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1.ОБЩИЕПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Общие положения о государственной итоговой аттестации
Программа государственной итоговой аттестации разработана в
соответствии с требованиями:
- Федерального закона от 29 декабря 2012 года N 273-ФЗ (ред. от

03.07.2016) «Об образовании в РоссийскойФедерации»;
- Федерального государственного образовательного стандарта

высшего образования - специалитет по специальности 38.05.01
Экономическая безопасность, утвержденного приказом Министерства науки
и высшего образования РФ от 14.04.2021 г. N 293;

- Приказа Минобрнауки России от 05.04.2017 № 301 «Об утверждении
порядка организации и осуществления образовательной деятельности по
образовательным программам высшего образования – программам
бакалавриата, программам специалитета, программаммагистратуры»;

- Приказа Минобрнауки России от 12.09.2013 N 1061 «Об
утверждении перечней специальностей и направлений подготовки высшего
образования»;

- Приказа Минобрнауки России от 29.06.2015 N 636 (ред. от
28.04.2016) «Об утверждении Порядка проведения государственной
итоговой аттестации по образовательным программам высшего образования
- программам бакалавриата, программам специалитета и программам
магистратуры»;

- Локальных нормативных актов университета.

1.2. Цели и задачи государственной итоговой аттестации
Целью государственной итоговой аттестации является: определение

уровня подготовки обучающегося в Университете, осваивающего
образовательную программу специалитета, к выполнению
профессиональных задач и соответствия его подготовки требованиям
федерального государственного образовательного стандарта и основной
профессиональной образовательной программы высшего образования по
специальности 38.05.01 «Экономическая безопасность».

Задачи ГИА:
- оценка способности и умения выпускников, опираясь на полученные

знания, умения и сформированные навыки, самостоятельно решать на
современном уровне задачи своей профессиональной деятельности,
профессионально излагать специальную информацию, научно
аргументировать и защищать свою точку зрения;

- решение вопроса о присвоении соответствующей квалификации по
результатам ГИА и выдаче выпускнику документа об образовании и
квалификации;
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- разработка рекомендаций по совершенствованию подготовки
выпускников на основании результатов работы государственной
экзаменационнойкомиссии (ГЭК).

Государственная итоговая аттестация проводится после освоения
обучающимися основной профессиональной образовательной программы,
включающей теоретическое обучение и прохождение соответствующих
практик.

К итоговым аттестационным испытаниям допускается лицо,
завершившее теоретическое и практическое обучение по основной
профессиональной образовательной программе специалитета по
специальности 38.05.01 «Экономическая безопасность».

1.3. Виды итоговой аттестации
К видам государственной итоговой аттестации обучающихся по

образовательной программе специалитета по специальности 38.05.01
«Экономическая безопасность» согласно ФГОС ВО и учебному плану
относится подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена и защита
выпускной квалификационной работы, включая подготовку к процедуре
защиты и процедуру защиты.

2. ОБЩИЕТРЕБОВАНИЯКПРОВЕДЕНИЮГОСУДАРСТВЕННОЙ
ИТОГОВОЙАТТЕСТАЦИИ

2.1. Требования к проведению государственногоэкзамена
2.1.1. Итоговый государственный экзамен по программе специалитета

по специальности 38.05.01 «Экономическая безопасность», проводится в
сроки, предусмотренные учебным планом и графиком учебного процесса.

2.1.2. Итоговый государственный экзамен проводится на заседаниях
экзаменационных комиссий с участием не менее двух третей её состава.
Решения государственных экзаменационных комиссий принимаются на
закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии,
присутствующих на заседании. При равном числе голосов председатель
имеет право решающего голоса.

2.1.3. Расписание экзаменов доводится до сведения студентов за три
недели до установленной даты проведения государственного экзамена и
назначаются консультации, на которых объявляются критерии оценки
ответов на экзамене.

Результат объявляется в день проведения экзамена после оформления в
установленномпорядке протоколов заседаний экзаменационных комиссий.

2.1.4. Итоговый государственный экзамен по программе специалитета
по специальности 38.05.01 «Экономическая безопасность» проводится в
устной форме.
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2.1.5. При проведении итогового государственного экзамена студенты
получают экзаменационные билеты, составленные в соответствии с
утвержденнойпрограммой экзамена.

2.1.6. При подготовке к ответу студенты делают необходимые записи
по каждому вопросу на выданных секретарем экзаменационной комиссии
листах бумаги со штампом соответствующего факультета. На подготовку к
ответу первому студенту предоставляется 45 минут, остальные сменяются и
отвечают в порядке очередности. В процессе ответа и после его завершения
студенту членами экзаменационной комиссии, с разрешения её председателя,
могут быть заданы уточняющие и дополняющие вопросы в пределах
программы итогового государственного экзамена.

После завершения ответа студента на все вопросы и объявления
председателем экзаменационной комиссии окончания опроса экзаменуемого,
члены экзаменационной комиссии фиксируют в своих записях оценки за
ответы экзаменуемого на каждый вопрос и предварительную
результирующую оценку. В процессе опроса комиссия проверяет уровень
сформированности всех компетенций, выносимых на ГИА.

2.1.7. По завершении итогового государственного экзамена,
экзаменационная комиссия на закрытом заседании обсуждает характер
ответов каждого студента и выставляет каждому студенту согласованную
итоговую оценку в соответствии с утвержденными критериями оценивания.
В случае расхождения мнения членов экзаменационной комиссии по
итоговой оценке на основе оценок, поставленных каждым членом комиссии
в отдельности, решение экзаменационной комиссии принимается простым
большинством голосов членов комиссий, участвующих в заседании, при
обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При
равном числе голосов председатель комиссии (или заменяющий его
заместитель) обладает правом решающего голоса.

2.1.8. Итоговая оценка за итоговый государственный экзамен
сообщается студенту, проставляется в протокол экзамена и зачетную
книжку студента и заверяется подписями председателя и членов
экзаменационной комиссии. В протоколе экзамена фиксируются также
номер и вопросы экзаменационного билета, по которым проводился экзамен.

2.1.9. Протоколы итогового государственного экзамена утверждаются
председателем ГЭК или его заместителем, подшиваются в архивную папку и
хранятся в архиве ЧГУ.

2.1.10. За неделю до начала работы комиссии секретарь доводит до
сведения председателя и членов комиссии график её работы (дата, время,
аудитория).
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2.1.11. Секретарь ГЭК совместно с деканатом формирует пакет
документов, необходимых для работы комиссии (положение об
государственной итоговой аттестации и итоговом государственном экзамене,
приказ о составе ГЭК, зачетные книжки студентов, экзаменационные
ведомости на ГЭК, бланки протоколов и бланки отчета председателей ГЭК).

2.1.12. При проведении итогового государственного экзамена на
каждого выпускника секретарем комиссии заполняется протокол с
указанием номера билета, перечня вопросов билета и результатов ответа
студента.

2.1.13. Апелляция государственных экзаменов и порядок повторного
прохождения аттестационных испытаний определяется Положением об
государственной итоговой аттестации выпускников ЧГУ.

2.2. Требования к выпускной квалификационной работе, порядку ее
выполнения и защиты

2.2.1. Примерная тематика выпускныхквалификационныхработ
по программе специалитета по специальности 38.05.01 «Экономическая

безопасность»

1. Анализ и оценка информационной составляющей экономической
безопасностипредприятия

2. Анализ и оценка кадровой составляющей экономической безопасности
предприятия

3. Анализ и оценка системы индикаторов региональной безопасности
4. Анализ и оценка состояния финансовой составляющей экономической

безопасностипредприятия
5. Анализ и оценка технико-технологической составляющей экономической

безопасностипредприятия
6. Безработица как социальный индикатор экономической безопасности

страны
7. Влияние сбалансированности экономики на уровень экономической

безопасностирегиона
8. Воздействие мировой рыночной конъюнктуры на состояние российской

экономическойбезопасности
9. Государственная и общественная безопасность как основные приоритеты

национальнойбезопасности РоссийскойФедерации
10. Государственное обеспечение продовольственной безопасности как

фактор экономической безопасности региона.
11. Здравоохранение как элемент стратегии обеспечения национальной

экономическойбезопасности
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12. Импортозамещения как фактор стимулирования роста отечественного
производства

13. Информационная безопасность РоссийскойФедерации как состояние
защищенности ее национальных интересов

14. Источники и угрозы экономической безопасности предприятия
15. Конкурентоспособность какмеханизм обеспечения экономической

безопасностипредприятия.
16. Конкуренция стран мира за прямые иностранные инвестиции в контексте

борьбы за обеспечение национальной экономической безопасности
17. Консолидация финансовых ресурсов государства и бизнеса как механизм

обеспечения экономическойбезопасности
18. Кризисные ситуации, снижающие уровень экономической безопасности

предприятия, и меры по их преодолению
19. Международная валютная безопасность: переход от гегемонии доллара к

полицентричной валютной системе
20. Международная конкурентоспособность как индикатор национальной

экономическойбезопасности
21. Международная трудовая миграция и ее влияние на обеспечение

экономической безопасности РоссийскойФедерации
22. Межрегиональная дифференциация в зарубежных странах и Российской

Федерации: методы измерения, регулирования, совершенствования
23. Межрегиональная дифференциация в системе обеспечения

экономической безопасности России
24. Методыпрогнозирования экономической безопасности предприятия
25. Механизм формирования эффективной системы экономической

безопасностиорганизации
26. Миграционная безопасность в современной России в условиях новых

угроз национальной безопасности
27. Модели развития экономической безопасности региона, отрасли,

организации.
28. Обеспечение национальных интересов России в экономике ее регионов на

современном этапе развитии
29. Обеспечение экономической безопасности в сфере внешнеторговой

деятельности
30. Общестратегическиепринципыобеспечения экономической

безопасности и тенденции развития российских регионов
31. Основные направления повышения устойчивости и безопасности

экономики региона
32. Оценка уровня экономической безопасности предприятия
33. Оценка эффективности мероприятий по обеспечению экономической

безопасностипредприятия
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34. Повышение конкурентоспособности национальной экономики как
стратегическийнациональныйинтерес

35. Проблемы экологической безопасности в России XXI века
36. Продовольственная безопасность в системе отношений уровня и качества

жизни населения
37. Противодействие теневой экономике как элемент борьбы за

экономическуюбезопасность
38. Пути совершенствования обеспечения безопасности управления

государственной собственностью в регионе
39. Развитие механизмов обеспечения экономической безопасности

предприятия
40. Развитие организационно-экономическогомеханизмаобеспечения

экономической безопасности региона
41. Регулирование безработицы как элемент обеспечения национальной

экономическойбезопасности
42. Ресурсосбережение как национальный экономический приоритет в

условиях глобализации
43. Создание комплексной системы экономической безопасности

предприятия
44. Социально-экономические аспекты экономическойбезопасности

территории (теория, методология, практика)
45. Стратегическая оценка потенциально возможных угроз в реальном

секторе экономики
46. Стратегические аспекты пространственной интеграции страны на

современномэтапе
47. Стратегия обеспечения финансовой безопасности региона
48. Стратегия повышения экономической безопасности хозяйствующего

субъекта
49. Угрозы в демографической и социальной сферах и их влияние на

экономическуюбезопасность региона
50. Формирование инновационно-инвестиционных кластеров как фактор

устойчивого и безопасного развития национальной экономики
51. Формирование программы обеспечения экономической безопасности

предприятия
52. Формирование системыуправления экономической безопасностью

предприятия
53. Экономическая ретрооценка развития региональных кризисных ситуаций

и их нейтрализации
54. Экономическая стратегия регионов в контексте экономических санкций и

импортозамещения
55. Экономические факторы развития международного терроризма и

экономическиеметодыпротиводействия терроризму
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56. Экспортно-ориентированный сектор экономики с позиций обеспечения
национальнойэкономическойбезопасности

57. Государственно-частное партнерство как эффективная форма
обеспечения экономической безопасности России

58. Функция государства в обеспечении экономической безопасности России
59. Правовые основы обеспечения экономической безопасности Российской

Федерации
60. Организационно-правовоймеханизмобеспечения экономической

безопасности РФ.
61. Противодействие угрозам экономической безопасности России в

условиях санкций
62. Сотрудничество России со странами-членами ЕАЭС как фактор

обеспечения национальной и коллективной экономической безопасности
63. Методы совершенствования механизма обеспечения экономической

безопасности в условиях глобализации
64. Административно-правовыемеханизмыобеспечения экономической

безопасностирегиона
65. Организационно-экономическиемеханизмыобеспечения экономической

безопасностирегиона
66. Формирование политики активного экономического подъема

регионального сектора экономики как условие ее устойчивого и
безопасногоразвития

67. Формирование стратегии обеспечения экономической безопасности
региона

68. Основные направления обеспечения экономической безопасности
хозяйствующегосубъекта

69. Механизмы обеспечения экономической безопасности хозяйствующего
субъекта

70. Основные подходы к обеспечению сохранности коммерческой тайны
хозяйствующегосубъекта

71. Особенности организации и формированииСлужбы безопасности
хозяйствующегосубъекта

72. Формирование нормативного обеспечения системы экономической
безопасностихозяйствующего субъекта

73. Формирование системы технико-экономических показателей оценки
безопасностихозяйствующего субъекта

74. Особенности обеспечения безопасности сотрудников коммерческих
структур и сохранности материально-технических ценностей

75. Политика государства в обеспечении экономической безопасности
хозяйствующегосубъекта

76. Промышленныйшпионаж как угроза экономической безопасности
хозяйствующегосубъекта
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77. Организованная преступность как угроза экономической безопасности
хозяйствующегосубъекта

78. Коррупция как угроза экономической безопасности
предпринимательскойдеятельности

79. Влияние бизнес-разведки на обеспечение экономической безопасности
хозяйствующегосубъекта

80. Институт несостоятельности (банкротства) как механизм обеспечения
экономической безопасности хозяйствующего субъекта

2.2.2. Руководство и консультирование
Для подготовки выпускной квалификационной работы каждому

обучающемуся назначается руководитель ВКР.

В обязанности руководителя ВКР входит:

- составление задания на ВКР;

- рекомендации по подбору и использованию источников и литературы
по теме ВКР;

- оказание помощи в разработке структуры (плана) ВКР;

- консультирование по вопросам выполнения ВКР;

- анализ текста ВКР и рекомендации по его доработке (по отдельным
главам, разделам, подразделам);

- помощь в анализе отчетов системы «Антиплагиат» на наличие
заимствований;

- информирование о порядке и содержании процедуры защиты ВКР (в
т.ч. предварительной);

- консультирование (оказание помощи) в подготовке выступления и
подборе наглядных материалов к защите (в т.ч. предварительной);

- содействие в подготовке ВКР на внутривузовский или иной конкурс
студенческих работ (при необходимости);

- составление письменного отзыва о работе студента над выполнением
ВКР.

Выпускные квалификационные работы подлежат обязательной
проверке в системе «Антиплагиат». Рубежные показатели определены в
Порядке применения системы «Антиплагиат». При отсутствии отчета о
проверке и подписи руководителя на отчете, ВКР к защите не допускается.

2.3. Требования к объему, структуре и оформлению выпускной
квалификационнойработы
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ВКР должна представлять собой законченную разработку на заданную
тему, написанную автором под руководствомруководителя,

свидетельствующую об умении автора работать с литературой, обобщать и
анализировать фактический материал, используя теоретические знания и
практические навыки, полученные при освоении профессиональной
образовательной программы, содержащую элементы научного исследования.

Выпускная квалификационная работа должна состоять из следующих
частей: титульный лист, содержание, введение; основной текст, состоящий,

как правило, из двух-трех глав (теоретической, аналитической,
конструктивной); заключение; список источников; приложения.

Рекомендуемый объём выпускной квалификационной работы - 60-70
страниц печатного текста без приложений. Требования к оформлению
выпускной квалификационной работы указаны в «Методических указаниях
по написанию ВКР».

2.4. Порядок подачи и рассмотрения апелляций по ГИА
По результатам государственной итоговой (итоговой) аттестации

обучающийся имеет право подать в апелляционную комиссию письменное
заявление об апелляции по вопросам, связанным с процедурой проведения
государственной итоговой (итоговой) аттестации выпускников Федерального
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего
образования «Чеченский государственный университет имени Ахмата
Абдулхамидовича Кадырова» (далее – университет).

Апелляционная комиссия Университета в своей работе
руководствуется нормативными правовыми актами Российской Федерации:
Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом Российской
Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЭ «Об образовании в Российской
Федерации»; рекомендациями Министерства науки и высшего образования
РФ по основным процедурным вопросам функционирования апелляционных
комиссий; иными нормативными актами Министерства науки и высшего
образования РФ; локальными нормативными актами: Уставом Университета;
решениями Ученого совета Университета; приказами и распоряжениями
ректора; Положением о государственной итоговой аттестации выпускников и
другими локальными нормативными актамиУниверситета.

Состав апелляционной комиссии утверждается приказом ректора.
Апелляционная комиссия формируется в количестве не менее пяти

человек из числа профессорско-преподавательского состава, научных
работников Университета, не входящих в данном учебном году в состав
государственныхэкзаменационныхкомиссий.

Председателем апелляционной комиссии является ректор. В случае
отсутствия ректора председателем является лицо, исполняющее обязанности
ректора на основании соответствующего приказа.

Обучающийся имеет право подать в апелляционную комиссию
письменное заявление об апелляции по вопросам, связанным с процедурой
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проведения государственных аттестационных испытаний, не позднее
следующего рабочего дня после объявления результатов государственного
аттестационногоиспытания.

Для рассмотрения вопросов, связанных с процедурой проведения
государственного экзамена, секретарь государственной экзаменационной
комиссии направляет в апелляционную комиссию протокол заседания
государственной экзаменационной комиссии, письменные ответы
обучающегося (при их наличии) и заключение председателя государственной
экзаменационной комиссии о соблюдении процедурных вопросов при
проведении государственного экзамена.

Для рассмотрения вопросов, связанных с процедурой проведения
защиты выпускной квалификационной работы, секретарь государственной
экзаменационной комиссии направляет в апелляционную комиссию
выпускную квалификационную работу, отзыв руководителя, рецензию,
протокол заседания государственной экзаменационной комиссии и
заключение председателя государственной экзаменационной комиссии о
соблюдении процедурных вопросов при защите подавшего апелляцию
обучающегося.

Апелляция рассматривается в срок не позднее двух рабочих дней со
дня ее подачи.

Апелляция рассматривается на заседании апелляционной комиссии с
участием не менее половины состава апелляционной комиссии, на которое
приглашаются председатель соответствующей государственной
экзаменационной комиссии и обучающийся, подавший апелляцию.

Решение апелляционной комиссии утверждается простым
большинством голосов. При равном числе голосов председатель
апелляционной комиссии обладает правом решающего голоса.

Оформленное протоколом решение апелляционной комиссии,
подписанное ее председателем, доводится до сведения, подавшего
апелляцию обучающегося (под роспись) в течение трех рабочих дней со дня
заседания апелляционной комиссии.

По решению апелляционной комиссии может быть назначено
повторное проведение государственных аттестационных испытаний для
обучающегося, подавшего апелляцию.

Повторное проведение государственных аттестационных испытаний
проводится в присутствии одного из членов апелляционной комиссии.

Повторное прохождение государственного экзамена должно быть
проведено в срок не позднее 3 дней до установленной Университетом даты
защиты выпускной квалификационной работы обучающегося, подавшего
апелляцию, а в случае ее отсутствия - не позднее даты истечения срока
обучения обучающегося, подавшего апелляцию, установленного в
соответствии с образовательным стандартом.

Повторное прохождение защиты выпускной квалификационной работы
должно быть проведено не позднее даты истечения срока обучения
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обучающегося, подавшего апелляцию, установленного в соответствии с
образовательнымстандартом.

3. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
ГОСУДАРСТВЕННОЙИТОГОВОЙАТТЕСТАЦИИ

3.1. Литература
Основнаялитература:

1. Богомолов В.А. Введение в специальность «Экономическая
безопасность» [Электронный ресурс]: учебное пособие для студентов вузов,
обучающихся по специальности «Экономическая безопасность»/ Электрон.
текстовые данные.- М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2017.- 279 c.- Режим доступа:
www.iprbookshop.ru/52447.html—ЭБС«IPRbooks»

2. Дмитриева И.Е. Государственные и муниципальные финансы
[Электронный ресурс]: учебное пособие для студентов экономических
вузов/ Дмитриева И.Е., Биндасова Н.А.— Электрон. текстовые данные.—
Саратов: Вузовское образование, 2016.— 154 c.— Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/49905—ЭБС«IPRbooks»

3. Елфимова О.С. Основы национальной и экономической безопасности
[Электронный ресурс]: учебное пособие/ Елфимова О.С.— Электрон.
текстовые данные.— Санкт-Петербург: Троицкий мост, 2018.— 226 c.—
Режимдоступа: http://www.iprbookshop.ru/75693.html.—ЭБС«IPRbooks»

4. Каранина Е.В. Экономическая безопасность. На уровне государства,
региона, предприятия [Электронный ресурс]: учебник/ Каранина Е.В.—
Электрон. текстовые данные.— СПб.: Интермедия, 2017.— 412 c.— Режим
доступа: http://www.iprbookshop.ru/66806.html.—ЭБС«IPRbooks»

5. Моденов А.К. Основы экономической безопасности [Электронный
ресурс]: учебное пособие/ Моденов А.К., Власов М.П.— Электрон. текстовые
данные.— СПб.: Санкт-Петербургский государственный архитектурно-
строительный университет, ЭБС АСВ, 2017.— 220 c.— Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/80753.html. .—ЭБС«IPRbooks»

6. Панова, Н.С. Финансы: учебное пособие для студентов специальности
«Экономическая безопасность», специализация «Судебная экономическая
экспертиза». [Электронный ресурс] / Н.С. Панова, Л.А. Мелихова. —
Электрон. дан. — Волгоград : Волгоградский ГАУ, 2016. — 96 с. — Режим
доступа: http://e.lanbook.com/book/76675 – ЭБС «Университетская библиотека
онлайн»

7. Подъяблонская Л.М. Государственные и муниципальные финансы
[Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по
специальностям «Государственное и муниципальное управление»,
«Финансы и кредит» /Подъяблонская Л.М.— Электрон. текстовые
данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 561 c.— Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/52454.—ЭБС«IPRbooks»
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8. Поляк, Г.Б. Финансы (4-е издание) [Электронный ресурс]: учебник для
студентов вузов, обучающихся по экономическим специальностям,
специальности «Финансы и кредит»/ Г.Б. Поляк [и др.].— Электрон.
текстовые данные.— М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 735 c.—Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/52591.html – ЭБС«IPRbooks»

9. Суглобов А.Е. Экономическая безопасность предприятия
[Электронный ресурс]: учебное пособие для студентов вузов, обучающихся
по специальности «Экономическая безопасность»/ А.Е. Суглобов, С.А.
Хмелев, Е.А. Орлова— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА,
2015.— 271 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/66308.html.—ЭБС
«IPRbooks»

10. Устимова С.А. Предпринимательское право [Электронный ресурс]:
учебное пособие/ С.А. Устимова— Электрон. текстовые данные.— М.:
Юриспруденция, 2016.— 246 c.— Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/48787.html.—ЭБС«IPRbooks».

Дополнительнаялитература:

1. Волкова, С. А. Финансы государства [Электронный ресурс]: Учеб.
пособие. - Электрон. текстовые, граф. дан. ( 114 Кб ). - Воронеж: ФГБОУ
ВПО "Воронежский государственный технический университет", 2015. –
Режимдоступа:http://bibl.cchgeu.ru/MarcWeb2/Found.asp

2. Воробьева Н.В. Основы международной экономической
безопасности [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Воробьева Н.В.—
Электрон. текстовые данные.— Ставрополь: Ставропольский
государственный аграрный университет, 2017.— 64 c.— Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/76046.html—ЭБС«IPRbooks»

3. Каминка А.И. Основы предпринимательского права [Электронный
ресурс]/ А.И. Каминка— Электрон. текстовые данные.— М.: Зерцало,
2015.— 318 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/64368.html.—ЭБС
«IPRbooks»

4. Кузнецова, Е. И. Экономическая безопасность : учебник и
практикум для вузов / Е. И. Кузнецова. — М. : Издательство Юрайт, 2018.
— 294 с. — (Серия : Специалист). — ISBN 978-5-9916-9206-9. https://biblio-
online.ru.ezproxy.ranepa.ru:2443/book/5D58A042-35CD406D-
917F5F47581F8E73/ekonomicheskaya-bezopasnost

5. Основы национальной безопасности: учебное пособие / Н.Д.
Эриашвили, Е.Н. Хазов,Л.Т. Чихладзе и др. ; под ред. Е.Н. Хазова, Н.Д.
Эриашвили. – Москва :Юнити, 2018.–335с. – Режим доступа: по подписке.–
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=473285.–Библиогр.

6. Уколов, А.И. Оценка рисков : учебник / А.И. Уколов. – 2-е изд. стер.
– Москва :Директ-Медиа, 2018. – 627 с. : ил., схем., табл. –
Режим доступа: по подписке. –URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=445268.
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7. Уразгалиев, В. Ш. Экономическая безопасность : учебник и
практикум для вузов / В. Ш. Уразгалиев. — М. : Издательство Юрайт, 2018.
— 374 с. — (Серия : Специалист). — ISBN 978-5-534-00484-7. https://biblio-
online.ru.ezproxy.ranepa.ru:2443/book/E7A9071E-1125-
470785AE4B508DAC86D0/ekonomicheskaya-bezopasnost

8. Экономическая безопасность (2-е издание) [Электронный ресурс]:
учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям
экономики и управления/ В.А. Богомолов [и др.].— Электрон. текстовые
данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2015.— 295 c.— Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/52600.html.—ЭБС«IPRbooks»

9. Экономическая безопасность [Электронный ресурс]: практикум/ —
Электрон. текстовые данные.— Самара: Самарский государственный
технический университет, ЭБС АСВ, 2018.— 54 c.— Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/91156.html.—ЭБС«IPRbooks»

10. Экономическая безопасность: учебник/под ред. В.Б. Мантусова,
Н.Д. Эриашвили; Российская таможенная академия.–4-еизд., перераб. И
доп.–Москва:Юнити,2018.–568с.:ил. Режим доступа: по подписке.–URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496884.

Перечень ресурсов информационно-коммуникационной сети
Интернет и информационных технологий, необходимых для проведения
государственнойитоговой аттестации

1. ЭБС IPRbooks: научная электронная библиотека: сайт. - Москва, 2005
- . - URL: http://www.iprbookshop.ru. - Режим доступа: для зарегистрир.
пользователей. - Текст: электронный.

2. eLIBRARY.RU : научная электронная библиотека: сайт. - Москва,
2000 - . - URL: https://elibrary.ru. - Режим доступа: для зарегистрир.
пользователей. - Текст: электронный.

3. GAAP.RU : информационно-аналитический портал: сайт. - Москва,
1999 - . Обновляется в течение суток. - URL: https://gaap.ru/. - Текст:
электронный.

4. КиберЛенинка: научная электронная библиотека: сайт. – Москва, 2020
- . Обновляется в течение суток. - URL: https://cyberleninka.ru. - Текст:
электронный.

5. Клерк.Ру: электронное периодическое издание : сайт. - Краснодар,
2011 - . - URL: https://www.klerk.ru/- Текст: электронный.

6. Министерство финансов Российской Федерации. Портал аудиторской
деятельности: сайт / Министерство финансов Российской Федерации. –
Москва, 2020 - . – Режим доступа: http://rar.gov.ru/.– Текст: электронный.

7. Некоммерческая интернет-версия системы КонсультантПлюс: сайт. -
Москва, 1997 - . - Обновляется в течение суток. - URL: http://
http://www.consultant.ru/online. - Текст: электронный.



15

8. Официальный сайт Министерства финансов Российской Федерации:
сайт / Министерство финансов Российской Федерации. – Москва, 1998 - . –
Режим доступа: https://minfin.gov.ru/. – Текст: электронный.

9. Правовой портал ГАРАНТ.РУ: сайт / Учредитель ООО «НПП
«Гарант-Сервис». - Москва, 2014 - . - Обновляется в течение суток. - URL:
http://www.garant.ru. - Текст: электронный.

10. Сайт Банка России : сайт / Банк России. – Москва, 2002 - . – Режим
доступа: https://www.cbr.ru/.– Текст: электронный.

11. ФНС России: официальный сайт. - Москва, 2011 - . Обновляется в
течение суток. - URL: https://www.nalog.ru/- Текст: электронный.

3.2 Интернет
Наименование электронно-библиотечной системы, предоставляющей

возможность круглосуточного дистанционного индивидуального доступа
для каждого обучающегося из любой точки, в которой имеется доступ к
сети Интернет, адрес в сети Интернет:

1. ЭБС IPRbooks:
http://www.iprbookshop.ru/ЛицензионныйдоговорNo
4881/19 от 18.02.2019 г.

2. Электронно - библиотечная система «Электронная библиотека
технического ВУЗа»№ 129СЛ/12-2018 от10.12.2018г.

4. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
ГОСУДАРСТВЕННОЙИТОГОВОЙАТТЕСТАЦИИ

Государственный экзамен проводится в аудиториях, соответствующих
требованиям для проведения государственного экзамена в устной форме.

Для проведения защиты выпускных квалификационных работ
используется аудитория, оснащенная мультимедийным оборудованием для
показа презентаций.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Философия»

адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:



14

 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «История (история

России, всеобщая история)» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «История Чеченской

Республики» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Физическая

культура и спорт» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена



15

как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Безопасность

жизнедеятельности» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:



4

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Информационные

технологии в экономике» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- лабороторные занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к лабораторным занятиям.

Изучение дисциплины «Информационные технологии в экономике»

предполагает посещение обучающимися не только лекций, но и
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лабораторных занятий. Лабораторные занятия со студентами предназначены

для проверки усвоения ими теоретического материала дисциплины.

Основныецели лабораторных занятий:

- закрепить основные положения дисциплины;

- проверить уровень усвоения и понимания студентами вопросов,

рассмотренных на лекциях и самостоятельно изученных по учебной

литературе;

- научить пользоваться нормативной и справочной литературой для

получения необходимой информации о конкретных технологиях;

- оказать помощь в приобретении навыков расчета точностных

характеристик;

- восполнить пробелы в пройденной теоретической части курса и

оказать помощь в его усвоении.

Для контроля знаний, полученных в процессе освоения дисциплины на

лабораторных занятиях обучающиеся выполняют задания реконструктивного

уровня и комплексное практическое задание. Целью выполнения задания

реконструктивного уровня и комплексного задания студентами является

систематизация, закрепление и расширение теоретических знаний,

полученных в ходе изучения дисциплины.

Ниже приводятся общие методические указания, которые относятся к

занятиям по всем темам:

- в начале каждого лабораторного занятия необходимо сформулировать

цель, поставить задачи;

- далее необходимо проверить знания студентами лекционного

материала по теме занятий;

- в процессе занятия необходимо добиваться индивидуальной

самостоятельной работы студентов;

- знания студентов периодически контролируются путем проведения

текущей аттестации (рубежного контроля), сведения о результатах которой

доводятся до студентов и подаются в деканат;



8

- время, выделенное на отдельные этапы занятий, указанное в рабочей

программе, является ориентировочным; преподаватель может

перераспределить его, но должна быть обеспечена проработка в полном

объеме приведенного в рабочей программе материала;

- на первом занятии преподаватель должен ознакомить студентов с

правилами поведения в лаборатории и провести инструктаж по охране труда

и по пожарной безопасности на рабочем месте;

- преподаватель должен ознакомить студентов со всем объемом

лабораторных работ и требованиями, изложенными выше;

- преподаватель уделяет внимание оценке активности работы студентов

на занятиях, определению уровня их знаний на каждом занятии.

На лабораторных работах решаются задачи из всех разделов изучаемой

дисциплины.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;
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- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.

К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.
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Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.

Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной
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работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериаловвыступления;

6. Подготовка к выступлению.

Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном
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порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры

изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценки доклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);
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 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:

 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата
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1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена

как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,
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нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитированиинеобходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте

пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Целью освоения дисциплины «Математика» является обучение

студентов основным понятиям, положениям и методам курса математики,

навыкам построения математических доказательств путем непротиворечивых

логических рассуждений, методам решения задач.

Этот курс является базовым курсом, на основе которого студенты

должны изучать другие математические курсы, такие как теория

вероятностей и математическая статистика, прикладная математика,

исследование операций, системный анализ и др., а также специальные курсы,

требующиефундаментальнойматематическойподготовки.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Для успешного освоения курса, обучающийся должен изучить

теоретический материал, выполнить практические работы, проработать

литературу и источники Интернет. Методика изучения дисциплины основана

на сочетании теоретического и практического обучения с использованием

различных форм закрепления изученного материала: решение задач,

тестирование, подготовка и защита рефератов.

Оценка уровня освоения дисциплины предполагает проведение

текущего контроля, который отражает выполнение практических и

самостоятельных занятий и работ. Итоговой точкой изучения данной

дисциплины является зачет. К зачету допускаются студенты, посещавшие

занятия и прошедшие все контрольные точки по данной дисциплине.
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2. Методические рекомендации при подготовке к практическим

(лабораторным)занятиям

Основными видами аудиторной работы студентов являются

практические занятия. Практические (лабораторные) занятия завершают

изучение наиболее важных тем учебной дисциплины. Они служат для

закрепления изученного материала, развития умений и навыков подготовки

докладов, сообщений, приобретения опыта устных публичных выступлений,

ведения дискуссии, аргументации и защиты выдвигаемых положений, а

также для контроля преподавателем степени подготовленности студентов по

изучаемойдисциплине.

Практическое (лабораторное) занятие - это занятие, проводимое под

руководством преподавателя в учебной аудитории, направленное на

углубление научно - теоретических знаний и овладение определенными

методами самостоятельной работы. В процессе таких занятий

вырабатываются практические умения. Перед практическим (лабораторным)

занятием следует изучить рекомендованную преподавателем литературу,

обращая внимание на практическое применение теории и на методику

решения типовых задач. На практическом (лабораторном) занятии главное -

уяснить связь решаемых задач с теоретическими положениями.

Логическая связь теоретических и практических занятий заключается в

том, что информация, полученная на теоретических занятиях, в процессе

самостоятельной работы на практическом занятии осмысливается и

перерабатывается, при помощи преподавателя анализируется до мельчайших

подробностей, после чего прочно усваивается.

3. Методические рекомендации студентам для самостоятельной

работы

Самостоятельная работа - это планируемая работа студентов,

выполняемая по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но

без его непосредственного участия.
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Самостоятельная работа выполняет ряд функций, среди которых

особенновыделяются:

 развивающая (повышение культуры умственного труда,

приобщение к творческим видам деятельности, обогащение

интеллектуальныхспособностейстудентов);

 ориентирующая и стимулирующая (процессу обучения придается

ускорение и мотивация);

 воспитательная (формируются и развиваются профессиональные

качества специалиста);

 исследовательская (новый уровень профессионально-творческого

мышления);

 информационно-обучающая (учебная деятельность студентов на

аудиторныхзанятиях).

Целью самостоятельных занятий является самостоятельное более

глубокое изучение студентами отдельных вопросов курса с использованием

рекомендуемой дополнительной литературы и других информационных

источников.

Задачами самостоятельной работы студентов являются:

 систематизация и закрепление полученных теоретических знаний

и практических умений студентов;

 углубление и расширение теоретических знаний;

 формирование умения использовать справочнуюлитературу;

 развитие познавательных способностей и активности студентов:

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и

организованности;

Внеаудиторная самостоятельная работа включает такие формы работы,

как:

Индивидуальныезанятия (домашниезанятия):

 изучение программного материала дисциплины;

 изучение рекомендуемых литературныхисточников;



6

 конспектированиеисточников;

 выполнение контрольных работ;

 работа с электронными информационными ресурсами и

ресурсами Internet;

 составление схем, таблиц, для систематизации учебного

материала;

 выполнение тестовых заданий;

 решение задач;

 ответы на контрольные вопросы;

 написание эссе, тезисов, докладов, рефератов;

 работа с компьютерными программами;

 подготовка к зачету.

Групповаясамостоятельнаяработастудентов:

 подготовка к занятиям, проводимым с использованием активных

форм обучения (круглые столы, деловые игры);

 участие в Интернет - конференциях.

Получение консультаций для разъяснений по вопросам изучаемой

дисциплины.

Но наиболее часто при изучении дисциплины используются

следующие виды самостоятельной работы студентов:

 поиск (подбор) литературы (в том числе электронных источников

информации) по заданной теме;

 подготовкарефератов;

 подготовкадокладов.

Реферат - форма письменной работы. Как правило, реферат является

самостоятельным библиографическим исследованием студента, носящим

описательно-аналитический характер. Объем реферата может достигать 10-

15 страниц. Подготовка реферата подразумевает самостоятельное изучение

студентом нескольких литературных источников (монографий, научных

статей и т.д), систематизацию материала и краткое его изложение. Цель
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написания реферата - привитие навыков краткого и лаконичного

представления собранных материалов и фактов в соответствии с

требованиями, предъявляемыми к научным отчетам, обзорам и статьям.

Работа студента над рефератом включает следующие операции:

 уяснение сути темы (по её названию);

 выявление литературных источников по данной теме;

 ознакомление с содержанием источников, направленным на

осмысление его внешней и внутренней структуры;

 работа над выделением главных смысловых компонентов текста

(ключевых слов и предложений);

 отбор наиболее важных сведений из выделенных фрагментов;

 составление «связок» из отобранного материала в соответствии с

логикой изложения фактов;

 написаниереферата.

 Реферат в структурном отношении должен включать:

 заголовочнуючасть (введение);

 собственно реферативную часть (изложение основных

положений по плану с соответствующими названиями и нумерацией);

 заключительнуючасть (выводы);

 справочнуючасть (список использованной литературы);

 оглавление(содержание).

Текст реферата должен иметь связанное, цельное построение.

Содержание реферата должна пронизывать главная идея, которая объединяет

все информационные элементы источников, а также приводимые факты. При

этом допускается сохранение отдельных структурных элементов оригинала.

Однако не допустимо простое переписывание положение литературных

источников. Язык должен быть кратким, ясным, доступным.

Оформление реферата должно быть выполнено машинописным способом

в соответствии со следующими требованиями: печатный шрифт –

TimesNewRoman, кегль (размер) 14; листы бумаги – формата А4, все страницы
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должны быть пронумерованы, с размером полей по 2 см; междустрочный

интервал – полуторный; абзац – с отступом первой строки 1,25 см; текст –

должен быть выровнен по ширине и структурирован по главам (разделам,

параграфам), сопровождаться ссылками на источники при использовании

прямых (в кавычках) цитат и фрагментов опубликованных текстов, т.е. на такое

использование источников должно быть явным образом указано в сносках или за

текстовомспискелитературыв соответствиис требованиямиГОСТа.

Реферат оценивается исходя из следующих критериев:

 поставлена ли цель в работе;

 сумел ли студент самостоятельно составить логический план к

теме и реализовать его;

 каков научный уровень реферата;

 собран ли достаточный фактический материал;

 удалось ли раскрыть тему;

 показана ли связь рассматриваемой темы с современными

проблемами науки и общества, со специальностью студента;

 каков авторский вклад в систематизацию, структурирование

материала, в составлении заключения;

 достигнута ли цель работы.

Тематика рефератов приводятся в рамках темы каждого практического

занятия. Возможно написание реферата по теме, предложенной самим

студентом (по согласованию с преподавателем). Реферат на занятиях

(научно-практических конференциях) может быть представлен в виде

доклада.

Углубленному изучению материала по отдельным разделам

дисциплины способствует подготовка студентами докладов. Доклад - это

самостоятельная работа, анализирующая и обобщающая публикации по

заданной тематике, предполагающая выработку и обоснование собственной

позиции автора в отношении рассматриваемых вопросов. Подготовка

доклада - достаточно кропотливый труд. Его написанию предшествует
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изучение широкого круга экономических первоисточников, монографий,

статей, обобщение личных наблюдений. Работа над докладом способствует

развитию самостоятельного, творческого мышления, учит применять

экономические знания на практике при анализе актуальных социальных и

правовых проблем. Рекомендуемое время доклада - 10-12 минут.

