммуникативный этап (взаимодействие с аудиторией). 

Работа по подготовке устного выступления начинается с формулировки 
темы. Лучше всего тему сформулировать таким образом, чтобы ее первое 
слово обозначало наименование полученного в ходе выполнения проекта 
научного результата (например, «Технология изготовления...», «Модель 
развития...», «Система управления...», «Методика выявления...» и пр.). 

Тема выступления не должна быть перегруженной, нельзя «объять 
необъятное», охват большого количества вопросов приведет к их беглому 
перечислению, к декларативности вместо глубокого анализа. 
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Само выступление должно состоять из трех частей - вступления (10-15% 
общего времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%). 

Вступление включает в себя представление авторов (фамилия, имя 
отчество, при необходимости место учебы/работы, статус), название доклада, 
расшифровку подзаголовка с целью точного определения содержания 
выступления, четкое определение стержневой идеи. 

Стержневая идея проекта понимается как основной тезис, ключевое 
положение. Стержневая идея дает возможность задать определенную 
тональность выступлению. Сформулировать основной тезис означает 
ответить на вопрос, зачем говорить (цель) и о чем говорить (средства 
достижения цели). 

Требования к основному тезису выступления: 
- фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели 

выступления; 
- суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в 

кратковременной памяти; 
- мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе 

противоречия. 
В речи может быть несколько стержневых идей, но не более трех. 
Результатом вступления должны быть заинтересованность слушателей, 

внимание и расположенность к презентатору и будущей теме. 
К аргументации в пользу стержневой идеи проекта можно привлекать 

фото-, видеофрагменты, аудиозаписи, фактологический материал. Цифровые 
данные для облегчения восприятия лучше демонстрировать посредством 
таблиц и графиков, а не злоупотреблять их зачитыванием. Лучше всего, когда 
в устном выступлении количество цифрового материала ограничено, на него 
лучше ссылаться, а не приводить полностью, так как обилие цифр скорее 
утомляет слушателей, нежели вызывает интерес. 

План развития основной части должен быть ясным. Должно быть 
отобрано оптимальное количество фактов и необходимых примеров. 

Самые частые ошибки в основной части доклада - выход за пределы 
рассматриваемых вопросов, перекрывание пунктов плана, усложнение 
отдельных положений речи, а также перегрузка текста теоретическими 
рассуждениями, обилие затронутых вопросов (декларативность, 
бездоказательность), отсутствие связи между частями выступления, 
несоразмерность частей выступления (затянутое вступление, скомканность 
основных положений, заключения). 

В заключении необходимо сформулировать выводы, которые следуют 
из основной идеи (идей) выступления. Правильно построенное заключение 
способствует хорошему впечатлению от выступления в целом. В заключении 
имеет смысл повторить стержневую идею и, кроме того, вновь (в кратком 
виде) вернуться к тем моментам основной части, которые вызвали интерес 
слушателей. Закончить выступление можно решительным заявлением. 
Вступление и заключение требуют обязательной подготовки, их труднее всего 
создавать на ходу. 
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После подготовки текста/плана выступления полезно 
проконтролировать себя вопросами: Вызывает ли мое выступление интерес? 
Достаточно ли я знаю по данному вопросу, и имеется ли у меня достаточно 
данных? Смогу ли я закончить выступление в отведенное время? 
Соответствует ли мое выступление уровню моих знаний и опыту? 

При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ 
выступления: устное изложение с опорой на конспект (опорой могут также 
служить заранее подготовленные слайды) или чтение подготовленного текста. 
Чтение заранее написанного текста значительно уменьшает влияние 
выступления на аудиторию. Запоминание написанного текста заметно 
сковывает выступающего и привязывает к заранее составленному плану, не 
давая возможности откликаться на реакцию аудитории. 

Общеизвестно, что бесстрастная и вялая речь не вызывает отклика у 
слушателей, какой бы интересной и важной темы она ни касалась. И наоборот, 
иной раз даже не совсем складное выступление может затронуть аудиторию, 
если оратор говорит об актуальной проблеме, если аудитория чувствует 
компетентность выступающего. Яркая, энергичная речь, отражающая 
увлеченность оратора, его уверенность, обладает значительной внушающей 
силой. 

Кроме того, установлено, что короткие фразы легче воспринимаются на 
слух, чем длинные. Необходимо избегать сложных предложений, причастных 
и деепричастных оборотов. Излагая сложный вопрос, нужно постараться 
передать информацию по частям. 

Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки препинания в 
письменной речи. После сложных выводов или длинных предложений 
необходимо сделать паузу, чтобы слушатели могли вдуматься в сказанное или 
правильно понять сделанные выводы. Если выступающий хочет, чтобы его 
понимали, то не следует говорить без паузы дольше, чем пять с половиной 
секунд. 

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у 
аудитории вопросы. 

Регламент устного публичного выступления - не более 10 минут. 
 
3.8 Методические рекомендации по подготовке презентации в 

Microsoft PowerPoint 
Презентация дает возможность наглядно представить аудитории 

инновационные идеи, разработки и планы. Учебная презентация представляет 
собой результат самостоятельной работы обучающихся, с помощью которой 
они наглядно демонстрируют материалы публичного выступления перед 
аудиторией. 

Компьютерная презентация - файл с необходимыми материалами, 
который состоит из последовательности слайдов. Каждый слайд содержит 
законченную по смыслу информацию, так как она не переносится на 
следующий слайд автоматически в отличие от текстового документа. 
Обучающемуся - автору презентации, необходимо уметь распределять 
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материал в пределах страницы и грамотно размещать отдельные объекты. В 
этом ему поможет целый набор готовых объектов. 

Бесспорным достоинством презентации является возможность при 
необходимости быстро вернуться к любому из ранее просмотренных слайдов 
или буквально на ходу изменить последовательность изложения материала. 
Презентация помогает самому выступающему не забыть главное и точнее 
расставить акценты. 

Компьютерная презентация обладает целым рядом достоинств: 
- информативность - элементы анимации, аудио - и видеофрагменты 

способны не только существенно украсить презентацию, но и повысить ее 
информативность; 

- копируемость - с электронной презентации моментально можно 
создать копии, которые ничем не будут отличаться от оригинала; 

- транспортабельность - электронный носитель с презентацией 
компактен и удобен при транспортировке. При необходимости можно 
переслать файл презентации по электронной почте или опубликовать в 
Интернете или сделать сообщение дистанционно. 

Одной из основных программ для создания презентаций в мировой 
практике является программа Power Point компании Microsoft. 

 
3.9 Методические рекомендации по работе с источниками 
Успех в процессе самостоятельной работы, самостоятельного чтения 

литературы во многом зависит от умения правильно работать с книгой, 
работать над текстом. Опыт показывает, что при работе с текстом 
целесообразно придерживаться такой последовательности. Сначала прочитать 
весь заданный текст в быстром темпе. Цель такого чтения заключается в том, 
чтобы создать общее представление об изучаемом, т.е. не запоминать, а понять 
общий смысл прочитанного содержимого. Затем прочитать вторично, более 
медленно, чтобы в ходе чтения понять и запомнить смысл каждой фразы, 
каждого положения и вопроса в целом.  

Конспектирование текста. 
Чтение приносит пользу и становится продуктивным, когда 

сопровождается записями. Это может быть составление плана прочитанного 
текста, тезисы или выписки, конспектирование и др. Выбор вида записи 
зависит от характера изучаемого материала и целей работы с ним. 

Если содержание материала несложное, легко усваиваемое, можно 
ограничиться составлением плана. Если материал содержит новую и трудно 
усваиваемую информацию, целесообразно его законспектировать. 

План - схема прочитанного материала, краткий (или подробный) 
перечень вопросов, отражающих структуру и последовательность материала. 
Подробно составленный план вполне заменяет конспект. 

Конспект - систематизированное, логичное изложение материала 
источника. Различаются четыре типа конспектов. 
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План-конспект - развернутый детализированный план, в котором 
достаточно подробные записи приводятся по тем пунктам плана, которые 
нуждаются в пояснении. 

Текстуальный конспект - воспроизведение наиболее важных положений 
и фактов источника. 

Свободный конспект - четко и кратко сформулированные (изложенные) 
основные положения в результате глубокого осмысливания материала. В нем 
могут присутствовать выписки, цитаты, тезисы; часть материала может быть 
представлена планом. 

Тематический конспект-составляется на основе изучения ряда 
источников и дает более или менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме 
(вопросу). В процессе изучения материала источника, составления конспекта 
нужно обязательно применять различные выделения, подзаголовки, создавая 
блочную структуру конспекта. Это делает конспект легко воспринимаемым, 
удобным для работы. 