Непременным условием закрепления теоретических и практических

знаний студентов является выполнение ими домашних заданий. Одним из

основных видов деятельности студента является самостоятельная работа,

которая включает в себя изучение учебников и учебных пособий,

первоисточников, подготовку сообщений, выступления на групповых

занятиях, выполнение заданий преподавателя.

4. Методические рекомендации студентам по изучению

рекомендованнойлитературы

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на консультациях неясные

вопросы;

- при подготовке к зачету параллельно прорабатывать

соответствующие теоретические и практические разделы дисциплины,

фиксируя неясные моменты для их обсуждения на плановой консультации.
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Для подготовки к занятиям, текущему контролю и промежуточной

аттестации студенты могут воспользоваться электронной библиотекой ВУЗа,

где они имеют возможность получить доступ к учебно-методическим

материалам как библиотеки ВУЗа, так и иных электронных библиотечных

систем. В свою очередь, студенты могут взять на дом необходимую

литературу на абонементе в библиотеке, а также воспользоваться читальным

залом.
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1. Общиеположения

Целью освоения дисциплины «Русский язык и культура речи» является

повышение уровня практического владения современным русским

литературным языком в разных сферах функционирования русского языка, в

его письменной и устной разновидностях.

При изучении русского языка на базовом уровне решаются задачи,

связанные с формированием общей культуры, развития, воспитания и

социализацииличности.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Для успешного освоения курса, обучающийся должен изучить

теоретический материал, выполнить практические работы, проработать

литературу и источники Интернет. Методика изучения дисциплины основана

на сочетании теоретического и практического обучения с использованием

различных форм закрепления изученного материала: решение задач,

тестирование, подготовка и защита рефератов.

Оценка уровня освоения дисциплины предполагает проведение

текущего контроля, который отражает выполнение практических и

самостоятельных занятий и работ. Итоговой точкой изучения данной

дисциплины является зачет. К зачету допускаются студенты, посещавшие

занятия и прошедшие все контрольные точки по данной дисциплине.

2. Методические рекомендации при подготовке к практическим
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(лабораторным)занятиям

Основными видами аудиторной работы студентов являются

практические занятия. Практические (лабораторные) занятия завершают

изучение наиболее важных тем учебной дисциплины. Они служат для

закрепления изученного материала, развития умений и навыков подготовки

докладов, сообщений, приобретения опыта устных публичных выступлений,

ведения дискуссии, аргументации и защиты выдвигаемых положений, а

также для контроля преподавателем степени подготовленности студентов по

изучаемойдисциплине.

Практическое (лабораторное) занятие - это занятие, проводимое под

руководством преподавателя в учебной аудитории, направленное на

углубление научно - теоретических знаний и овладение определенными

методами самостоятельной работы. В процессе таких занятий

вырабатываются практические умения. Перед практическим (лабораторным)

занятием следует изучить рекомендованную преподавателем литературу,

обращая внимание на практическое применение теории и на методику

решения типовых задач. На практическом (лабораторном) занятии главное -

уяснить связь решаемых задач с теоретическими положениями.

Логическая связь теоретических и практических занятий заключается в

том, что информация, полученная на теоретических занятиях, в процессе

самостоятельной работы на практическом занятии осмысливается и

перерабатывается, при помощи преподавателя анализируется до мельчайших

подробностей, после чего прочно усваивается.

3. Методические рекомендации студентам для самостоятельной

работы

Самостоятельная работа - это планируемая работа студентов,

выполняемая по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но

без его непосредственного участия.

Самостоятельная работа выполняет ряд функций, среди которых

особенновыделяются:
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 развивающая (повышение культуры умственного труда,

приобщение к творческим видам деятельности, обогащение

интеллектуальных способностей студентов);

 ориентирующая и стимулирующая (процессу обучения придается

ускорение и мотивация);

 воспитательная (формируются и развиваются профессиональные

качества специалиста);

 исследовательская (новый уровень профессионально-творческого

мышления);

 информационно-обучающая (учебная деятельность студентов на

аудиторныхзанятиях).

Целью самостоятельных занятий является самостоятельное более

глубокое изучение студентами отдельных вопросов курса с использованием

рекомендуемой дополнительной литературы и других информационных

источников.

Задачами самостоятельной работы студентов являются:

 систематизация и закрепление полученных теоретических знаний

и практических умений студентов;

 углубление и расширение теоретических знаний;

 формирование умения использовать справочнуюлитературу;

 развитие познавательных способностей и активности студентов:

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и

организованности;

Внеаудиторная самостоятельная работа включает такие формы работы,

как:

Индивидуальные занятия (домашние занятия):

 изучение программного материала дисциплины;

 изучение рекомендуемых литературныхисточников;

 конспектированиеисточников;

 выполнение контрольных работ;
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 работа со словарями и справочниками;

 использование аудио- и видеозаписи;

 работа с электронными информационными ресурсами и

ресурсами Internet;

 составление схем, таблиц, для систематизации учебного

материала;

 выполнение тестовых заданий;

 решение задач;

 подготовкапрезентаций;

 ответы на контрольные вопросы;

 аннотирование, реферирование, рецензирование текста;

 написание эссе, тезисов, докладов, рефератов;

 составление глоссария, кроссворда по темам дисциплины;

 работа с компьютерными программами;

 подготовка к зачету.

Групповая самостоятельная работа студентов:

 подготовка к занятиям, проводимым с использованием активных

форм обучения (круглые столы, деловые игры);

 анализ деловых ситуаций (мини-кейсов) и др;

 участие в Интернет - конференциях.

Получение консультаций для разъяснений по вопросам изучаемой

дисциплины.

Но наиболее часто при изучении дисциплины используются

следующие виды самостоятельной работы студентов:

 поиск (подбор) литературы (в том числе электронных источников

информации) по заданной теме;

 подготовкарефератов;

 подготовкадокладов.

Реферат - форма письменной работы. Как правило, реферат является

самостоятельным библиографическим исследованием студента, носящим
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описательно-аналитический характер. Объем реферата может достигать 10-

15 страниц. Подготовка реферата подразумевает самостоятельное изучение

студентом нескольких литературных источников (монографий, научных

статей и т.д.), систематизацию материала и краткое его изложение. Цель

написания реферата - привитие навыков краткого и лаконичного

представления собранных материалов и фактов в соответствии с

требованиями, предъявляемыми к научным отчетам, обзорам и статьям.

Работа студента над рефератом включает следующие операции:

 уяснение сути темы (по её названию);

 выявление литературных источников по данной теме;

 ознакомление с содержанием источников, направленным на

осмысление его внешней и внутренней структуры;

 работа над выделением главных смысловых компонентов текста

(ключевых слов и предложений);

 отбор наиболее важных сведений из выделенных фрагментов;

 составление «связок» из отобранного материала в соответствии с

логикой изложения фактов;

 написаниереферата.

 Реферат в структурном отношении должен включать:

 заголовочнуючасть (введение);

 собственно реферативную часть (изложение основных

положений по плану с соответствующими названиями и нумерацией);

 заключительнуючасть (выводы);

 справочнуючасть (список использованной литературы);

 оглавление(содержание).

Текст реферата должен иметь связанное, цельное построение.

Содержание реферата должна пронизывать главная идея, которая объединяет

все информационные элементы источников, а также приводимые факты. При

этом допускается сохранение отдельных структурных элементов оригинала.
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Однако не допустимо простое переписывание положение литературных

источников. Язык должен быть кратким, ясным, доступным.

Оформление реферата должно быть выполнено машинописным способом

в соответствии со следующими требованиями: печатный шрифт –

TimesNewRoman, кегль (размер) 14; листы бумаги – формата А4, все страницы

должны быть пронумерованы, с размером полей по 2 см; междустрочный

интервал – полуторный; абзац – с отступом первой строки 1,25 см; текст –

должен быть выровнен по ширине и структурирован по главам (разделам,

параграфам), сопровождаться ссылками на источники при использовании

прямых (в кавычках) цитат и фрагментов опубликованных текстов, т.е. на такое

использование источников должно быть явным образом указано в сносках или за

текстовомспискелитературыв соответствиис требованиямиГОСТа.

Реферат оценивается исходя из следующих критериев:

 поставлена ли цель в работе;

 сумел ли студент самостоятельно составить логический план к

теме и реализовать его;

 каков научный уровень реферата;

 собран ли достаточный фактический материал;

 удалось ли раскрыть тему;

 показана ли связь рассматриваемой темы с современными

проблемами науки и общества, со специальностью студента;

 каков авторский вклад в систематизацию, структурирование

материала, в составлении заключения;

 достигнута ли цель работы.

Тематика рефератов приводятся в рамках темы каждого практического

занятия. Возможно написание реферата по теме, предложенной самим

студентом (по согласованию с преподавателем). Реферат на занятиях

(научно-практических конференциях) может быть представлен в виде

доклада.
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Углубленному изучению материала по отдельным разделам

дисциплины способствует подготовка студентами докладов. Доклад - это

самостоятельная работа, анализирующая и обобщающая публикации по

заданной тематике, предполагающая выработку и обоснование собственной

позиции автора в отношении рассматриваемых вопросов. Подготовка

доклада - достаточно кропотливый труд. Его написанию предшествует

изучение широкого круга экономических первоисточников, монографий,

статей, обобщение личных наблюдений. Работа над докладом способствует

развитию самостоятельного, творческого мышления, учит применять

экономические знания на практике при анализе актуальных социальных и

правовых проблем. Рекомендуемое время доклада - 10-12 минут.

Непременным условием закрепления теоретических и практических

знаний студентов является выполнение ими домашних заданий. Одним из

основных видов деятельности студента является самостоятельная работа,

которая включает в себя изучение учебников и учебных пособий,

первоисточников, подготовку сообщений, выступления на групповых

занятиях, выполнение заданий преподавателя.

4. Методические рекомендации студентам по изучению

рекомендованнойлитературы

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:



10

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на консультациях неясные

вопросы;

- при подготовке к зачету параллельно прорабатывать

соответствующие теоретические и практические разделы дисциплины,

фиксируя неясные моменты для их обсуждения на плановой консультации.

Для подготовки к занятиям, текущему контролю и промежуточной

аттестации студенты могут воспользоваться электронной библиотекой ВУЗа,

где они имеют возможность получить доступ к учебно-методическим

материалам как библиотеки ВУЗа, так и иных электронных библиотечных

систем. В свою очередь, студенты могут взять на дом необходимую

литературу на абонементе в библиотеке, а также воспользоваться читальным

залом.
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1. Общиеположения

Методические рекомендации по изучению дисциплины «Иностранный

язык» – это пояснения для студентов специалитета, продолжающих изучение

первого иностранного языка в вузе. Цель данных рекомендаций –помощь

студентам в успешном овладении иностранным языком за счёт правильной

организации процесса изучения дисциплины.

Приобретенные в вузе знания, умения и навыки должны обеспечить

будущему специалисту возможность использовать в своей работе

литературу на иностранном языке, извлекать из нее полезную информацию,

делать переводы текстов или выдержек из них на русский язык.

Согласно целевой установке программы, изучение иностранного языка

должно помочь будущему специалисту в использовании иностранной

литературы по специальности в его работе. Будущий специалист должен

уметь самостоятельно читать тексты по специальности, понимать их

содержание и отбирать все необходимое для своей работы, а в случае

необходимости уметь перевести текст или отдельные выдержки из него на

родной язык, пользуясь словарем. Под чтением понимается как связанное

чтение вслух с соблюдением основных правил произношения и членения

фразы, так и чтение про себя. Понимание текста должно быть полным и

точным. Точность понимания может контролироваться разными

способами: путем перевода на родной язык (перевод устный и

письменный, полный или выборочный).

2. Рекомендации по планированию и организации времени,

необходимого дляизучениядисциплины

Так как целью данного курса является овладение фундаментальными

знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности по

профилю, студентам необходимо развивать самостоятельность, ответственность

и организованность, творческий подход к решению проблем учебного и

профессиональногоуровня.

Необходимо планировать и распределить свое время так, чтобы
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заниматься иностранным языком по крайней мере 1 час в день.

Систематические занятия позволяют развивать навыки и умения,

необходимые для овладения языком в профессиональных целях.

Рекомендуется обязательное посещение всех аудиторных занятий, так

как специфика дисциплины требует регулярной тренировки.

3. Рекомендации по подготовке к практическому (лабораторному)

занятию

Содержание и последовательность изучения дисциплины

определяются учебным планом для каждой формыобучения.

Цельюпрактических (лабораторных) занятий является:

• углубленное изучение студентами отдельных разделов дисциплины,

закрепление полученных знаний;

• приобретение навыков использования полученных знаний в

практической деятельности;

• приобретение навыков самостоятельной работы с учебной и

научной литературой;

• формирование аналитических способностей, умение обобщать и

формулироватьвыводы;

• формирование у студентов профессионального умения кратко,

аргументировано и ясно излагать обсуждаемые вопросы;

Формамипроведения практических (лабораторных) занятий являются:

• объяснение и тренировка грамматического материала;

• выполнениелексико-грамматическихупражнений;

• работа с текстами;

• отработка навыков устной речи;

• задания на самостоятельность мышления, устные опросы,

письменные (контрольные) работы, тесты, лексические диктанты.

Для подготовки студентов к практическим (лабораторным) занятиям

рекомендуется следующийалгоритм:

• повторение и изучение грамматического материала;
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• выполнениелексико-грамматическихупражнений;

• переводы текста и выполнение заданий по тексту;

• составлениемонологов, диалогов;

• оценка своей подготовленности путем ответов на вопросы для

самопроверки;

• формулирование дискуссионных вопросов и проблем,

желательных для обсуждения на занятии;

• работа со словарем.

4. Методические рекомендации для самостоятельной работы по

иностранномуязыку

Успешно овладеть иностранным языком можно лишь в том случае,

если заниматься языком систематически. Данные методические

рекомендации ставят цель помочь студентам в их самостоятельной работе

над языком, которая должна компенсировать недостаточное количество

аудиторной работы и способствовать развитию у студентов

организованности, ответственности и самостоятельности. Содержание

самостоятельной работы студентов ориентировано на основные виды

самообразовательной работы над изучаемым языком после окончания

школы. К числу релевантных видов такой работы относятся:

- самостоятельное продуктивное чтение и аудирование текстов

различных жанров с использованием разнообразной справочной литературы;

- самостоятельный разбор и анализ некоторых грамматических

аспектов;

- просмотр фильмов, видеозаписей, телепередач на иностранном языке

при наличии соответствующих условий;

- комплексная работа по поддержанию языковых навыков, по

расширению лексического запаса и совершенствованию речевых умений на

базе читаемых и аудируемых текстов;

- повторение языкового материала и работа по преодолению

языковых ошибок и недочетов речи, в том числе по соответствующим
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учебным пособиям. Студентам рекомендуется работать над своими

ошибками. Для того чтобы сделать недочеты и ошибки объектами

сознательной целенаправленной работы самого обучающегося, целесообразно

фиксировать их и выполнять индивидуальные задания по рекомендации

преподавателя. Эти задания должны быть направлены на устранение

соответствующих пробелов путем дополнительной работы по учебным

пособиям, сознательного введения студентом в свою речь языковых явлений, с

которыми связаны ошибки, и т. д.

Описание последовательности действий студента, или «сценарий

изучениядисциплины».

Дисциплина «Иностранный язык» призвана научить студентов

употреблять в речи лексические единицы по темам обсуждения и

грамматические структуры, изучаемые во время лабораторных занятий.

Произношение

Прежде всего, необходимо научиться правильно произносить и читать

слова и предложения. Чтобы научиться правильно произносить звуки и

правильно читать тексты на иностранном языке, следует: во-первых,

усвоить правила произношения отдельных букв и буквосочетаний, а также

правила ударения в слове и в целом предложении; во-вторых, регулярно

упражняться в чтении и произношении по соответствующим разделам

учебников и учебных пособий.

Для того чтобы научиться правильно читать и понимать иностранную

речь, следует широко использовать технические средства, сочетающие

зрительное и звуковое восприятие.

Запас слов и выражений

Чтобы понимать читаемую литературу, необходимо овладеть

определенным запасом слов и выражений. Для этого рекомендуется

регулярно читать на иностранном языке учебные тексты, газеты и

оригинальнуюлитературупо специальности.
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Работу над закреплением и обогащением лексического запаса

рекомендуемпроводить следующимобразом:

1. Работая со словарем, выучите алфавит, а также ознакомьтесь по

предисловию с построением словаря и с системой условных обозначений,

принятых в данном словаре.

2. Слова выписывайте в тетрадь или на карточки в исходной форме с

соответствующей грамматической характеристикой, т.е. существительные –

с определенным артиклем, в именительном падеже единственного числа,

указывая окончание родительного падежа единственного числа и суффикс

множественного числа; глаголы в неопределенной форме (в инфинитиве), –

указывая для сильных глаголов основные формы; прилагательные – в

краткойформе.

3. Выписывайте и запоминайте в первую очередь наиболее

употребительные глаголы, существительные, прилагательные и наречия, а

также строевые слова (т. е. все местоимения, модальные и

вспомогательные глаголы, предлоги, союзы и частицы). Ориентируйтесь

при этом на словари- минимумы соответствующих учебников и учебных

пособий.

4. Учитывайте при переводе многозначность слов и выбирайте в

словаре подходящее по значению русское слово, исходя из общего

содержания переводимого текста.

5. В каждом языке имеются специфические словосочетания,

свойственные только данному языку. Эти словосочетания (так называемые

идиоматические выражения) являются неразрывным целым, значение

которого не всегда можно уяснить путем перевода составляющих его слов.

Устойчивые словосочетания одного языка не могут быть буквально

переведены на другой язык. Такие обороты и выражения следует выписывать

целиком и заучивать наизусть.

Работанадтекстом

Поскольку основной целевой установкой обучения является
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получение информации из иноязычного источника, особое внимание

следует уделять чтению текстов. Понимание иностранного текста

достигается при осуществлении двух видов чтения:

1)чтение с общим охватом содержания;

2)изучающего чтения.

Понимание всех деталей текста не является обязательным. Читая текст,

предназначенный для понимания общего содержания, необходимо, не

обращаясь к словарю, понять основной смысл прочитанного. Чтение с

охватом содержания складывается из следующих умений:

а) догадываться о значении незнакомых слов на основе

словообразовательныхпризнаков и контекста;

б) видеть интернациональные слова и устанавливать их значение;

в) находить знакомые грамматические формы и конструкции и

устанавливать их эквиваленты в русском языке;

г) использовать имеющийся в тексте иллюстрированный материал,

схемы, формулы и т.п.;

д) применять знания по специальным и общетехническим предметам в

качестве основы смысловой и языковой догадки.

Точное и полное понимание текста осуществляется путем изучающего

чтения. Изучающее чтение предполагает умение самостоятельно проводить

лексико-грамматический анализ, используя знания общетехнических и

специальных предметов. Итогом изучающего чтения является точный

перевод текста на родной язык. Проводя этот вид работы, следует

развивать навыки адекватного перевода текста (устного или письменного) с

использованием отраслевых, терминологических словарей, словарей

сокращений.

5. Рекомендации по работе с литературой

При работе с базовым учебником соблюдайте рекомендации,

данные в «сценарии изучения дисциплины».

При работе со словарем необходимо обращать внимание на
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многозначность слов, рассматривать приводимые примеры употребления

слов в различных контекстах. При работе со словарем также необходимо

отличное знание транскрипции слов. При этом необходимо обращать

внимание на ударение, на грамматическую характеристику слова

(образование мн.ч. у существительных, правильность/неправильность

глаголов и т.д.). Особое внимание следует обратить на стилистические

пометы, сочетаемость слов, использование в определенном контексте.

Обязательно использовать как двуязычные словари, так и толковые

словари при работе с лексикой. Для будущих профессионалов

немаловажно соблюдать произносительные нормы, поэтому следует уделять

особое внимание произношению слов, данному в транскрипции в словарях.

При работе с грамматическим материалом необходимо пользоваться

грамматическими справочниками, поскольку они снабжены таблицами,

схемами и рисунками, позволяющими систематизировать материал, данный

на уроке. Умение работать с литературой – важный фактор успешности

учебной деятельности студента и, вместе с тем, показатель его развития

как субъекта познания.

При выборе источника теоретического материала надо исходить из

основных понятий по теме, чтобы точно знать, что конкретно искать в том

или ином издании (см. аннотацию к книге).

- для более глубокого усвоения и понимания материала следует

читать не только имеющиеся в тексте определения или теоретические

представления, но и примеры.

- чтобы получить объемные и системные представления по теме,

нужно посмотреть несколько работ (возможно альтернативных) по данному

вопросу.

- не следует конспектировать весь текст, относящийся к

рассматриваемой проблеме, так как такой подход не дает возможности

осознать материал. Необходимо выделить и законспектировать только

основные положения, позволяющие выстроить логику ответа на вопросы
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интересуемойтемы.

- в целях самоконтроля по усвоению материала можно выполнить

задания по данной теме (в конце параграфа или раздела книги).

6. Методические указания по подготовке докладов, выполнению

индивидуальных творческих заданий, проектов, контрольных работ,

проведению лабораторных занятий в форме дискуссии, устного опроса,

тестирования.

Задача студентов – осмыслить предложенную жизненную ситуацию,

описание которой отражает не только практическую проблему, но и

актуализирует ранее усвоенный комплекс знаний, чётко сформулировать и

квалифицировать проблему и выработать определённый алгоритм

деятельности, который ведёт к решениюпроблемы.

Методические рекомендациипо проведениюустного опроса.

Устный опрос является одним из основных способов учета знаний

учета обучающихся. Развернутый ответ студента должен представлять

собой связное, логически последовательное сообщение на определенную

тему, показывать его умение применять определения, правила в конкретных

случаях.

Основные качества устного ответа подлежащего оценке.

1. Правильность ответа по содержанию (учитывается

количество и характер ошибок при ответе).

2. Полнота и глубина ответа (учитывается количество усвоенных

лексических единиц, грамматических правил и т. п.).

3. Сознательность ответа (учитывается понимание излагаемого

материала).

4. Рациональность использованных приемов и способов решения

поставленной учебной задачи (учитывается умение использовать наиболее

прогрессивные и эффективные способы достижения цели).

5. Своевременность и эффективность использования наглядных

пособий и технических средств при ответе (учитывается грамотно и с пользой



11

применять наглядность и демонстрационный опыт при устном ответе).

6. Использование дополнительного материала (приветствуется, но

не обязательно для всех студентов).

7. Рациональность использования времени, отведенного на задание

(не одобряется затянутость выполнения задания, устного ответа во времени, с

учетоминдивидуальныхособенностей студентов).

Учебно-методические указания к выполнению контрольных работ

Общиеположения

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.

Порядокпроведенияконтрольныхработ

Выполняя контрольную работу, необходимо внимательно ознакомиться

с условиями заданий и четко их выполнить.

Как правило, контрольные работы проводятся на лабораторном

занятии. Контрольная работа проводится в течение всего лабораторного

занятия. Робота выполняется самостоятельно. Пользоваться литературой на

контрольной работе запрещается, если только это непосредственно не

предусмотрено Программой соответствующей учебной дисциплины

(возможно использование словаря).

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 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
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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

обязательномпорядке надежно скрепленыили прошиты.

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

лабораторного занятия, чтобы не нарушать план проведения лабораторных

занятий. Однако предпочтительнее проводить работы, рассчитанные на 20-

30 минут. В этом случае остается возможность обсудить вопросы занятия,

предусмотренныепрограммойучебнойдисциплины.

Методические рекомендации по проведению лабораторных занятий

в форме дискуссии

Дискуссия – это целенаправленное обсуждение конкретного вопроса,

сопровождающееся обменом мнениями, идеями между двумя и более

лицами. Задача дискуссии - обнаружить различия в понимании вопроса и в

споре установить истину. Дискуссии могут быть свободными и

управляемыми.

Лабораторное занятие в форме дискуссии организуется как процесс
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диалогического общения студентов, в ходе которого происходит

формирование практического опыта совместного участия в обсуждении и

разрешении как теоретических задач учебного курса, так и теоретико-

практического мышления будущего специалиста. Групповая дискуссия -

это метод проведения лабораторного занятия, позволяющий не только

выявить весь спектр мнений участников, но и найти общее групповое

решение коллективной проблемы. Групповая дискуссия является

важнейшим средством установления диалога, стимулирования делового

сотрудничества. Каждый участник получает возможность высказаться,

прояснить свою позицию, выявить многообразие подходов, обеспечить

разностороннее видениепредмета обсуждения.

Особенностью урока-дискуссии как формы коллективной

теоретической работы является возможность равноправного и активного

участия каждого студента в обсуждении теоретических позиций,

предлагаемых наукой решений, оценки эффективности того или иного

научного открытия. Общение с равно информированными партнерами -

участниками студенческой группы - раскрепощает интеллектуальные

возможности студентов, резко снижает барьеры общения, повышая его

продуктивность.

На занятии-дискуссии студент должен научиться точно выражать

свои мысли, аргументировано отстаивать свою точку зрения, опровергать

ошибочную позицию сокурсника. В процессе дискуссии формируется

(«кристаллизуется») профессионально-личностная позиция, воспитывается

уважение к оппоненту.

Лабораторное занятие не сводится к закреплению или копированию

знаний, полученных на уроке. Его задачи значительно шире, сложнее и

интереснее. Лабораторное занятие одновременно реализует учебное,

коммуникативное и профессиональное предназначение. Подготовка к

такому занятию начинается с тщательного ознакомления с условиями

предстоящей работы, т. е. с обращения к планам лабораторных занятий.
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Определившись с проблемой, привлекающей наибольшее внимание,

следует обратиться к рекомендуемой литературе. Следует иметь ввиду, что

в дискуссии участвует вся группа, а потому задание к такому занятию

следует распределить на весь коллектив. Задание должно быть охвачено

полностью и рекомендованная литература должна быть освоена группой в

полномобъёме.

Самостоятельная работа – столп, на котором держится вся подготовка

по изучаемому курсу.

Готовясь к практическим занятиям, следует активно пользоваться

справочной литературой: энциклопедиями, словарями, альбомами схем и

др. Владение понятийным аппаратом изучаемого курса является

необходимостью, это ваш словарный запас, и без общих значений мы,

разноязыкие, ни о чём договориться не сможем.

На дискуссии идёт не проверка вашей подготовки к занятию

(подготовка есть необходимое условие), но степень проникновения в суть

материала, обсуждаемой проблемы. Поэтому беседа будет идти не по

содержанию прочитанных работ; преподаватель будет ставить проблемные

вопросы, не все из которых могут прямо относиться к обработанной вами

литературе.

Методические указания для выполнения индивидуальных

творческих заданий (мультимедийныхпроектов)

Творческие задания – разнообразные работы научного,

методического или учебно-практического характера. Творческие задания

носят заведомо нестандартный характер и оцениваются в каждом случае

индивидуально. Содержание творческого задания должно быть согласовано

с преподавателем, ведущим лабораторные занятия.

Презентация.

Содержание презентации соответствует содержанию контрольной

работы. Объем – не менее 10 слайдов.

1-й – тема, ФИО студента, год издания.
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2-й – СОДЕРЖАНИЕ.

3-4-й – введение: кратко - актуальность, цели, задачи, объект и

предмет исследования, теоретическая, нормативная и эмпирическая основа,

методологическая основа, структура работы.

С 5-го - основная часть (текст) со схемами, таблицами,

диаграммами, картинками, фото, статистическими данными и т.д.

Заключение: краткие выводы по работе. (1-2 слайда). Список

использованной литературы – весь. (1-2 слайда). Сноски не нужны.

Последний слайд указывает на логическое завершение работы:

Спасибо за внимание! или Благодарим за внимание!

Текст выравнивается на слайдах по ширине и приблизительно

одинакового размера.

Цвет фона слайда не должен сливаться с цветом шрифта текста.

Рекомендуется применять эффекты анимации.

Смену слайдов можно выставлять по времени или «по щелчку».

Допускается прикреплениемузыкального файла.

7. Рекомендации по подготовке к промежуточной аттестации

(зачету, экзамену)

Промежуточная аттестация проводится в форме зачёта. Зачет

проводится в устно-письменной форме. Промежуточную аттестацию можно

проводить на основе участия студентов в студенческой научной

конференции на иностранном языке, предметной олимпиаде.

Рекомендуемая структура зачета:

- письменная часть:

а) тест,

б) изучающее чтение оригинального текста по специальности – время

выполнения работы: 45–60 минут, форма проверки: устная передача

извлеченной письменно информации; осуществляется на русском языке.

- устная часть:
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а) беглое (просмотровое) чтение оригинального текста по

специальности – время выполнения: 2–3 минуты; форма проверки – передача

извлеченной информации на русском языке,

б) беседа с экзаменаторами на иностранном языке по

общеэкономическим вопросам.

Итоговыйконтроль

Итоговая аттестация проводится в форме экзамена. Экзамен

проводится в устно-письменной форме. Итоговую аттестацию можно

проводить на основе участия студентов в студенческой научной

конференции на иностранном языке, предметной олимпиаде.

Структура экзаменационногобилета

1. Письменный перевод текста с иностранного языка на русский со

словарем (время выполнения – 30 минут).

2. Чтение текста на иностранном языке без словаря (время выполнения

– 5 минут), передача основного содержания прочитанного на русском языке.

3. Беседа по предложенной теме на иностранном языке.

Деятельность студента на каждом этапе оценивается, и общая оценка за

экзамен складывается из следующих компонентов:

- оценка за письменный перевод с иностранного на русский текста для

изучающегочтения;

- оценка за передачу основного содержания текста для

ознакомительного чтения (рекомендуется мотивировать студентов, особенно

претендующих на отличную оценку, использовать иностранный язык);

- оценка за участие студента в диалоге с преподавателем по

предложенной теме.

Общая оценка выставляется по среднему баллу. В случае

неудовлетворительной оценки по одному из вопросов, общая оценка –

неудовлетворительно. В случае неудовлетворительной оценки по первому

вопросу студент не допускается до следующих вопросов.
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1. Общиеположения

Целью освоения дисциплины являются: систематизация знаний

чеченской орфографии и пунктуации; формирование норм письменной и

устной литературной речи на основе овладения орфографическими,

орфоэпическими, пунктуационными знаниями, умениями и навыками;

обучение применению полученных знаний в профессиональной

деятельности; повышение уровня практического владения современным

чеченским литературным языком у студентов в разных сферах

функционирования чеченского языка в его письменной и устной

разновидностях; овладение навыками и знаниями в этой области и

совершенствованиеимеющихся.

При изучении чеченского языка на базовом уровне решаются задачи,

связанные с формированием общей культуры, развития, воспитания и

социализацииличности.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Для успешного освоения курса, обучающийся должен изучить

теоретический материал, выполнить практические работы, проработать

литературу и источники Интернет. Методика изучения дисциплины основана

на сочетании теоретического и практического обучения с использованием

различных форм закрепления изученного материала: решение задач,

тестирование, подготовка и защита рефератов.



4

Оценка уровня освоения дисциплины предполагает проведение

текущего контроля, который отражает выполнение практических и

самостоятельных занятий и работ. Итоговой точкой изучения данной

дисциплины является зачет. К зачету допускаются студенты, посещавшие

занятия и прошедшие все контрольные точки по данной дисциплине.

1. Методические рекомендации при подготовке к практическим

(лабораторным)занятиям

Основными видами аудиторной работы студентов являются

практические занятия. Практические (лабораторные) занятия завершают

изучение наиболее важных тем учебной дисциплины. Они служат для

закрепления изученного материала, развития умений и навыков подготовки

докладов, сообщений, приобретения опыта устных публичных выступлений,

ведения дискуссии, аргументации и защиты выдвигаемых положений, а

также для контроля преподавателем степени подготовленности студентов по

изучаемойдисциплине.

Практическое (лабораторное) занятие - это занятие, проводимое под

руководством преподавателя в учебной аудитории, направленное на

углубление научно - теоретических знаний и овладение определенными

методами самостоятельной работы. В процессе таких занятий

вырабатываются практические умения. Перед практическим (лабораторным)

занятием следует изучить рекомендованную преподавателем литературу,

обращая внимание на практическое применение теории и на методику

решения типовых задач. На практическом (лабораторном) занятии главное -

уяснить связь решаемых задач с теоретическими положениями.

Логическая связь теоретических и практических занятий заключается в

том, что информация, полученная на теоретических занятиях, в процессе

самостоятельной работы на практическом занятии осмысливается и

перерабатывается, при помощи преподавателя анализируется до мельчайших

подробностей, после чего прочно усваивается.
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2. Методические рекомендации студентам для самостоятельной

работы

Самостоятельная работа - это планируемая работа студентов,

выполняемая по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но

без его непосредственного участия.

Самостоятельная работа выполняет ряд функций, среди которых

особенновыделяются:

 развивающая (повышение культуры умственного труда,

приобщение к творческим видам деятельности, обогащение

интеллектуальных способностей студентов);

 ориентирующая и стимулирующая (процессу обучения придается

ускорение и мотивация);

 воспитательная (формируются и развиваются профессиональные

качества специалиста);

 исследовательская (новый уровень профессионально-творческого

мышления);

 информационно-обучающая (учебная деятельность студентов на

аудиторныхзанятиях).

Целью самостоятельных занятий является самостоятельное более

глубокое изучение студентами отдельных вопросов курса с использованием

рекомендуемой дополнительной литературы и других информационных

источников.

Задачами самостоятельной работы студентов являются:

 систематизация и закрепление полученных теоретических знаний

и практических умений студентов;

 углубление и расширение теоретических знаний;

 формирование умения использовать справочнуюлитературу;

 развитие познавательных способностей и активности студентов:

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и

организованности;
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как:

Внеаудиторная самостоятельная работа включает такие формы работы,

Индивидуальные занятия (домашние занятия):

 изучение программного материала дисциплины;

 изучение рекомендуемых литературныхисточников;

 конспектированиеисточников;

 выполнение контрольных работ;

 работа со словарями и справочниками;

 использование аудио- и видеозаписи;

 работа с электронными информационными ресурсами и

ресурсами Internet;

 составление схем, таблиц, для систематизации учебного

материала;

 выполнение тестовых заданий;

 решение задач;

 подготовкапрезентаций;

 ответы на контрольные вопросы;

 аннотирование, реферирование, рецензирование текста;

 написание эссе, тезисов, докладов, рефератов;

 составление глоссария, кроссворда по темам дисциплины;

 работа с компьютерными программами;

 подготовка к зачету.

Групповая самостоятельная работа студентов:

 подготовка к занятиям, проводимым с использованием активных

форм обучения (круглые столы, деловые игры);

 анализ деловых ситуаций (мини-кейсов) и др;

 участие в Интернет - конференциях.

Получение консультаций для разъяснений по вопросам изучаемой

дисциплины.
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Но наиболее часто при изучении дисциплины используются

следующие виды самостоятельной работы студентов:

 поиск (подбор) литературы (в том числе электронных источников

информации) по заданной теме;

 подготовкарефератов;

 подготовкадокладов.

Реферат - форма письменной работы. Как правило, реферат является

самостоятельным библиографическим исследованием студента, носящим

описательно-аналитический характер. Объем реферата может достигать 10-

15 страниц. Подготовка реферата подразумевает самостоятельное изучение

студентом нескольких литературных источников (монографий, научных

статей и т.д.), систематизацию материала и краткое его изложение. Цель

написания реферата - привитие навыков краткого и лаконичного

представления собранных материалов и фактов в соответствии с

требованиями, предъявляемыми к научным отчетам, обзорам и статьям.

Работа студента над рефератом включает следующие операции:

 уяснение сути темы (по её названию);

 выявление литературных источников по данной теме;

 ознакомление с содержанием источников, направленным на

осмысление его внешней и внутренней структуры;

 работа над выделением главных смысловых компонентов текста

(ключевых слов и предложений);

 отбор наиболее важных сведений из выделенных фрагментов;

 составление «связок» из отобранного материала в соответствии с

логикой изложения фактов;

 написаниереферата.

 Реферат в структурном отношении должен включать:

 заголовочнуючасть (введение);

 собственно реферативную часть (изложение основных

положений по плану с соответствующими названиями и нумерацией);
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 заключительнуючасть (выводы);

 справочнуючасть (список использованной литературы);

 оглавление(содержание).

Текст реферата должен иметь связанное, цельное построение.

Содержание реферата должна пронизывать главная идея, которая объединяет

все информационные элементы источников, а также приводимые факты. При

этом допускается сохранение отдельных структурных элементов оригинала.

Однако не допустимо простое переписывание положение литературных

источников. Язык должен быть кратким, ясным, доступным.

Оформление реферата должно быть выполнено машинописным способом

в соответствии со следующими требованиями: печатный шрифт –

TimesNewRoman, кегль (размер) 14; листы бумаги – формата А4, все страницы

должны быть пронумерованы, с размером полей по 2 см; междустрочный

интервал – полуторный; абзац – с отступом первой строки 1,25 см; текст –

должен быть выровнен по ширине и структурирован по главам (разделам,

параграфам), сопровождаться ссылками на источники при использовании

прямых (в кавычках) цитат и фрагментов опубликованных текстов, т.е. на такое

использование источников должно быть явным образом указано в сносках или за

текстовомспискелитературыв соответствиис требованиямиГОСТа.

Реферат оценивается исходя из следующих критериев:

 поставлена ли цель в работе;

 сумел ли студент самостоятельно составить логический план к

теме и реализовать его;

 каков научный уровень реферата;

 собран ли достаточный фактический материал;

 удалось ли раскрыть тему;

 показана ли связь рассматриваемой темы с современными

проблемами науки и общества, со специальностью студента;

 каков авторский вклад в систематизацию, структурирование

материала, в составлении заключения;
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 достигнута ли цель работы.

Тематика рефератов приводятся в рамках темы каждого практического

занятия. Возможно написание реферата по теме, предложенной самим

студентом (по согласованию с преподавателем). Реферат на занятиях

(научно-практических конференциях) может быть представлен в виде

доклада.

Углубленному изучению материала по отдельным разделам

дисциплины способствует подготовка студентами докладов. Доклад - это

самостоятельная работа, анализирующая и обобщающая публикации по

заданной тематике, предполагающая выработку и обоснование собственной

позиции автора в отношении рассматриваемых вопросов. Подготовка

доклада - достаточно кропотливый труд. Его написанию предшествует

изучение широкого круга экономических первоисточников, монографий,

статей, обобщение личных наблюдений. Работа над докладом способствует

развитию самостоятельного, творческого мышления, учит применять

экономические знания на практике при анализе актуальных социальных и

правовых проблем. Рекомендуемое время доклада - 10-12 минут.

Непременным условием закрепления теоретических и практических

знаний студентов является выполнение ими домашних заданий. Одним из

основных видов деятельности студента является самостоятельная работа,

которая включает в себя изучение учебников и учебных пособий,

первоисточников, подготовку сообщений, выступления на групповых

занятиях, выполнение заданий преподавателя.

3. Методические рекомендации студентам по изучению

рекомендованнойлитературы

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.
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К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на консультациях неясные

вопросы;

- при подготовке к зачету параллельно прорабатывать

соответствующие теоретические и практические разделы дисциплины,

фиксируя неясные моменты для их обсуждения на плановой консультации.

Для подготовки к занятиям, текущему контролю и промежуточной

аттестации студенты могут воспользоваться электронной библиотекой ВУЗа,

где они имеют возможность получить доступ к учебно-методическим

материалам как библиотеки ВУЗа, так и иных электронных библиотечных

систем. В свою очередь, студенты могут взять на дом необходимую

литературу на абонементе в библиотеке, а также воспользоваться читальным

залом.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Профессиональная

этика и служебный этикет» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Чеченская

традиционная культура и этика» адресованы студентам очной и заочной

форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в



5

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Экономическая

теория» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Бухгалтерский

учет» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Основы теории

экономической безопасности» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Экономика

организации (предприятия)» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте



16

пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Государственное

регулирование экономики» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.