Реферирование отражает, идентифицирует не содержание 
соответствующего произведения (документа, издания) вообще, а лишь новое, 
ценное и полезное содержание (приращение науки, знания). 

Аннотирование учебников, статей - предельно сжатое изложение 
основного содержания текста. Годится в особенности для поверхностной 
подготовки к коллоквиумам и семинарам, к которым задано проработать 
определенную литературу. Так же подходит для предварительных 
библиографических заметок «самому себе». Строится на основе конспекта, 
только очень краткого. В отличие от реферата дает представление не о 
содержании работы, а лишь о её тематике. 

Аннотация строится по стандартной схеме: 
- предметная рубрика (выходные данные; область знания, к которой 

относится труд; тема или темы труда); 
- поглавная структура труда (или «краткое изложение оглавления»); 

подробное, поглавное перечисление основных и дополнительных вопросов и 
проблем, затронутых в труде. 

Аннотация включает: характеристику типа произведения, основной 
темы (проблемы, объекта), цели работы и ее результаты; указывает, что нового 
несёт в себе данное произведение в сравнении с другими, родственными ему 
по тематике и целевому назначению (при переиздании - что отличает данное 
издание от предыдущего). Иногда приводятся сведения об авторе, основные 
проблемы и темы произведения, место и время действия описываемых 
событий. В аннотации указывается читательское назначение произведения 
печати. 

3.10 Методические рекомендации по работе с Интернет-
источниками 

В рамках самостоятельной работы обучающихся рекомендуется 
использовать новые информационные технологии для: 

- поиска и обработки информации; 
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- написания творческой работы; 
- поиска необходимого программного обеспечения для выполнения 

практических заданий; 
- написание своего варианта плана лекции или ее фрагмента; 
- составление библиографического списка; 
- работа с web-квестом, подготовленным преподавателем или 

найденным в сети; 
- прохождения компьютерного тестирования.  



4. ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ 
МАТЕРИАЛОВ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ В 

ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ 
 

Microsoft Office Word в настоящее время является основным 
редактором, применяемым для создания различных текстовых документов. 
По умолчанию документы Word 2007 (2010) сохраняются с новым 
расширением имени файла, которое получается путем добавления суффикса 
«х» к расширению doc. Новый формат файлов основан на языке XML. 
Суффикс «х» означает, что XML-файл не содержит макросов. Таким 
образом, имена обычных файлов Word 2007 (2010) имеют расширение docx, 
а не doc. Существует также вариант добавления суффикса «т», который 
означает, что XML- файл содержит макросы. 

Данные особенности следует учитывать при представлении 
материалов самостоятельных работ в электронном виде для консультации 
или предварительной проверки. 

Файлы новых форматов недоступны для работы в предыдущих 
версиях Word. Открывать и изменять файлы Word 2007 (2010) в более 
ранних версиях программы можно, если загрузить в них необходимые 
конвертеры файлов. 

Документы, созданные в Word 97 - 2003 открываются в Word 2007 
(2010) в режиме совместимости, при этом в строке заголовка окна 
документа отображается надпись «Режим ограниченной 
функциональности». Однако в режиме совместимости при работе с 
документом не используются новые и расширенные возможности Word 
2007 (2010) и пользователи более ранних версий программы смогут 
открывать, редактировать и сохранять документы. 

По умолчанию все файлы сохраняются в том же формате, в котором 
были открыты. Новые документы и файлы Word 2007 (2010) сохраняются в 
формате Документ Word, файлы предыдущих версий сохраняются в 
формате Документ Word 97 - 2003, файлы rtf сохраняются как Текст в 
формате RTF и т.д. При сохранении файла формат можно изменить. 

Файлы предыдущих версий Word можно сохранить в формате 
Документ Word 2007 (2010), но при этом возможны изменения в макете 
документа. 

При сохранении документа, созданного в Word 2007 (2010), в формате 
Документ Word 97 - 2003 в нем автоматически могут быть произведены 
следующие изменения: 

- некоторые данные в стандартных блоках документа, а также 
элементах автотекста могут быть утеряны; 

- ссылки и списки литературы будут преобразованы в статический 
текст и перестанут автоматически обновляться; 

- внедренные объекты, созданные в приложениях Microsoft Office 
2007, невозможно будет редактировать; 
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- формулы будут преобразованы в изображения. Их редактирование 
будет невозможным, пока документ не будет преобразован в новый формат 
файла; 

- положение некоторых надписей изменится. 
Перед сохранением документа можно выполнить проверку 

совместимости с предыдущими версиями программы. Для этого 
необходимо нажать кнопку Office, выбрать команду. Подготовить и в 
появившемся подчиненном меню - команду Проверка совместимости. В 
окне результатов проверки совместимости будет отображен список 
несовместимых элементов. 