3.4. Методические рекомендации по выполнению и защите

курсовой работы

Курсовая работа является одной из важнейших форм учебного

процесса, которая выполняется в соответствии с учебным планом и носит

учебно-исследовательский характер. Курсовая работа является логически

завершенным и оформленным в виде текста изложением студента

содержания отдельных проблем, а также задач и методов их решения в

изучаемой области науки.

Цель курсовой работы заключается в углублении изучения отдельных

тем соответствующих учебных дисциплин и овладении исследовательскими

навыками.

Тематика курсовых работ предлагается на выбор из утвержденного

списка тем. Выбор одной и той же темы двумя или более студентами из

одной группы не допускается. Студент имеет право выбрать одну из

утвержденных тем. В ходе работы тема курсовой работы может быть

скорректирована научным руководителем. Преподаватель так же вправе

утвердить инициативную тему студента.

В ходе написания курсовой работы студент должен:

 продемонстрировать свое умение собирать, анализировать и

обобщать материал по рассматриваемой проблеме;

 изучить и отобразить важнейшие теоретические и практические

аспекты изучаемой дисциплины, при этом представить максимально

широкий спектр взглядов по изучаемой проблеме;

 опираться на действующие нормативные и правовые документы, а

также на критически проанализированную научную литературу;
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 показать свою способность анализировать материал самостоятельно и

творчески, а также уметь делать правильные теоретические выводы и

вносить практические предложения;

 уметь сформулировать и аргументировать свою позицию по данной

проблеме;

 придерживаться четкой структуры курсовой работы и оформить ее в

соответствии с предъявляемыми требованиями.

Сроки предоставления студентом предварительного плана работы,

чернового и чистового вариантов определяет научный руководитель

курсовой работы. Законченная и полностью оформленная работа

представляется для регистрации на кафедру за 10 дней до защиты. После

проверки и написания рецензии (письменного заключения, отзыва)

руководителем, а также при условии наличия положительной оценки

содержания, научный руководитель допускает работу к защите. Работа,

которая не отвечает установленным требованиям, должна быть возвращена

для доработки с учетом сделанных замечаний и повторно предъявлена в

срок, указанный руководителем (для дневного отделения - до начала

экзаменационной сессии, для заочного отделения - до зачета/экзамена по

соответствующейдисциплине).

После проверки курсовой работы научным руководителем, студент

должен внимательно ознакомиться с рецензией, устранить все указанные

недостатки. Защита курсовой работы проходит в установленный

расписанием день. В ходе защиты курсовой работы студент делает доклад

протяженностью 5 – 7 минут. Преподаватель ставит окончательную оценку

за курсовую работу после завершения защиты, учитывая уровень ее защиты.

Качество курсовой работы и ее защиты определяются преподавателем

оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и

«неудовлетворительно».

Оценка «отлично» выставляется, если студент в полной мере раскрыл

тему курсовой работы, выполнил работу самостоятельно и провел анализ
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практических проблем. Автор работы показал глубокое понимание

рассматриваемых вопросов. Материал работы изложен логически и

последовательно, в работе имеется иллюстративно-аналитический материал

(таблицы, схемы, диаграммы и т. д.), ссылки на литературные и нормативные

источники. Курсовая работа завершается конкретными выводами.

Оценка «хорошо» выставляется при условии, что студент раскрыл

основное содержание выбранной темы, преимущественно самостоятельно

выполнил работу и проанализировал практические проблемы.

Представленный в курсовой работе материал должен свидетельствовать о

достаточно глубоком понимании студентом рассматриваемых вопросов.

Материал работы изложен логически и последовательно, в работе имеется

иллюстративно-аналитический материал (таблицы, схемы, диаграммы и т.

д.), ссылки на литературные и нормативные источники. Курсовая работа

завершается конкретными выводами. В работе допустимы недостатки, не

носящие принципиального характера. Курсовая работа оформлена аккуратно

и в соответствии с предъявляемыми требованиями. На ее защите студент

сделал содержательный доклад, дал ответы на все вопросы по содержанию

своей работы.

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент частично

раскрыл тему курсовой работы, в основном самостоятельно выполнил работу

и показал элементы анализа практических проблем. Не все рассматриваемые

вопросы изложены достаточно глубоко, допустимы нарушения логической

последовательности, иллюстрировано-аналитический материал применяется

ограниченно. Курсовая работа оформлена с некоторыми нарушениями

предъявляемых требований. На ее защите студент ответил не на все

поставленныевопросы.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент не раскрыл

тему своей курсовой работы. Работа выполнена студентом не самостоятельно

и носит явно описательный характер. Автор изложил материал неграмотно,

без логической последовательности, и не применил иллюстрировано-
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аналитический материал (таблицы, схемы, диаграммы и т. д.). Нет ссылок на

литературные и нормативные источники, работа оформлена с грубыми

нарушениями предъявляемых требований. Курсовая работа, оцененная на

«неудовлетворительно», не допускается к защите.

Объем курсовой работы – 30-40 печатных страниц. Может быть

добавлено до 10 страниц приложений. Курсовая работа, которая получила

оценку «неудовлетворительно», является основанием для не допуска

студента к зачету или экзамену по данной дисциплине.

Структура курсовой работы

Курсовая работа, выполняемая студентами, должна содержать

следующие структурные элементы: титульный лист, оглавление с указанием

всех разделов курсовой работы и номерами страниц; введение объемом не

более 3-4 печатных страниц; основная часть, которая содержит несколько (не

менее двух) глав, состоящих из 2-4 параграфов; заключение, которое

содержит главные выводы основной части, и в котором отмечено, выполнены

ли задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении;

приложения, включающие график и таблицы (если таковые имеются);

библиографическое описание использованных источников. В тексте

курсовой работы обязательны ссылки на первоисточники.

Название каждой главы начинается с новой страницы, объем главы не

может быть меньше 10 страниц. Заголовки и подзаголовки должны быть

выделены и отличаться от основного текста (шрифтом, жирностью, курсивом

и пр.). Подзаголовки следует отделять от основного текста сверху двумя

строками, снизу – одной. В тексте должны отсутствовать сокращения, кроме

общепринятых, общепринятые или необходимые сокращения при

первоначальном употреблении должны быть расшифрованы. При наличии в

курсовой работе сносок на использованные научные или нормативные

источники, сноски должны быть оформлены в соответствии с установленной

формой.
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Оглавление представляет собой план работы, дается вначале работы и

включает в себя: введение, названия структурных частей работы – глав,

разделов, заключение, список использованных источников, приложения.

Напротив каждой структурной части работы (введения, глав, разделов и т.д.)

в оглавлении указывается страница, с которой она начинается. Перечень

приложений включается в оглавление только в том случае, если они

предусмотрены автором работы.

Курсовая работа должна быть выполнена грамотно и аккуратно, с

обязательным соблюдением рекомендуемых правил и требований. Не

допускаются произвольные сокращения слов, исправления и зачеркивания.

Нарушение правил оформления работы является основанием для

направления работы на доработку. Курсовая работа должна быть переплетена

в обложку или помещена в папку–скоросшиватель (картонную или

пластиковую).

Порядок выполнения курсовой работы

В ходе написания курсовой работы студенту следует самостоятельно

разработать предварительный вариант плана курсовой работы и согласовать

его с научным руководителем. При составлении плана необходимо

определить содержание отдельных глав, продумать их содержание и дать им

соответствующие названия. В процессе написания курсовой работы, при

необходимости, допускается изменение плана при согласовании с научным

руководителем. При написании курсовой работы студенту необходимо

осветить теоретические вопросы избранной темы, провести самостоятельный

анализ отобранного практического материала, разработать и обосновать

предложения, которые будут направленны на совершенствование предмета

исследования.

Во Введении следует дать краткую характеристику исследуемого

вопроса, обосновывать свой выбор и актуальность темы, определить цель и

задачи курсовой работы, охарактеризовать ее структуру, привести сведения о

возможном дальнейшем использовании результатов работы. Помимо этого,
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требуется установить границы исследования, то есть сформулировать объект

и предмет изучения, хронологические и географические рамки. Во введении

необходимо дать общую оценку источников, использованных в процессе

работы над исследованием, подготовить обзор основной литературы по

избранной теме, раскрыть степень разработанности научной проблемы,

кратко сформулировав основные результаты и выводы, сделанные учёными,

занимающимися изучением данной темы. При написании курсовой работы

студент должен чётко представлять методологическую базу своей

исследовательской деятельности, поэтому от него требуется во

вступительной части также указать методы научного познания

(общенаучные, частнонаучные и специальные, характерные только для той

научной области, одна из проблем которой избрана в качестве темы курсовой

работы), применённые им для достижения цели и решения

исследовательских задач. При этом учащийся должен доказать реальное

использование названныхметодов.

Содержание основной части курсовой работы следует разбить на

главы, которые в свою очередь при необходимости можно разделить на

параграфы. Количество параграфов каждой главы определяется в

индивидуальном порядке, исходя из особенностей методов исследования и

выбранной темы. Первая глава должна носить теоретический характер. В ней

следует раскрыть основные понятия и сущность исследуемого вопроса,

провести анализ источников литературы, а также содержания нормативных

актов по выбранной теме. Во второй главе студенту следует представить

собственные исследования по изучаемому вопросу с практической точки

зрения. Результатами такого исследования могут служить расчеты различных

показателей, характеристика особенностей изучаемых явлений,

аналитические материалы и др. На основании результатов исследования

студент формулирует выводы и вносит предложения по совершенствованию

отдельных рассмотренных аспектов.
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В Заключении делаются выводы о том, в какой степени удалось

достичь поставленных целей, обобщается материал исследования, даются

предложения по совершенствованию предмета исследования и отмечаются

проблемы, которые требуют дальнейшего специального изучения.

В списке использованной литературы должны присутствовать только

те источники, на которые имеются ссылки в основной части курсовой

работы. Список использованной литературы по определённым направлениям

исследований может включать и нормативные правовые акты. В этом случае

их следует описывать, начиная с актов, обладающих высшей юридической

силой, т.е. сначала указываются Конституция Российской Федерации,

федеральные конституционные законы, федеральные законы и законы

субъектов Российской Федерации, а после излагаются подзаконные

нормативные правовые акты – указы Президента Российской Федерации,

постановления Правительства, положения, инструкции, постановления

федеральных министерств и ведомств, акты органов и должностных лиц,

реализующих государственное управление на уровне субъектов Российской

Федерации, нормативные правовые акты органов местного самоуправления

и, в заключение, локальные нормативные правовые акты (например, уставы

различных организаций, правила внутреннего трудового распорядка,

положения о премировании сотрудников предприятий и т.п.). Для всех

нормативных правовых актов обязательно приводятся сведения об источнике

(«Российская газета», «Парламентская газета», Собрание законодательства

Российской Федерации и др.) и времени их первой официальной публикации.

После этого следует указать акты толкования права, если они были

использованы при написании курсовой работы, а далее перечислить учебную

литературу, монографические исследования и статьи из научных

периодических изданий. Правильность оформления и количество ссылок

(сносок) на использованную литературу, приводимых автором курсовой

работы в её тексте, свидетельствуют о его умении находить,

систематизировать и применять необходимый научный материал – учебники,
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монографии, статьи – для решения поставленных задач. Ошибки при

выполнении цитирования и его оформления обычно рассматриваются как

плагиат и влекут за собой серьёзное снижение общей оценки работы,

поэтому необходимо не только помещать все текстуальные заимствования в

кавычки, но и обязательно указывать автора, название книги либо статьи,

источник и место публикации, издательство, год (для учебников и

монографий), номер (для журналов), номер страницы, с которой

производилось заимствование. В списке литературы приводится та же

информация, но вместо конкретной страницы указывается только общее

количество страниц в книге либо страничный интервал (для журнальных,

газетных статей).

Типичными ошибками, допускаемыми студентами при подготовке

курсовой работы, являются:

 недостаточное обоснование актуальности и слабый анализ состояния

исследуемойпроблемы;

 недостаточное и неэффективное использование иллюстративного

материала (графиков, таблиц и т.п.);

 поверхностные выводы, предложения и практические рекомендации;

 отсутствие ссылок на источники информации, в т.ч., явные

заимствования;

 нарушение требований к оформлению работы.

Готовую курсовую работу студент сдает на кафедру, не менее чем за 1

месяц до даты экзамена. В случае несвоевременного представления работы,

она может не проверяться преподавателем, не зачитываться как

выполненная. Курсовая работа, которая получила оценку

«неудовлетворительно», является основанием для не допуска студента к

зачету или экзамену по данной дисциплине.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Региональная

экономика и управление» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.

3.4. Методические рекомендации по выполнению и защите

курсовой работы

Курсовая работа является одной из важнейших форм учебного

процесса, которая выполняется в соответствии с учебным планом и носит

учебно-исследовательский характер. Курсовая работа является логически

завершенным и оформленным в виде текста изложением студента

содержания отдельных проблем, а также задач и методов их решения в

изучаемой области науки.

Цель курсовой работы заключается в углублении изучения отдельных

тем соответствующих учебных дисциплин и овладении исследовательскими

навыками.

Тематика курсовых работ предлагается на выбор из утвержденного

списка тем. Выбор одной и той же темы двумя или более студентами из

одной группы не допускается. Студент имеет право выбрать одну из

утвержденных тем. В ходе работы тема курсовой работы может быть

скорректирована научным руководителем. Преподаватель так же вправе

утвердить инициативную тему студента.

В ходе написания курсовой работы студент должен:

 продемонстрировать свое умение собирать, анализировать и

обобщать материал по рассматриваемой проблеме;

 изучить и отобразить важнейшие теоретические и практические

аспекты изучаемой дисциплины, при этом представить максимально

широкий спектр взглядов по изучаемой проблеме;
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 опираться на действующие нормативные и правовые документы, а

также на критически проанализированную научную литературу;

 показать свою способность анализировать материал самостоятельно и

творчески, а также уметь делать правильные теоретические выводы и

вносить практические предложения;

 уметь сформулировать и аргументировать свою позицию по данной

проблеме;

 придерживаться четкой структуры курсовой работы и оформить ее в

соответствии с предъявляемыми требованиями.

Сроки предоставления студентом предварительного плана работы,

чернового и чистового вариантов определяет научный руководитель

курсовой работы. Законченная и полностью оформленная работа

представляется для регистрации на кафедру за 10 дней до защиты. После

проверки и написания рецензии (письменного заключения, отзыва)

руководителем, а также при условии наличия положительной оценки

содержания, научный руководитель допускает работу к защите. Работа,

которая не отвечает установленным требованиям, должна быть возвращена

для доработки с учетом сделанных замечаний и повторно предъявлена в

срок, указанный руководителем (для дневного отделения - до начала

экзаменационной сессии, для заочного отделения - до зачета/экзамена по

соответствующейдисциплине).

После проверки курсовой работы научным руководителем, студент

должен внимательно ознакомиться с рецензией, устранить все указанные

недостатки. Защита курсовой работы проходит в установленный

расписанием день. В ходе защиты курсовой работы студент делает доклад

протяженностью 5 – 7 минут. Преподаватель ставит окончательную оценку

за курсовую работу после завершения защиты, учитывая уровень ее защиты.

Качество курсовой работы и ее защиты определяются преподавателем

оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и

«неудовлетворительно».
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Оценка «отлично» выставляется, если студент в полной мере раскрыл

тему курсовой работы, выполнил работу самостоятельно и провел анализ

практических проблем. Автор работы показал глубокое понимание

рассматриваемых вопросов. Материал работы изложен логически и

последовательно, в работе имеется иллюстративно-аналитический материал

(таблицы, схемы, диаграммы и т. д.), ссылки на литературные и нормативные

источники. Курсовая работа завершается конкретными выводами.

Оценка «хорошо» выставляется при условии, что студент раскрыл

основное содержание выбранной темы, преимущественно самостоятельно

выполнил работу и проанализировал практические проблемы.

Представленный в курсовой работе материал должен свидетельствовать о

достаточно глубоком понимании студентом рассматриваемых вопросов.

Материал работы изложен логически и последовательно, в работе имеется

иллюстративно-аналитический материал (таблицы, схемы, диаграммы и т.

д.), ссылки на литературные и нормативные источники. Курсовая работа

завершается конкретными выводами. В работе допустимы недостатки, не

носящие принципиального характера. Курсовая работа оформлена аккуратно

и в соответствии с предъявляемыми требованиями. На ее защите студент

сделал содержательный доклад, дал ответы на все вопросы по содержанию

своей работы.

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент частично

раскрыл тему курсовой работы, в основном самостоятельно выполнил работу

и показал элементы анализа практических проблем. Не все рассматриваемые

вопросы изложены достаточно глубоко, допустимы нарушения логической

последовательности, иллюстрировано-аналитический материал применяется

ограниченно. Курсовая работа оформлена с некоторыми нарушениями

предъявляемых требований. На ее защите студент ответил не на все

поставленныевопросы.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент не раскрыл

тему своей курсовой работы. Работа выполнена студентом не самостоятельно
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и носит явно описательный характер. Автор изложил материал неграмотно,

без логической последовательности, и не применил иллюстрировано-

аналитический материал (таблицы, схемы, диаграммы и т. д.). Нет ссылок на

литературные и нормативные источники, работа оформлена с грубыми

нарушениями предъявляемых требований. Курсовая работа, оцененная на

«неудовлетворительно», не допускается к защите.

Объем курсовой работы – 30-40 печатных страниц. Может быть

добавлено до 10 страниц приложений. Курсовая работа, которая получила

оценку «неудовлетворительно», является основанием для не допуска

студента к зачету или экзамену по данной дисциплине.

Структура курсовой работы

Курсовая работа, выполняемая студентами, должна содержать

следующие структурные элементы: титульный лист, оглавление с указанием

всех разделов курсовой работы и номерами страниц; введение объемом не

более 3-4 печатных страниц; основная часть, которая содержит несколько (не

менее двух) глав, состоящих из 2-4 параграфов; заключение, которое

содержит главные выводы основной части, и в котором отмечено, выполнены

ли задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении;

приложения, включающие график и таблицы (если таковые имеются);

библиографическое описание использованных источников. В тексте

курсовой работы обязательны ссылки на первоисточники.

Название каждой главы начинается с новой страницы, объем главы не

может быть меньше 10 страниц. Заголовки и подзаголовки должны быть

выделены и отличаться от основного текста (шрифтом, жирностью, курсивом

и пр.). Подзаголовки следует отделять от основного текста сверху двумя

строками, снизу – одной. В тексте должны отсутствовать сокращения, кроме

общепринятых, общепринятые или необходимые сокращения при

первоначальном употреблении должны быть расшифрованы. При наличии в

курсовой работе сносок на использованные научные или нормативные
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источники, сноски должны быть оформлены в соответствии с установленной

формой.

Оглавление представляет собой план работы, дается вначале работы и

включает в себя: введение, названия структурных частей работы – глав,

разделов, заключение, список использованных источников, приложения.

Напротив каждой структурной части работы (введения, глав, разделов и т.д.)

в оглавлении указывается страница, с которой она начинается. Перечень

приложений включается в оглавление только в том случае, если они

предусмотрены автором работы.

Курсовая работа должна быть выполнена грамотно и аккуратно, с

обязательным соблюдением рекомендуемых правил и требований. Не

допускаются произвольные сокращения слов, исправления и зачеркивания.

Нарушение правил оформления работы является основанием для

направления работы на доработку. Курсовая работа должна быть переплетена

в обложку или помещена в папку–скоросшиватель (картонную или

пластиковую).

Порядок выполнения курсовой работы

В ходе написания курсовой работы студенту следует самостоятельно

разработать предварительный вариант плана курсовой работы и согласовать

его с научным руководителем. При составлении плана необходимо

определить содержание отдельных глав, продумать их содержание и дать им

соответствующие названия. В процессе написания курсовой работы, при

необходимости, допускается изменение плана при согласовании с научным

руководителем. При написании курсовой работы студенту необходимо

осветить теоретические вопросы избранной темы, провести самостоятельный

анализ отобранного практического материала, разработать и обосновать

предложения, которые будут направленны на совершенствование предмета

исследования.