При сохранении файла, созданного в одной из предыдущих версий 
Word, в файл Word 2007 (2010), появляется новый файл, а исходный файл 
остается в той же папке. Вместо этого можно преобразовать файл таким 
образом, чтобы файл формата Word 2007 (2010) заменил старый файл. 
Нажмите кнопку Office и выберите команду Преобразовать. 

Основные правила и рекомендации при вводе и редактировании 
текста с клавиатуры 

В текстовом процессоре Microsoft Word при вводе текста с 
клавиатуры заполняется текущая строка. Переход на новую строку 
осуществляется автоматически, как только текущая строка заполняется до 
конца. Если нет необходимости образовывать новый абзац, то для перехода 
на новую строку нельзя использовать клавишу Enter. Принудительно 
перейти на новую строку без образования нового абзаца можно используя 
сочетание клавиш Shift+Enter. При этом в документ вставляется 
непечатаемый знак - разрыв строки. 

На новую страницу переход осуществляется автоматически при 
заполнении текущей страницы. Для перехода к новой странице нельзя 
использовать клавишу Enter. Принудительный переход к новой странице 
осуществляется сочетанием клавиш Ctrl+Enter или с помощью команды 
«Разрыв страницы» на вкладке «Вставка». При этом в документ вставляется 
непечатаемый знак - разрыв страницы. 

Между словами в тексте ставится один пробел. Различные режимы 
выравнивания (по левому краю, по центру, по правому краю, по ширине) 
могут изменять ширину пробелов между словами. Для того чтобы 
зафиксировать величину какого-либо пробела или чтобы после этого 
пробела не осуществлялся переход на новую строку следует использовать 
сочетание клавиш Ctrl + Shift + Пробел. При этом в документ вставляется 
непечатаемый знак - неразрывный пробел. 

Для получения «красной строки» (абзацного отступа) или получения 
необходимого режима выравнивания строки/абзаца (по левому краю, по 
центру, по правому краю, по ширине) нельзя использовать клавишу Пробел. 
Установка величины абзацного отступа, а также выравнивание на странице 
осуществляется с помощью команды Абзац или соответствующих кнопок 
(пиктограмм) на вкладке Главная. 
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При вводе текста с клавиатуры следует также придерживаться 
следующих правил набора знаков препинания: 

- знаки препинания . , : ; ! ? пишутся слитно со словом, за которым 
следуют; 

- после знаков препинания . , : ; ! ? ставится пробел, за исключением 
тех случаев, когда этими знаками заканчивается абзац; 

- перед знаками « " ( [ { ставится пробел. Следующее за этими знаками 
слово пишется без пробела; 

- знаки » " ) ] } пишутся слитно со словом, за которым следуют. После 
этих знаков ставится пробел, за исключением тех случаев, когда ставятся 
знаки препинания, которые пишутся слитно со словом, за которым следуют; 

- знак дефиса (-) пишется слитно с предшествующей и последующей 
частями  
слова. 

Для образования знака тире ( - ) после слова ставится пробел, затем 
дефис, затем еще пробел и продолжается ввод текста. После ввода 
следующего слова знак дефиса автоматически преобразуется в тире. Для 
ввода знака тире можно использовать также комбинацию клавиш Ctrl +- 
(минус на цифровой клавиатуре). Для ввода знака длинного тире (-) следует 
использовать сочетание клавиш Alt + Ctrl + - (минус на цифровой 
клавиатуре).
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5. Методические рекомендации по подготовке к зачетам и 
экзаменам 
 

Промежуточная аттестация обучающихся является формой оценки 
качества освоения образовательной программы, уровня знаний, умений и 
навыков при сдаче установленных учебным планом зачетов и экзаменов. 

Экзамены являются заключительным этапом изучения всей 
прграмы/дисциплины и преследуют цель проверить полученные 
обучающимся теоретические знания. Экзамены принимаются по билетам в 
устной или письменной форме, в том числе с применением технических 
средств. 