Во Введении следует дать краткую характеристику исследуемого

вопроса, обосновывать свой выбор и актуальность темы, определить цель и
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задачи курсовой работы, охарактеризовать ее структуру, привести сведения о

возможном дальнейшем использовании результатов работы. Помимо этого,

требуется установить границы исследования, то есть сформулировать объект

и предмет изучения, хронологические и географические рамки. Во введении

необходимо дать общую оценку источников, использованных в процессе

работы над исследованием, подготовить обзор основной литературы по

избранной теме, раскрыть степень разработанности научной проблемы,

кратко сформулировав основные результаты и выводы, сделанные учёными,

занимающимися изучением данной темы. При написании курсовой работы

студент должен чётко представлять методологическую базу своей

исследовательской деятельности, поэтому от него требуется во

вступительной части также указать методы научного познания

(общенаучные, частнонаучные и специальные, характерные только для той

научной области, одна из проблем которой избрана в качестве темы курсовой

работы), применённые им для достижения цели и решения

исследовательских задач. При этом учащийся должен доказать реальное

использование названныхметодов.

Содержание основной части курсовой работы следует разбить на

главы, которые в свою очередь при необходимости можно разделить на

параграфы. Количество параграфов каждой главы определяется в

индивидуальном порядке, исходя из особенностей методов исследования и

выбранной темы. Первая глава должна носить теоретический характер. В ней

следует раскрыть основные понятия и сущность исследуемого вопроса,

провести анализ источников литературы, а также содержания нормативных

актов по выбранной теме. Во второй главе студенту следует представить

собственные исследования по изучаемому вопросу с практической точки

зрения. Результатами такого исследования могут служить расчеты различных

показателей, характеристика особенностей изучаемых явлений,

аналитические материалы и др. На основании результатов исследования
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студент формулирует выводы и вносит предложения по совершенствованию

отдельных рассмотренных аспектов.

В Заключении делаются выводы о том, в какой степени удалось

достичь поставленных целей, обобщается материал исследования, даются

предложения по совершенствованию предмета исследования и отмечаются

проблемы, которые требуют дальнейшего специального изучения.

В списке использованной литературы должны присутствовать только

те источники, на которые имеются ссылки в основной части курсовой

работы. Список использованной литературы по определённым направлениям

исследований может включать и нормативные правовые акты. В этом случае

их следует описывать, начиная с актов, обладающих высшей юридической

силой, т.е. сначала указываются Конституция Российской Федерации,

федеральные конституционные законы, федеральные законы и законы

субъектов Российской Федерации, а после излагаются подзаконные

нормативные правовые акты – указы Президента Российской Федерации,

постановления Правительства, положения, инструкции, постановления

федеральных министерств и ведомств, акты органов и должностных лиц,

реализующих государственное управление на уровне субъектов Российской

Федерации, нормативные правовые акты органов местного самоуправления

и, в заключение, локальные нормативные правовые акты (например, уставы

различных организаций, правила внутреннего трудового распорядка,

положения о премировании сотрудников предприятий и т.п.). Для всех

нормативных правовых актов обязательно приводятся сведения об источнике

(«Российская газета», «Парламентская газета», Собрание законодательства

Российской Федерации и др.) и времени их первой официальной публикации.

После этого следует указать акты толкования права, если они были

использованы при написании курсовой работы, а далее перечислить учебную

литературу, монографические исследования и статьи из научных

периодических изданий. Правильность оформления и количество ссылок

(сносок) на использованную литературу, приводимых автором курсовой



23

работы в её тексте, свидетельствуют о его умении находить,

систематизировать и применять необходимый научный материал – учебники,

монографии, статьи – для решения поставленных задач. Ошибки при

выполнении цитирования и его оформления обычно рассматриваются как

плагиат и влекут за собой серьёзное снижение общей оценки работы,

поэтому необходимо не только помещать все текстуальные заимствования в

кавычки, но и обязательно указывать автора, название книги либо статьи,

источник и место публикации, издательство, год (для учебников и

монографий), номер (для журналов), номер страницы, с которой

производилось заимствование. В списке литературы приводится та же

информация, но вместо конкретной страницы указывается только общее

количество страниц в книге либо страничный интервал (для журнальных,

газетных статей).

Типичными ошибками, допускаемыми студентами при подготовке

курсовой работы, являются:

недостаточное обоснование актуальности и слабый анализ состояния

исследуемойпроблемы;

 недостаточное и неэффективное использование иллюстративного

материала (графиков, таблиц и т.п.);

 поверхностные выводы, предложения и практические рекомендации;

 отсутствие ссылок на источники информации, в т.ч., явные

заимствования;

 нарушение требований к оформлению работы.

Готовую курсовую работу студент сдает на кафедру, не менее чем за 1

месяц до даты экзамена. В случае несвоевременного представления работы,

она может не проверяться преподавателем, не зачитываться как

выполненная. Курсовая работа, которая получила оценку

«неудовлетворительно», является основанием для не допуска студента к

зачету или экзамену по данной дисциплине.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Экономика

Чеченской республики» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного



7

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Менеджмент»

адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Финансы»

адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Региональное

управление и территориальное планирование» адресованы студентам очной и

заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Гражданское

право» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Статистика»

адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте



16

пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Деньги, кредит,

банки» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.



11

Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.



12

Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена



15

как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.

3.4. Методические рекомендации по выполнению и защите

курсовой работы

Курсовая работа является одной из важнейших форм учебного

процесса, которая выполняется в соответствии с учебным планом и носит

учебно-исследовательский характер. Курсовая работа является логически

завершенным и оформленным в виде текста изложением студента

содержания отдельных проблем, а также задач и методов их решения в

изучаемой области науки.

Цель курсовой работы заключается в углублении изучения отдельных

тем соответствующих учебных дисциплин и овладении исследовательскими

навыками.

Тематика курсовых работ предлагается на выбор из утвержденного

списка тем. Выбор одной и той же темы двумя или более студентами из

одной группы не допускается. Студент имеет право выбрать одну из

утвержденных тем. В ходе работы тема курсовой работы может быть

скорректирована научным руководителем. Преподаватель так же вправе

утвердить инициативную тему студента.

В ходе написания курсовой работы студент должен:

 продемонстрировать свое умение собирать, анализировать и

обобщать материал по рассматриваемой проблеме;

 изучить и отобразить важнейшие теоретические и практические

аспекты изучаемой дисциплины, при этом представить максимально

широкий спектр взглядов по изучаемой проблеме;

 опираться на действующие нормативные и правовые документы, а

также на критически проанализированную научную литературу;
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 показать свою способность анализировать материал самостоятельно и

творчески, а также уметь делать правильные теоретические выводы и

вносить практические предложения;

 уметь сформулировать и аргументировать свою позицию по данной

проблеме;

 придерживаться четкой структуры курсовой работы и оформить ее в

соответствии с предъявляемыми требованиями.

Сроки предоставления студентом предварительного плана работы,

чернового и чистового вариантов определяет научный руководитель

курсовой работы. Законченная и полностью оформленная работа

представляется для регистрации на кафедру за 10 дней до защиты. После

проверки и написания рецензии (письменного заключения, отзыва)

руководителем, а также при условии наличия положительной оценки

содержания, научный руководитель допускает работу к защите. Работа,

которая не отвечает установленным требованиям, должна быть возвращена

для доработки с учетом сделанных замечаний и повторно предъявлена в

срок, указанный руководителем (для дневного отделения - до начала

экзаменационной сессии, для заочного отделения - до зачета/экзамена по

соответствующейдисциплине).

После проверки курсовой работы научным руководителем, студент

должен внимательно ознакомиться с рецензией, устранить все указанные

недостатки. Защита курсовой работы проходит в установленный

расписанием день. В ходе защиты курсовой работы студент делает доклад

протяженностью 5 – 7 минут. Преподаватель ставит окончательную оценку

за курсовую работу после завершения защиты, учитывая уровень ее защиты.

Качество курсовой работы и ее защиты определяются преподавателем

оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и

«неудовлетворительно».

Оценка «отлично» выставляется, если студент в полной мере раскрыл

тему курсовой работы, выполнил работу самостоятельно и провел анализ
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практических проблем. Автор работы показал глубокое понимание

рассматриваемых вопросов. Материал работы изложен логически и

последовательно, в работе имеется иллюстративно-аналитический материал

(таблицы, схемы, диаграммы и т. д.), ссылки на литературные и нормативные

источники. Курсовая работа завершается конкретными выводами.

Оценка «хорошо» выставляется при условии, что студент раскрыл

основное содержание выбранной темы, преимущественно самостоятельно

выполнил работу и проанализировал практические проблемы.

Представленный в курсовой работе материал должен свидетельствовать о

достаточно глубоком понимании студентом рассматриваемых вопросов.

Материал работы изложен логически и последовательно, в работе имеется

иллюстративно-аналитический материал (таблицы, схемы, диаграммы и т.

д.), ссылки на литературные и нормативные источники. Курсовая работа

завершается конкретными выводами. В работе допустимы недостатки, не

носящие принципиального характера. Курсовая работа оформлена аккуратно

и в соответствии с предъявляемыми требованиями. На ее защите студент

сделал содержательный доклад, дал ответы на все вопросы по содержанию

своей работы.

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент частично

раскрыл тему курсовой работы, в основном самостоятельно выполнил работу

и показал элементы анализа практических проблем. Не все рассматриваемые

вопросы изложены достаточно глубоко, допустимы нарушения логической

последовательности, иллюстрировано-аналитический материал применяется

ограниченно. Курсовая работа оформлена с некоторыми нарушениями

предъявляемых требований. На ее защите студент ответил не на все

поставленныевопросы.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент не раскрыл

тему своей курсовой работы. Работа выполнена студентом не самостоятельно

и носит явно описательный характер. Автор изложил материал неграмотно,

без логической последовательности, и не применил иллюстрировано-
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аналитический материал (таблицы, схемы, диаграммы и т. д.). Нет ссылок на

литературные и нормативные источники, работа оформлена с грубыми

нарушениями предъявляемых требований. Курсовая работа, оцененная на

«неудовлетворительно», не допускается к защите.

Объем курсовой работы – 30-40 печатных страниц. Может быть

добавлено до 10 страниц приложений. Курсовая работа, которая получила

оценку «неудовлетворительно», является основанием для не допуска

студента к зачету или экзамену по данной дисциплине.

Структура курсовой работы

Курсовая работа, выполняемая студентами, должна содержать

следующие структурные элементы: титульный лист, оглавление с указанием

всех разделов курсовой работы и номерами страниц; введение объемом не

более 3-4 печатных страниц; основная часть, которая содержит несколько (не

менее двух) глав, состоящих из 2-4 параграфов; заключение, которое

содержит главные выводы основной части, и в котором отмечено, выполнены

ли задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении;

приложения, включающие график и таблицы (если таковые имеются);

библиографическое описание использованных источников. В тексте

курсовой работы обязательны ссылки на первоисточники.

Название каждой главы начинается с новой страницы, объем главы не

может быть меньше 10 страниц. Заголовки и подзаголовки должны быть

выделены и отличаться от основного текста (шрифтом, жирностью, курсивом

и пр.). Подзаголовки следует отделять от основного текста сверху двумя

строками, снизу – одной. В тексте должны отсутствовать сокращения, кроме

общепринятых, общепринятые или необходимые сокращения при

первоначальном употреблении должны быть расшифрованы. При наличии в

курсовой работе сносок на использованные научные или нормативные

источники, сноски должны быть оформлены в соответствии с установленной

формой.
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Оглавление представляет собой план работы, дается вначале работы и

включает в себя: введение, названия структурных частей работы – глав,

разделов, заключение, список использованных источников, приложения.

Напротив каждой структурной части работы (введения, глав, разделов и т.д.)

в оглавлении указывается страница, с которой она начинается. Перечень

приложений включается в оглавление только в том случае, если они

предусмотрены автором работы.

Курсовая работа должна быть выполнена грамотно и аккуратно, с

обязательным соблюдением рекомендуемых правил и требований. Не

допускаются произвольные сокращения слов, исправления и зачеркивания.

Нарушение правил оформления работы является основанием для

направления работы на доработку. Курсовая работа должна быть переплетена

в обложку или помещена в папку–скоросшиватель (картонную или

пластиковую).

Порядок выполнения курсовой работы

В ходе написания курсовой работы студенту следует самостоятельно

разработать предварительный вариант плана курсовой работы и согласовать

его с научным руководителем. При составлении плана необходимо

определить содержание отдельных глав, продумать их содержание и дать им

соответствующие названия. В процессе написания курсовой работы, при

необходимости, допускается изменение плана при согласовании с научным

руководителем. При написании курсовой работы студенту необходимо

осветить теоретические вопросы избранной темы, провести самостоятельный

анализ отобранного практического материала, разработать и обосновать

предложения, которые будут направленны на совершенствование предмета

исследования.

Во Введении следует дать краткую характеристику исследуемого

вопроса, обосновывать свой выбор и актуальность темы, определить цель и

задачи курсовой работы, охарактеризовать ее структуру, привести сведения о

возможном дальнейшем использовании результатов работы. Помимо этого,



21

требуется установить границы исследования, то есть сформулировать объект

и предмет изучения, хронологические и географические рамки. Во введении

необходимо дать общую оценку источников, использованных в процессе

работы над исследованием, подготовить обзор основной литературы по

избранной теме, раскрыть степень разработанности научной проблемы,

кратко сформулировав основные результаты и выводы, сделанные учёными,

занимающимися изучением данной темы. При написании курсовой работы

студент должен чётко представлять методологическую базу своей

исследовательской деятельности, поэтому от него требуется во

вступительной части также указать методы научного познания

(общенаучные, частнонаучные и специальные, характерные только для той

научной области, одна из проблем которой избрана в качестве темы курсовой

работы), применённые им для достижения цели и решения

исследовательских задач. При этом учащийся должен доказать реальное

использование названныхметодов.

Содержание основной части курсовой работы следует разбить на

главы, которые в свою очередь при необходимости можно разделить на

параграфы. Количество параграфов каждой главы определяется в

индивидуальном порядке, исходя из особенностей методов исследования и

выбранной темы. Первая глава должна носить теоретический характер. В ней

следует раскрыть основные понятия и сущность исследуемого вопроса,

провести анализ источников литературы, а также содержания нормативных

актов по выбранной теме. Во второй главе студенту следует представить

собственные исследования по изучаемому вопросу с практической точки

зрения. Результатами такого исследования могут служить расчеты различных

показателей, характеристика особенностей изучаемых явлений,

аналитические материалы и др. На основании результатов исследования

студент формулирует выводы и вносит предложения по совершенствованию

отдельных рассмотренных аспектов.
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В Заключении делаются выводы о том, в какой степени удалось

достичь поставленных целей, обобщается материал исследования, даются

предложения по совершенствованию предмета исследования и отмечаются

проблемы, которые требуют дальнейшего специального изучения.

В списке использованной литературы должны присутствовать только

те источники, на которые имеются ссылки в основной части курсовой

работы. Список использованной литературы по определённым направлениям

исследований может включать и нормативные правовые акты. В этом случае

их следует описывать, начиная с актов, обладающих высшей юридической

силой, т.е. сначала указываются Конституция Российской Федерации,

федеральные конституционные законы, федеральные законы и законы

субъектов Российской Федерации, а после излагаются подзаконные

нормативные правовые акты – указы Президента Российской Федерации,

постановления Правительства, положения, инструкции, постановления

федеральных министерств и ведомств, акты органов и должностных лиц,

реализующих государственное управление на уровне субъектов Российской

Федерации, нормативные правовые акты органов местного самоуправления

и, в заключение, локальные нормативные правовые акты (например, уставы

различных организаций, правила внутреннего трудового распорядка,

положения о премировании сотрудников предприятий и т.п.). Для всех

нормативных правовых актов обязательно приводятся сведения об источнике

(«Российская газета», «Парламентская газета», Собрание законодательства

Российской Федерации и др.) и времени их первой официальной публикации.

После этого следует указать акты толкования права, если они были

использованы при написании курсовой работы, а далее перечислить учебную

литературу, монографические исследования и статьи из научных

периодических изданий. Правильность оформления и количество ссылок

(сносок) на использованную литературу, приводимых автором курсовой

работы в её тексте, свидетельствуют о его умении находить,

систематизировать и применять необходимый научный материал – учебники,
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монографии, статьи – для решения поставленных задач. Ошибки при

выполнении цитирования и его оформления обычно рассматриваются как

плагиат и влекут за собой серьёзное снижение общей оценки работы,

поэтому необходимо не только помещать все текстуальные заимствования в

кавычки, но и обязательно указывать автора, название книги либо статьи,

источник и место публикации, издательство, год (для учебников и

монографий), номер (для журналов), номер страницы, с которой

производилось заимствование. В списке литературы приводится та же

информация, но вместо конкретной страницы указывается только общее

количество страниц в книге либо страничный интервал (для журнальных,

газетных статей).

Типичными ошибками, допускаемыми студентами при подготовке

курсовой работы, являются:

 недостаточное обоснование актуальности и слабый анализ состояния

исследуемойпроблемы;

 недостаточное и неэффективное использование иллюстративного

материала (графиков, таблиц и т.п.);

 поверхностные выводы, предложения и практические рекомендации;

 отсутствие ссылок на источники информации, в т.ч., явные

заимствования;

 нарушение требований к оформлению работы.

Готовую курсовую работу студент сдает на кафедру, не менее чем за 1

месяц до даты экзамена. В случае несвоевременного представления работы,

она может не проверяться преподавателем, не зачитываться как

выполненная. Курсовая работа, которая получила оценку

«неудовлетворительно», является основанием для не допуска студента к

зачету или экзамену по данной дисциплине.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Экономическая

безопасность в проектной деятельности» адресованы студентам очной и

заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу
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записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь
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отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становитсянепонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее
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важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);
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беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному
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практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.
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3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.

К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:
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Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.

Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:
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1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериаловвыступления;

6. Подготовка к выступлению.

Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем
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каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры

изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценки доклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на
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используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:

 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.
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3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена

как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,
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равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте

пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.



МИНИСТЕРСТВОНАУКИИВЫСШЕГООБРАЗОВАНИЯ
РОССИЙСКОЙФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственноебюджетноеобразовательное
учреждение высшегообразования

«Чеченский государственныйуниверситет
имениАхмата Абдулхамидовича Кадырова»

_
ФАКУЛЬТЕТГОСУДАРСТВЕННОГОУПРАВЛЕНИЯ

Кафедра государственного и муниципального управления

Методические рекомендации по освоению дисциплины
«Основы государственного и муниципального

управления»

Направлениеподготовки
(специальность)

Экономическаябезопасность

Код направления подготовки
(специальности)

38.05.01

Профильподготовки (спецализации) Обеспечениеэкономической
безопасности государства и
организаций

Квалификациявыпускника Экономист

Форма обучения Очная, заочная

Грозный, 2025 г.



2

СОДЕРЖАНИЕ

1. Общиеположения 3

2. Методические рекомендации по изучению дисциплиныв
3

процессе аудиторных занятий

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям 3

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)
6

занятиям

3. Методические рекомендациипо выполнениюразличныхформ
9

самостоятельныхзаданий

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой 9

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада 11

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата 13



3

1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Основы

государственного и муниципального управления» адресованы студентам

очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становитсянепонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим

(семинарским) занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного

доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;
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6. Подготовка к выступлению.

Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требования к оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.



13

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры

изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценки доклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Налоги и

налогообложение» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,



9

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Государственные и

муниципальные финансы» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по специальности38.05.01 «Экономическая

безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.



11

Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Экономический

анализ» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затраты труда и времени окупаются преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Кадровая

безопасность и экономика труда» адресованы студентам очной и заочной

форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Конкурентная

разведка» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Теория

управления» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.

3.4. Методические рекомендации по выполнению и защите

курсовой работы

Курсовая работа является одной из важнейших форм учебного

процесса, которая выполняется в соответствии с учебным планом и носит

учебно-исследовательский характер. Курсовая работа является логически

завершенным и оформленным в виде текста изложением студента

содержания отдельных проблем, а также задач и методов их решения в

изучаемой области науки.

Цель курсовой работы заключается в углублении изучения отдельных

тем соответствующих учебных дисциплин и овладении исследовательскими

навыками.

Тематика курсовых работ предлагается на выбор из утвержденного

списка тем. Выбор одной и той же темы двумя или более студентами из

одной группы не допускается. Студент имеет право выбрать одну из

утвержденных тем. В ходе работы тема курсовой работы может быть

скорректирована научным руководителем. Преподаватель так же вправе

утвердить инициативную тему студента.

В ходе написания курсовой работы студент должен:

 продемонстрировать свое умение собирать, анализировать и

обобщать материал по рассматриваемой проблеме;

 изучить и отобразить важнейшие теоретические и практические

аспекты изучаемой дисциплины, при этом представить максимально

широкий спектр взглядов по изучаемой проблеме;

 опираться на действующие нормативные и правовые документы, а

также на критически проанализированную научную литературу;
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 показать свою способность анализировать материал самостоятельно и

творчески, а также уметь делать правильные теоретические выводы и

вносить практические предложения;

 уметь сформулировать и аргументировать свою позицию по данной

проблеме;

 придерживаться четкой структуры курсовой работы и оформить ее в

соответствии с предъявляемыми требованиями.

Сроки предоставления студентом предварительного плана работы,

чернового и чистового вариантов определяет научный руководитель

курсовой работы. Законченная и полностью оформленная работа

представляется для регистрации на кафедру за 10 дней до защиты. После

проверки и написания рецензии (письменного заключения, отзыва)

руководителем, а также при условии наличия положительной оценки

содержания, научный руководитель допускает работу к защите. Работа,

которая не отвечает установленным требованиям, должна быть возвращена

для доработки с учетом сделанных замечаний и повторно предъявлена в

срок, указанный руководителем (для дневного отделения - до начала

экзаменационной сессии, для заочного отделения - до зачета/экзамена по

соответствующейдисциплине).

После проверки курсовой работы научным руководителем, студент

должен внимательно ознакомиться с рецензией, устранить все указанные

недостатки. Защита курсовой работы проходит в установленный

расписанием день. В ходе защиты курсовой работы студент делает доклад

протяженностью 5 – 7 минут. Преподаватель ставит окончательную оценку

за курсовую работу после завершения защиты, учитывая уровень ее защиты.

Качество курсовой работы и ее защиты определяются преподавателем

оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и

«неудовлетворительно».

Оценка «отлично» выставляется, если студент в полной мере раскрыл

тему курсовой работы, выполнил работу самостоятельно и провел анализ
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практических проблем. Автор работы показал глубокое понимание

рассматриваемых вопросов. Материал работы изложен логически и

последовательно, в работе имеется иллюстративно-аналитический материал

(таблицы, схемы, диаграммы и т. д.), ссылки на литературные и нормативные

источники. Курсовая работа завершается конкретными выводами.

Оценка «хорошо» выставляется при условии, что студент раскрыл

основное содержание выбранной темы, преимущественно самостоятельно

выполнил работу и проанализировал практические проблемы.

Представленный в курсовой работе материал должен свидетельствовать о

достаточно глубоком понимании студентом рассматриваемых вопросов.

Материал работы изложен логически и последовательно, в работе имеется

иллюстративно-аналитический материал (таблицы, схемы, диаграммы и т.

д.), ссылки на литературные и нормативные источники. Курсовая работа

завершается конкретными выводами. В работе допустимы недостатки, не

носящие принципиального характера. Курсовая работа оформлена аккуратно

и в соответствии с предъявляемыми требованиями. На ее защите студент

сделал содержательный доклад, дал ответы на все вопросы по содержанию

своей работы.

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент частично

раскрыл тему курсовой работы, в основном самостоятельно выполнил работу

и показал элементы анализа практических проблем. Не все рассматриваемые

вопросы изложены достаточно глубоко, допустимы нарушения логической

последовательности, иллюстрировано-аналитический материал применяется

ограниченно. Курсовая работа оформлена с некоторыми нарушениями

предъявляемых требований. На ее защите студент ответил не на все

поставленныевопросы.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент не раскрыл

тему своей курсовой работы. Работа выполнена студентом не самостоятельно

и носит явно описательный характер. Автор изложил материал неграмотно,

без логической последовательности, и не применил иллюстрировано-
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аналитический материал (таблицы, схемы, диаграммы и т. д.). Нет ссылок на

литературные и нормативные источники, работа оформлена с грубыми

нарушениями предъявляемых требований. Курсовая работа, оцененная на

«неудовлетворительно», не допускается к защите.

Объем курсовой работы – 30-40 печатных страниц. Может быть

добавлено до 10 страниц приложений. Курсовая работа, которая получила

оценку «неудовлетворительно», является основанием для не допуска

студента к зачету или экзамену по данной дисциплине.

Структура курсовой работы

Курсовая работа, выполняемая студентами, должна содержать

следующие структурные элементы: титульный лист, оглавление с указанием

всех разделов курсовой работы и номерами страниц; введение объемом не

более 3-4 печатных страниц; основная часть, которая содержит несколько (не

менее двух) глав, состоящих из 2-4 параграфов; заключение, которое

содержит главные выводы основной части, и в котором отмечено, выполнены

ли задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении;

приложения, включающие график и таблицы (если таковые имеются);

библиографическое описание использованных источников. В тексте

курсовой работы обязательны ссылки на первоисточники.

Название каждой главы начинается с новой страницы, объем главы не

может быть меньше 10 страниц. Заголовки и подзаголовки должны быть

выделены и отличаться от основного текста (шрифтом, жирностью, курсивом

и пр.). Подзаголовки следует отделять от основного текста сверху двумя

строками, снизу – одной. В тексте должны отсутствовать сокращения, кроме

общепринятых, общепринятые или необходимые сокращения при

первоначальном употреблении должны быть расшифрованы. При наличии в

курсовой работе сносок на использованные научные или нормативные

источники, сноски должны быть оформлены в соответствии с установленной

формой.
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Оглавление представляет собой план работы, дается вначале работы и

включает в себя: введение, названия структурных частей работы – глав,

разделов, заключение, список использованных источников, приложения.

Напротив каждой структурной части работы (введения, глав, разделов и т.д.)

в оглавлении указывается страница, с которой она начинается. Перечень

приложений включается в оглавление только в том случае, если они

предусмотрены автором работы.

Курсовая работа должна быть выполнена грамотно и аккуратно, с

обязательным соблюдением рекомендуемых правил и требований. Не

допускаются произвольные сокращения слов, исправления и зачеркивания.

Нарушение правил оформления работы является основанием для

направления работы на доработку. Курсовая работа должна быть переплетена

в обложку или помещена в папку–скоросшиватель (картонную или

пластиковую).

Порядок выполнения курсовой работы

В ходе написания курсовой работы студенту следует самостоятельно

разработать предварительный вариант плана курсовой работы и согласовать

его с научным руководителем. При составлении плана необходимо

определить содержание отдельных глав, продумать их содержание и дать им

соответствующие названия. В процессе написания курсовой работы, при

необходимости, допускается изменение плана при согласовании с научным

руководителем. При написании курсовой работы студенту необходимо

осветить теоретические вопросы избранной темы, провести самостоятельный

анализ отобранного практического материала, разработать и обосновать

предложения, которые будут направленны на совершенствование предмета

исследования.

Во Введении следует дать краткую характеристику исследуемого

вопроса, обосновывать свой выбор и актуальность темы, определить цель и

задачи курсовой работы, охарактеризовать ее структуру, привести сведения о

возможном дальнейшем использовании результатов работы. Помимо этого,
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требуется установить границы исследования, то есть сформулировать объект

и предмет изучения, хронологические и географические рамки. Во введении

необходимо дать общую оценку источников, использованных в процессе

работы над исследованием, подготовить обзор основной литературы по

избранной теме, раскрыть степень разработанности научной проблемы,

кратко сформулировав основные результаты и выводы, сделанные учёными,

занимающимися изучением данной темы. При написании курсовой работы

студент должен чётко представлять методологическую базу своей

исследовательской деятельности, поэтому от него требуется во

вступительной части также указать методы научного познания

(общенаучные, частнонаучные и специальные, характерные только для той

научной области, одна из проблем которой избрана в качестве темы курсовой

работы), применённые им для достижения цели и решения

исследовательских задач. При этом учащийся должен доказать реальное

использование названныхметодов.

Содержание основной части курсовой работы следует разбить на

главы, которые в свою очередь при необходимости можно разделить на

параграфы. Количество параграфов каждой главы определяется в

индивидуальном порядке, исходя из особенностей методов исследования и

выбранной темы. Первая глава должна носить теоретический характер. В ней

следует раскрыть основные понятия и сущность исследуемого вопроса,

провести анализ источников литературы, а также содержания нормативных

актов по выбранной теме. Во второй главе студенту следует представить

собственные исследования по изучаемому вопросу с практической точки

зрения. Результатами такого исследования могут служить расчеты различных

показателей, характеристика особенностей изучаемых явлений,

аналитические материалы и др. На основании результатов исследования

студент формулирует выводы и вносит предложения по совершенствованию

отдельных рассмотренных аспектов.
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В Заключении делаются выводы о том, в какой степени удалось

достичь поставленных целей, обобщается материал исследования, даются

предложения по совершенствованию предмета исследования и отмечаются

проблемы, которые требуют дальнейшего специального изучения.

В списке использованной литературы должны присутствовать только

те источники, на которые имеются ссылки в основной части курсовой

работы. Список использованной литературы по определённым направлениям

исследований может включать и нормативные правовые акты. В этом случае

их следует описывать, начиная с актов, обладающих высшей юридической

силой, т.е. сначала указываются Конституция Российской Федерации,

федеральные конституционные законы, федеральные законы и законы

субъектов Российской Федерации, а после излагаются подзаконные

нормативные правовые акты – указы Президента Российской Федерации,

постановления Правительства, положения, инструкции, постановления

федеральных министерств и ведомств, акты органов и должностных лиц,

реализующих государственное управление на уровне субъектов Российской

Федерации, нормативные правовые акты органов местного самоуправления

и, в заключение, локальные нормативные правовые акты (например, уставы

различных организаций, правила внутреннего трудового распорядка,

положения о премировании сотрудников предприятий и т.п.). Для всех

нормативных правовых актов обязательно приводятся сведения об источнике

(«Российская газета», «Парламентская газета», Собрание законодательства

Российской Федерации и др.) и времени их первой официальной публикации.

После этого следует указать акты толкования права, если они были

использованы при написании курсовой работы, а далее перечислить учебную

литературу, монографические исследования и статьи из научных

периодических изданий. Правильность оформления и количество ссылок

(сносок) на использованную литературу, приводимых автором курсовой

работы в её тексте, свидетельствуют о его умении находить,

систематизировать и применять необходимый научный материал – учебники,
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монографии, статьи – для решения поставленных задач. Ошибки при

выполнении цитирования и его оформления обычно рассматриваются как

плагиат и влекут за собой серьёзное снижение общей оценки работы,

поэтому необходимо не только помещать все текстуальные заимствования в

кавычки, но и обязательно указывать автора, название книги либо статьи,

источник и место публикации, издательство, год (для учебников и

монографий), номер (для журналов), номер страницы, с которой

производилось заимствование. В списке литературы приводится та же

информация, но вместо конкретной страницы указывается только общее

количество страниц в книге либо страничный интервал (для журнальных,

газетных статей).

Типичными ошибками, допускаемыми студентами при подготовке

курсовой работы, являются:

недостаточное обоснование актуальности и слабый анализ состояния

исследуемойпроблемы;

 недостаточное и неэффективное использование иллюстративного

материала (графиков, таблиц и т.п.);

 поверхностные выводы, предложения и практические рекомендации;

 отсутствие ссылок на источники информации, в т.ч., явные

заимствования;

 нарушение требований к оформлению работы.

Готовую курсовую работу студент сдает на кафедру, не менее чем за 1

месяц до даты экзамена. В случае несвоевременного представления работы,

она может не проверяться преподавателем, не зачитываться как

выполненная. Курсовая работа, которая получила оценку

«неудовлетворительно», является основанием для не допуска студента к

зачету или экзамену по данной дисциплине.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Антикризисное

управление» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становитсянепонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценки доклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Контроль и

ревизия» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена



15

как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Аудит» адресованы

студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Экономическая

безопасность хозяйствующих субъектов» адресованы студентам очной и

заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Страхование в

системе обеспечения экономической безопасности» адресованы студентам

очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:



14

 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общие положения

Методические указания по освоению дисциплины «Экономика

природопользования» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в процессе

аудиторныхзанятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по
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информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать
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идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из



6

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,
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аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если
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самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не
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проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Управление

изменениями» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций – обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:



14

 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Экономическая

безопасность» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.



10

К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.

3.4. Методические рекомендации по выполнению и защите

курсовой работы

Курсовая работа является одной из важнейших форм учебного

процесса, которая выполняется в соответствии с учебным планом и носит

учебно-исследовательский характер. Курсовая работа является логически

завершенным и оформленным в виде текста изложением студента

содержания отдельных проблем, а также задач и методов их решения в

изучаемой области науки.

Цель курсовой работы заключается в углублении изучения отдельных

тем соответствующих учебных дисциплин и овладении исследовательскими

навыками.

Тематика курсовых работ предлагается на выбор из утвержденного

списка тем. Выбор одной и той же темы двумя или более студентами из

одной группы не допускается. Студент имеет право выбрать одну из

утвержденных тем. В ходе работы тема курсовой работы может быть

скорректирована научным руководителем. Преподаватель так же вправе

утвердить инициативную тему студента.

В ходе написания курсовой работы студент должен:

 продемонстрировать свое умение собирать, анализировать и

обобщать материал по рассматриваемой проблеме;

 изучить и отобразить важнейшие теоретические и практические

аспекты изучаемой дисциплины, при этом представить максимально

широкий спектр взглядов по изучаемой проблеме;

 опираться на действующие нормативные и правовые документы, а

также на критически проанализированную научную литературу;
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 показать свою способность анализировать материал самостоятельно и

творчески, а также уметь делать правильные теоретические выводы и

вносить практические предложения;

 уметь сформулировать и аргументировать свою позицию по данной

проблеме;

 придерживаться четкой структуры курсовой работы и оформить ее в

соответствии с предъявляемыми требованиями.

Сроки предоставления студентом предварительного плана работы,

чернового и чистового вариантов определяет научный руководитель

курсовой работы. Законченная и полностью оформленная работа

представляется для регистрации на кафедру за 10 дней до защиты. После

проверки и написания рецензии (письменного заключения, отзыва)

руководителем, а также при условии наличия положительной оценки

содержания, научный руководитель допускает работу к защите. Работа,

которая не отвечает установленным требованиям, должна быть возвращена

для доработки с учетом сделанных замечаний и повторно предъявлена в

срок, указанный руководителем (для дневного отделения - до начала

экзаменационной сессии, для заочного отделения - до зачета/экзамена по

соответствующейдисциплине).

После проверки курсовой работы научным руководителем, студент

должен внимательно ознакомиться с рецензией, устранить все указанные

недостатки. Защита курсовой работы проходит в установленный

расписанием день. В ходе защиты курсовой работы студент делает доклад

протяженностью 5 – 7 минут. Преподаватель ставит окончательную оценку

за курсовую работу после завершения защиты, учитывая уровень ее защиты.

Качество курсовой работы и ее защиты определяются преподавателем

оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и

«неудовлетворительно».

Оценка «отлично» выставляется, если студент в полной мере раскрыл

тему курсовой работы, выполнил работу самостоятельно и провел анализ
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практических проблем. Автор работы показал глубокое понимание

рассматриваемых вопросов. Материал работы изложен логически и

последовательно, в работе имеется иллюстративно-аналитический материал

(таблицы, схемы, диаграммы и т. д.), ссылки на литературные и нормативные

источники. Курсовая работа завершается конкретными выводами.

Оценка «хорошо» выставляется при условии, что студент раскрыл

основное содержание выбранной темы, преимущественно самостоятельно

выполнил работу и проанализировал практические проблемы.

Представленный в курсовой работе материал должен свидетельствовать о

достаточно глубоком понимании студентом рассматриваемых вопросов.

Материал работы изложен логически и последовательно, в работе имеется

иллюстративно-аналитический материал (таблицы, схемы, диаграммы и т.

д.), ссылки на литературные и нормативные источники. Курсовая работа

завершается конкретными выводами. В работе допустимы недостатки, не

носящие принципиального характера. Курсовая работа оформлена аккуратно

и в соответствии с предъявляемыми требованиями. На ее защите студент

сделал содержательный доклад, дал ответы на все вопросы по содержанию

своей работы.

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент частично

раскрыл тему курсовой работы, в основном самостоятельно выполнил работу

и показал элементы анализа практических проблем. Не все рассматриваемые

вопросы изложены достаточно глубоко, допустимы нарушения логической

последовательности, иллюстрировано-аналитический материал применяется

ограниченно. Курсовая работа оформлена с некоторыми нарушениями

предъявляемых требований. На ее защите студент ответил не на все

поставленныевопросы.

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент не раскрыл

тему своей курсовой работы. Работа выполнена студентом не самостоятельно

и носит явно описательный характер. Автор изложил материал неграмотно,

без логической последовательности, и не применил иллюстрировано-
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аналитический материал (таблицы, схемы, диаграммы и т. д.). Нет ссылок на

литературные и нормативные источники, работа оформлена с грубыми

нарушениями предъявляемых требований. Курсовая работа, оцененная на

«неудовлетворительно», не допускается к защите.

Объем курсовой работы – 30-40 печатных страниц. Может быть

добавлено до 10 страниц приложений. Курсовая работа, которая получила

оценку «неудовлетворительно», является основанием для не допуска

студента к зачету или экзамену по данной дисциплине.

Структура курсовой работы

Курсовая работа, выполняемая студентами, должна содержать

следующие структурные элементы: титульный лист, оглавление с указанием

всех разделов курсовой работы и номерами страниц; введение объемом не

более 3-4 печатных страниц; основная часть, которая содержит несколько (не

менее двух) глав, состоящих из 2-4 параграфов; заключение, которое

содержит главные выводы основной части, и в котором отмечено, выполнены

ли задачи и достигнуты ли цели, сформулированные во введении;

приложения, включающие график и таблицы (если таковые имеются);

библиографическое описание использованных источников. В тексте

курсовой работы обязательны ссылки на первоисточники.

Название каждой главы начинается с новой страницы, объем главы не

может быть меньше 10 страниц. Заголовки и подзаголовки должны быть

выделены и отличаться от основного текста (шрифтом, жирностью, курсивом

и пр.). Подзаголовки следует отделять от основного текста сверху двумя

строками, снизу – одной. В тексте должны отсутствовать сокращения, кроме

общепринятых, общепринятые или необходимые сокращения при

первоначальном употреблении должны быть расшифрованы. При наличии в

курсовой работе сносок на использованные научные или нормативные

источники, сноски должны быть оформлены в соответствии с установленной

формой.
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Оглавление представляет собой план работы, дается вначале работы и

включает в себя: введение, названия структурных частей работы – глав,

разделов, заключение, список использованных источников, приложения.

Напротив каждой структурной части работы (введения, глав, разделов и т.д.)

в оглавлении указывается страница, с которой она начинается. Перечень

приложений включается в оглавление только в том случае, если они

предусмотрены автором работы.

Курсовая работа должна быть выполнена грамотно и аккуратно, с

обязательным соблюдением рекомендуемых правил и требований. Не

допускаются произвольные сокращения слов, исправления и зачеркивания.

Нарушение правил оформления работы является основанием для

направления работы на доработку. Курсовая работа должна быть переплетена

в обложку или помещена в папку–скоросшиватель (картонную или

пластиковую).