Экзаменационные билеты утверждаются. Результаты приема экзамена 
оцениваются: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», 
«неудовлетворительно». 

Зачеты являются формой проверки выполнения обучающимися 
самостоятельных работ, усвоения учебного материала практических и 
семинарских занятий. 

Результаты приема зачета оцениваются: «зачтено», «не зачтено». 
Зачет - форма проверки знаний и навыков обучающихся, полученных на 

семинарских и практических занятиях, а также их обязательных 
самостоятельных работ, проверяется не только ориентация в предмете, но и 
знание обучающимся его теоретических основ. 

Экзамен - проверочное испытание чьих-либо знаний по какой-либо 
программе/дисциплине, проводящееся по установленным правилам. 

Зачет (экзамен) - конечная форма изучения предмета, механизм 
выявления и оценки результатов учебного процесса. 

Цель зачета (экзамена) сводится к тому, чтобы завершить курс изучения 
данной дисциплины, проверить сложившуюся у обучающихся систему знаний 
и оценить степень ее усвоения. Тем самым зачет (экзамен) содействуют 
решению главной задачи учебного процесса - подготовке 
высококвалифицированных специалистов. 

Основными функциями экзамена являются: обучающая; оценивающая; 
воспитательная. 

Обучающее значение экзамена проявляется, прежде всего, в том, что в 
ходе подготовки к сдаче экзамена обучающийся обращается к пройденному 
материалу, сосредоточенному в конспектах лекций, учебниках и других 
источниках информации. 

Повторяя, обобщая, закрепляя и дополняя полученные знания, 
поднимает их на качественно новый уровень - уровень системы совокупных 
данных, что позволяет ему понять логику всего предмета в целом. Новые 
знания обучающийся получает в ходе самостоятельного изучения того, что не 
было изложено в лекциях и на семинарских занятиях. 
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Оценивающая функция экзамена состоит в том, что он подводит итоги 
не только конкретным знаниям обучающихся, но и в определенной мере всей 
системе учебной работы по курсу. 

Если экзамен проводится объективно, доброжелательно, с 
уважительным отношением к личности и мнению обучающегося, то он имеет 
и большое воспитательное значение. В этом случае экзамены стимулируют у 
обучающихся трудолюбие, принципиальность, ответственное отношение к 
делу, развивают чувство справедливости, собственного достоинства, 
уважения к науке и преподаванию. 

Экзамен как особая форма учебного процесса имеет свои особенности, 
специфические черты и некоторые аспекты, которые необходимо 
обучающимся знать и учитывать в своей работе. Это, прежде всего: 

- что и как запоминать при подготовке к экзамену; 
- по каким источникам и как готовиться; 
- на чем сосредоточить основное внимание; 
- каким образом в максимальной степени использовать программу 

курса; 
- что и как записать, а что выучить дословно и т. п. 
Прежде всего, у обучающихся возникает вопрос - нужно ли заучивать 

учебный материал? Однозначного ответа здесь нет. Можно сказать, и да, и нет. 
Все зависит от того, что именно заучивать. Запомнить, прежде всего, 
необходимо определение понятий и их основные положения. Именно в них 
указываются признаки, отражающие сущность данного явления и 
позволяющие отличить данное понятие и явление от других. 

В то же время на экзамене, как правило, проверяется не столько уровень 
запоминания обучающимся учебного материала, сколько то, насколько 
успешно он оперирует теми или иными научными понятиями и категориями, 
систематизирует факты, как умеет мыслить, аргументировано отстаивать 
определенную позицию, объясняет и пересказывает заученную информацию. 

Такой подход не только позволяет облегчить, разгрузить сам процесс 
запоминания, но и содействует развитию гибкости мышления, 
сообразительности, ассоциативности, творческому отношению к изучению 
конкретного учебного материала. 

Кроме этого, необходимо применять для запоминания материала и 
метод использования ассоциаций, то есть ту связь, которая образуется при 
определенных условиях между двумя или более понятиями, представлениями, 
определениями и т.д. Это такой психологический процесс, в результате 
которого одни понятия или представления вызывают появление в уме других. 
Чем с большим количеством фактов мы ассоциируем данный факт, тем более 
прочно он задержан нашей памятью. 

Оптимальным для подготовки к экзамену является вариант, когда 
обучающийся начинает подготовку к нему с первых занятий по данному 
курсу. Такие возможности ему создаются преподавателем. Однако далеко не 
все обучающиеся эти возможности используют. Большинство из них 
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выбирают метод атаки, штурма, когда факты закрепляются в памяти в течение 
немногих дней или даже часов для того, чтобы сдать. 

В этом случае факты не могут образовать в уме прочные ассоциации с 
другими понятиями и поэтому такие знания, как правило, менее прочные и 
надежные, более бессистемные и формальные. Материал же, набираемый 
памятью постепенно, связанный с ассоциациями с другими событиями, 
неоднократно подвергаемый обсуждению, имеет иной, более высокий 
качественный, уровень, сохраняется в памяти длительное время и может быть 
востребован в любой обстановке. 

При подготовке к экзамену по наиболее сложным вопросам, ключевым 
проблемам и важнейшим понятиям необходимо сделать краткие письменные 
записи в виде тезисов, планов, определений. Запись включает дополнительные 
моторные ресурсы памяти. 

Особое внимание в ходе подготовки к экзамену следует уделять 
конспектам лекций, ибо они обладают рядом преимуществ по сравнению с 
печатной продукцией. Как правило, они более детальные, иллюстрированные, 
что позволяет оценивать современную ситуацию, отражать самую свежую 
научную и оперативную информацию, отвечать на вопросы, интересующие 
аудиторию, в данный момент, тогда как при написании и опубликовании 
печатной продукции проходит определенное время, и материал быстро 
устаревает. 

В то же время подготовка по одним конспектам лекций недостаточна, 
необходимо использовать и иную учебную литературу. Для сравнения 
учебной информации и раскрытия всего многообразия данного явления 
желательно использовать два и более учебных пособия. 

Огромную роль в успешной подготовке к экзамену играет правильная 
организация подготовки к нему. Рекомендуется при подготовке к экзамену 
опираться на следующий план: 

1. просмотреть программу курса, с целью выявления наиболее 
проблемных тем, вопросов, которые могут вызвать трудности при подготовке 
к экзамену. 

2. прорешать тестовые задания, предложенные в учебно-методическом 
комплексе. При этом для эффективного закрепления информации первый раз 
без использования учебных материалов и нормативно-правовых актов, второй 
раз с их использованием. 

При выполнении первых двух пунктов плана обучающийся получит 
возможность оценить свои знания и навыки по прослушанной дисциплине и 
сориентироваться при планировании объема подготовки. 

3. темы необходимо изучать последовательно, внимательно обращая 
внимание на описание вопросов, которые раскрывают ее содержание. 
Начинать необходимо с первой темы. 

4. после работы над первой темой необходимо ответить на контрольные 
вопросы к теме и решить тестовые задания к ней. 
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5. после изучения всех тем обучающимся рекомендуется ответить на 
контрольные вопросы по всему курсу. 

6. еще раз прорешать итоговый тест. 
Необходимо помнить: 
- ответы на вопросы экзаменатора должны быть четкими и полными; 
- обучающийся должен показать навыки грамотного владения 

терминами, знать их определения; 
- показать умения анализировать научный материал, нормативно-

правовые акты; 
- владеть информацией о вносимых в законодательство изменениях; 
- знать о существующих концепциях правового и социального развития; 
- уметь приводить точки зрения ученых, анализировать и формулировать 

собственные выводы и предложения в законодательство. 
- знать наименования основных нормативно-правовых актов Российской 

Федерации, их содержание и даты принятия. 
Не следует бояться дополнительных и уточняющих вопросов на 

экзамене. Они, как правило, задаются или помимо экзаменационного вопроса 
для выявления общей подготовленности обучающихся, или в рамках билета 
для уточнения высказанной мысли. 

Среди основных критериев оценки ответа обучающимся можно 
выделить следующие: 

- правильность ответа на вопрос, то есть верное, четкое и достаточно 
глубокое изложение идей, понятий, фактов; 

- полнота и одновременно лаконичность ответа; 
- новизна учебной информации, степень использования последних 

научных достижений и нормативных источников; 
- умение связать теорию с практикой и творчески применить знания к 

оценке сложившейся ситуации; 
- логика и аргументированность изложения; 
• грамотное комментирование, приведение примеров и аналогий; 
- культура речи. 
Все это позволяет преподавателю оценивать как знания, так и форму 

изложения материала. 
Конкретные критерии и шкала оценивания по каждой дисциплине 

учебного плана указаны в рабочих программах дисциплин. 
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