Порядок выполнения курсовой работы

В ходе написания курсовой работы студенту следует самостоятельно

разработать предварительный вариант плана курсовой работы и согласовать

его с научным руководителем. При составлении плана необходимо

определить содержание отдельных глав, продумать их содержание и дать им

соответствующие названия. В процессе написания курсовой работы, при

необходимости, допускается изменение плана при согласовании с научным

руководителем. При написании курсовой работы студенту необходимо

осветить теоретические вопросы избранной темы, провести самостоятельный

анализ отобранного практического материала, разработать и обосновать

предложения, которые будут направленны на совершенствование предмета

исследования.

Во Введении следует дать краткую характеристику исследуемого

вопроса, обосновывать свой выбор и актуальность темы, определить цель и

задачи курсовой работы, охарактеризовать ее структуру, привести сведения о

возможном дальнейшем использовании результатов работы. Помимо этого,
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требуется установить границы исследования, то есть сформулировать объект

и предмет изучения, хронологические и географические рамки. Во введении

необходимо дать общую оценку источников, использованных в процессе

работы над исследованием, подготовить обзор основной литературы по

избранной теме, раскрыть степень разработанности научной проблемы,

кратко сформулировав основные результаты и выводы, сделанные учёными,

занимающимися изучением данной темы. При написании курсовой работы

студент должен чётко представлять методологическую базу своей

исследовательской деятельности, поэтому от него требуется во

вступительной части также указать методы научного познания

(общенаучные, частнонаучные и специальные, характерные только для той

научной области, одна из проблем которой избрана в качестве темы курсовой

работы), применённые им для достижения цели и решения

исследовательских задач. При этом учащийся должен доказать реальное

использование названныхметодов.

Содержание основной части курсовой работы следует разбить на

главы, которые в свою очередь при необходимости можно разделить на

параграфы. Количество параграфов каждой главы определяется в

индивидуальном порядке, исходя из особенностей методов исследования и

выбранной темы. Первая глава должна носить теоретический характер. В ней

следует раскрыть основные понятия и сущность исследуемого вопроса,

провести анализ источников литературы, а также содержания нормативных

актов по выбранной теме. Во второй главе студенту следует представить

собственные исследования по изучаемому вопросу с практической точки

зрения. Результатами такого исследования могут служить расчеты различных

показателей, характеристика особенностей изучаемых явлений,

аналитические материалы и др. На основании результатов исследования

студент формулирует выводы и вносит предложения по совершенствованию

отдельных рассмотренных аспектов.
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В Заключении делаются выводы о том, в какой степени удалось

достичь поставленных целей, обобщается материал исследования, даются

предложения по совершенствованию предмета исследования и отмечаются

проблемы, которые требуют дальнейшего специального изучения.

В списке использованной литературы должны присутствовать только

те источники, на которые имеются ссылки в основной части курсовой

работы. Список использованной литературы по определённым направлениям

исследований может включать и нормативные правовые акты. В этом случае

их следует описывать, начиная с актов, обладающих высшей юридической

силой, т.е. сначала указываются Конституция Российской Федерации,

федеральные конституционные законы, федеральные законы и законы

субъектов Российской Федерации, а после излагаются подзаконные

нормативные правовые акты – указы Президента Российской Федерации,

постановления Правительства, положения, инструкции, постановления

федеральных министерств и ведомств, акты органов и должностных лиц,

реализующих государственное управление на уровне субъектов Российской

Федерации, нормативные правовые акты органов местного самоуправления

и, в заключение, локальные нормативные правовые акты (например, уставы

различных организаций, правила внутреннего трудового распорядка,

положения о премировании сотрудников предприятий и т.п.). Для всех

нормативных правовых актов обязательно приводятся сведения об источнике

(«Российская газета», «Парламентская газета», Собрание законодательства

Российской Федерации и др.) и времени их первой официальной публикации.

После этого следует указать акты толкования права, если они были

использованы при написании курсовой работы, а далее перечислить учебную

литературу, монографические исследования и статьи из научных

периодических изданий. Правильность оформления и количество ссылок

(сносок) на использованную литературу, приводимых автором курсовой

работы в её тексте, свидетельствуют о его умении находить,

систематизировать и применять необходимый научный материал – учебники,
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монографии, статьи – для решения поставленных задач. Ошибки при

выполнении цитирования и его оформления обычно рассматриваются как

плагиат и влекут за собой серьёзное снижение общей оценки работы,

поэтому необходимо не только помещать все текстуальные заимствования в

кавычки, но и обязательно указывать автора, название книги либо статьи,

источник и место публикации, издательство, год (для учебников и

монографий), номер (для журналов), номер страницы, с которой

производилось заимствование. В списке литературы приводится та же

информация, но вместо конкретной страницы указывается только общее

количество страниц в книге либо страничный интервал (для журнальных,

газетных статей).

Типичными ошибками, допускаемыми студентами при подготовке

курсовой работы, являются:

 недостаточное обоснование актуальности и слабый анализ состояния

исследуемойпроблемы;

 недостаточное и неэффективное использование иллюстративного

материала (графиков, таблиц и т.п.);

 поверхностные выводы, предложения и практические рекомендации;

 отсутствие ссылок на источники информации, в т.ч., явные

заимствования;

 нарушение требований к оформлению работы.

Готовую курсовую работу студент сдает на кафедру, не менее чем за 1

месяц до даты экзамена. В случае несвоевременного представления работы,

она может не проверяться преподавателем, не зачитываться как

выполненная. Курсовая работа, которая получила оценку

«неудовлетворительно», является основанием для не допуска студента к

зачету или экзамену по данной дисциплине.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Введение в

специальность» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общие положения

Методические указания по освоению дисциплины «Основы российской

государственности» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного материала,

поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое внимание на

конспектирование лекционного материала. От умения эффективно

воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором материал во многом

зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно реагировать на

получаемую информацию важно и при работе по организации того или иного

процесса, при проведении различного рода семинаров, собраний,

конференций и т.д.

Обучающимся необходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоении материала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование. Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных пособий,

учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся нередко

совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми материалами,

выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен конспект на

отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь отдельную

необходимую запись, конспект можно быстро пополнить листами, в

которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические данные. При



6

подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из различных

конспектов и свести их вместе. В результате такой работы конспект может

стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоению изучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективными формами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных вопросов.

Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным вопросам

семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентам следует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и т.п.)

начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочей программы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендации студенту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанного материала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальные итоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенных навыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подбор материалов;

3. Составление плана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформление материалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской работы.

Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по объему

разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую значимость ее,

определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией литературы.

В исходных данных источника указываются фамилия и инициалы автора,

название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требования к оформлению доклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерии оценки доклада

 актуальность темы исследования;

 соответствие содержания теме;

 глубина проработки материала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствие оформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требования к содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научным школам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структура реферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиям библиографических стандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте пропуска)
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и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Оценка

экономических угроз» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по по специальности38.05.01 «Экономическая

безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в



5

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена



15

как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Экономическая

безопасность хозяйствующих субъектов» адресованы студентам очной и

заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Экономическая

безопасность муниципальных образований» адресованы студентам очной и

заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного



7

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.



10

К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:



14

 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте



16

пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Экономическая

безопасность регионов Российской Федерации» адресованы студентам очной

и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить



6

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Угрозы и

индикаторы экономической безопасности России» адресованы студентам

очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Экономическая

безопасность и государственный финансовый контроль» адресованы

студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:



14

 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Налоговые

правонарушения и методика проведения налоговых проверок» адресованы

студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена



15

как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Экономическая

безопасность в системе государственных закупок» адресованы студентам

очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить



6

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочейпрограммой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требования к оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Коррупция и

экономическая безопасность» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становитсянепонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Прикладная

физическая культура (элективные дисциплины)» адресованы студентам

очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Исследование

социально-экономических и политических процессов» адресованы студентам

очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.



10

К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Планирование и

проектирование организаций» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.



МИНИСТЕРСТВОНАУКИИВЫСШЕГООБРАЗОВАНИЯРОССИЙСКОЙФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшегообразования

«Чеченский государственныйуниверситет
имениАхмата Абдулхамидовича Кадырова»

_
ФАКУЛЬТЕТГОСУДАРСТВЕННОГОУПРАВЛЕНИЯ

Кафедра управления региональной экономикой и экономической
безопасности

Методические рекомендации по освоению дисциплины
«Антимонопольное регулирование экономики»

Направлениеподготовки
(специальность)

Экономическаябезопасность

Код направления подготовки
(специальности)

38.05.01

Профильподготовки (спецализации) Обеспечениеэкономической
безопасности государства и
организаций

Квалификациявыпускника Экономист

Форма обучения Очная, заочная

Грозный, 2025 г.



2

СОДЕРЖАНИЕ

1. Общие положения 3

2. Методические рекомендации по изучению дисциплиныв
3

процессе аудиторных занятий

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям 3

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)
6

занятиям

3. Методические рекомендациипо выполнениюразличныхформ
9

самостоятельныхзаданий

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой 9

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада 11

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата 13



3

1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Антимонопольное

регулирование экономики» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.



4

Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Теневая

экономика» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена



15

как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте



16

пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Банкротство

хозяйствующих субъектов» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.
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3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.

К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.
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Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.

Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.
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Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.

Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую
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значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры

изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.
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Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:

 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей
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работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена

как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в
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виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте

пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.



МИНИСТЕРСТВОНАУКИИВЫСШЕГООБРАЗОВАНИЯРОССИЙСКОЙ
ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшегообразования

«Чеченский государственныйуниверситет
имениАхмата Абдулхамидовича Кадырова»

_
ФАКУЛЬТЕТГОСУДАРСТВЕННОГОУПРАВЛЕНИЯ

Кафедра управления региональной экономикой и экономической
безопасности

Методические рекомендации по освоению дисциплины
«Консалтинг банкротства»

Направлениеподготовки
(специальности)

Экономическаябезопасность

Код направления подготовки
(специальности)

38.05.01

Профильподготовки
(специализации)

Обеспечениеэкономической
безопасности государства и
организаций

Квалификациявыпускника Экономист

Форма обучения Очная, заочная

Грозный, 2025 г.



2

СОДЕРЖАНИЕ

1. Общие положения 3

2. Методические рекомендации по изучению дисциплиныв
3

процессе аудиторных занятий

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям 3

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)
6

занятиям

3. Методические рекомендациипо выполнениюразличныхформ
9

самостоятельныхзаданий

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой 9

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада 11

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата 13



3

1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Консалтинг

банкротства» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.
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3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.

К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.
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Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.

Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.



12

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.

Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую
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значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры

изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.
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Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:

 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей
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работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена

как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в
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виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте

пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Делопроизводство

и документационное обеспечение управления» адресованы студентам очной

и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Делопроизводство

и режим секретности» адресованы студентам очной и заочной форм

обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к основным

литературным источникам. Если разобраться в материале опять не удалось,

то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы студентов,

требующая навыков и умения кратко, схематично, последовательно и

логично фиксировать основные положения, выводы, обобщения,

формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука использует свою

терминологию, категориальный, графический материал которыми студент

должен научиться пользоваться и применять по ходу записи лекции.

Последующая работа над текстом лекции воскрешает в памяти ее
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содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать идеи,

излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать конспект.

Передача мыслей лектора своими словами помогает сосредоточить

внимание, не дает перейти на механическое конспектирование.

Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных пособий,

учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся нередко

совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции могут

заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи лекции и

нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при разборе

учебного материала по механической записи требуется больше труда и

времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради легче

оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические занятия.

Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных записей,

замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради имеет и

недостаток: в нем мало места для пополнения новыми материалами,

выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен конспект на

отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь отдельную

необходимую запись, конспект можно быстро пополнить листами, в
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которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические данные. При

подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из различных

конспектов и свести их вместе. В результате такой работы конспект может

стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более трудоемко,

чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать, приходиться

обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает необходимость

на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами конспектирования

на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в обычный

почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при необходимости

их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для всех

метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую работу над

учебными материалами с использованием конспектов и рекомендуемой

основной и дополнительной литературы; групповые и индивидуальные

консультации; самостоятельное решение ситуационных задач, изучение

нормативно-правовых документов. Работу с литературой рекомендуется

делать в следующей последовательности: беглый просмотр (для выбора глав,

статей, которые необходимы по изучаемой теме); беглый просмотр

содержания и выбор конкретных страниц, отрезков текста с пометкой их
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расположения по перечню литературы, номеру страницы и номеру абзаца;

конспектирование прочитанного. Если самостоятельно не удалось

разобраться в материале, необходимо сформулировать вопросы и

обратиться за помощью к преподавателю на консультации или

ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить время для

повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения и навыки

по контрольнымвопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной тематике.

Он начинается со вступительного слова преподавателя, формулирующего

цель занятия и характеризующего его основную проблематику. Затем, как

правило, заслушиваются сообщения студентов. Обсуждение сообщения

совмещается с рассмотрением намеченных вопросов. Сообщения,

предполагающие анализ публикаций по отдельным вопросам семинара,

заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется выдвижение и

обсуждение альтернативных мнений. В заключительном слове

преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующиеих темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в конце

семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки. Обучающийся

имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок



9

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение различного

рода заданий, которые ориентированы на более глубокое усвоение материала

изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной дисциплины студентам

предлагается перечень заданий для самостоятельной работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочейпрограммой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к семинарскому

занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и т.п.) начинается с

изучения соответствующейлитературы.



10

К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и дополнительная

литература, которая указана в соответствующем разделе рабочей программы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных трудов,

журнальные и газетные статьи, различные справочники, энциклопедии,

интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые позиции

можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе с

Интернет -источником целесообразно также выделять важнуюинформацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания научной

работы. Целью является не переписывание произведения, а выявление его

логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший конспект

должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.

Тезисы - концентрированное изложение основных положений прочитанного

материала.
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Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее концептуальные

итоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из важнейших

форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.

Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской работы.

Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по объему
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разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую значимость ее,

определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как правило,

основная часть состоит из теоретического и практического разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел автор, и

рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем каждое

должно иметь свой тематический заголовок и номер, который пишется в

правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требования к оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц; все

приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры

изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. Должна

быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.
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Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:

 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей
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работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы, которая

будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена

как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в виде
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выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста. Выводы

должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются как те

источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата, так и все

иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа, выполненная с

использованием материала, содержащегося в одном научном источнике,

является явным плагиатом и не принимается. Оформление Списка

источников и литературы должно соответствовать требованиям

библиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20 страниц.

Работа должна выполняться через полуторный интервал 14 шрифтом,

размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм, нижнее - 20 мм,

верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы. Расстояние между

названием части реферата или главы и последующим текстом должно быть

равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с «красной» строки,

печатаются с абзацным отступом от начала строки, равным 1,25 см.

При цитированиинеобходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте

пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Обеспечение

экономической безопасности в инновационной сфере» адресованы студентам

очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций – обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Обеспечение

экономической безопасности в инвестиционной сфере» адресованы

студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.
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Обучающимсянеобходимо:

 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в
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памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.

Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить
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листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические

данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного
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материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,

приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков
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текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру

страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок
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явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,

изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.



11

Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте



16

пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Региональный

маркетинг» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность» предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочейпрограммой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.



11

Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.
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1. Общиеположения

Методические указания по освоению дисциплины «Управление

конфликтами» адресованы студентам очной и заочной форм обучения.

Цель методических рекомендаций - обеспечить обучающемуся

оптимальную организацию процесса изучения дисциплины, а также

выполнения различных форм самостоятельной работы.

Методические рекомендации по изучению дисциплины для студентов

представляют собой комплекс рекомендаций и разъяснений, позволяющих

студенту оптимальным образом организовать процесс изучения данной

дисциплины. Следует учитывать, что часть курса изучается студентом

самостоятельно.

Учебным планом по направлению подготовки 38.05.01

«Экономическая безопасность»предусмотрены следующие виды занятий:

- лекции;

- практические занятия.

2. Методические рекомендации по изучению дисциплины в

процессе аудиторных занятий.

2.1. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям

Работа на лекции – первый важный шаг к уяснению учебного

материала, поэтому при изучении дисциплины следует обратить особое

внимание на конспектирование лекционного материала. От умения

эффективно воспринимать, а затем и усваивать подаваемый лектором

материал во многом зависит успех обучения. Умение слушать и адекватно

реагировать на получаемую информацию важно и при работе по организации

того или иного процесса, при проведении различного рода семинаров,

собраний, конференций и т.д.

Обучающимсянеобходимо:
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 узнать тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по

информации лектора); перед каждой лекцией просматривать рабочую

программу дисциплины, что позволит сэкономить время на записывание

темы лекции, ее основных вопросов, рекомендуемой литературы;

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным

пособиям;

 на отдельные лекции приносить соответствующий материал на

бумажных носителях, представленный лектором на портале или

присланный на «электронный почтовый ящик группы» (таблицы, графики,

схемы). Данный материал будет охарактеризован, прокомментирован,

дополнен непосредственно на лекции;

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей

профессиональной подготовке;

 перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту

материал предыдущей лекции;

 записать возможные вопросы, которые вы зададите лектору на

лекции.

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять

не удалось, то обратитесь к лектору (по графику его консультаций) или к

преподавателю на практических занятиях. Не оставляйте «белых пятен» в

освоенииматериала.

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы

студентов, требующая навыков и умения кратко, схематично,

последовательно и логично фиксировать основные положения, выводы,

обобщения, формулировки. Каждая учебная дисциплина как наука

использует свою терминологию, категориальный, графический материал

которыми студент должен научиться пользоваться и применять по ходу

записи лекции. Последующая работа над текстом лекции воскрешает в

памяти ее содержание, позволяет развивать мышление.
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Основная задача при слушании лекции – учиться мыслить, понимать

идеи, излагаемые лектором. Большую помощь при этом может оказать

конспект. Передача мыслей лектора своими словами помогает

сосредоточить внимание, не дает перейти на механическое

конспектирование.Механическая запись лекции приносит мало пользы.

Ведение конспекта создает благоприятные условия для запоминания

услышанного, т.к. в этом процессе принимают участие слух, зрение и

рука. Конспектирование способствует запоминанию только в том случае,

если студент понимает излагаемый материал. При механическом ведении

конспекта, когда просто записываются слова лектора, присутствие на

лекции превращается в бесполезную трату времени.

Некоторые обучающиеся полагают, что при наличии учебных

пособий, учебников нет необходимости вести конспект. Такие обучающиеся

нередко совершают ошибку, так как не используют конспект как средство,

позволяющее активизировать свою работу на лекции или полнее и глубже

усвоить ее содержание.

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты лекции

могут заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи

лекции и нередко не задумываются над ее содержанием. В результате при

разборе учебного материала по механической записи требуется больше

труда и времени, чем при понимании и кратком конспектировании лекции.

Конспект ведется в тетради или на отдельных листах. Записи в тетради

легче оформить, их удобно брать с собой на лекцию или практические

занятия. Рекомендуется в тетради оставлять поля для дополнительных

записей, замечаний и пунктов плана. Но конспектирование в тетради

имеет и недостаток: в нем мало места для пополнения новыми

материалами, выводами и обобщениями. В этом отношении более удобен

конспект на отдельных листах (карточках). Из него нетрудно извлечь

отдельную необходимую запись, конспект можно быстро пополнить

листами, в которых содержатся новые выводы, обобщения, фактические
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данные. При подготовке выступлений, докладов легко подобрать листки из

различных конспектов и свести их вместе. В результате такой работы

конспект может стать тематическим.

Но вести конспект на отдельных листках или карточках более

трудоемко, чем в тетради. Карточки легко рассыпать и перепутать,

приходиться обзаводиться ящичками для хранения карточек, возникает

необходимость на каждом листке писать его порядковый номер.

Но затрата труда и времени окупается преимуществами

конспектирования на карточках перед конспектом в тетради.

Рекомендуется делать такие карточки, которые помещаются в

обычный почтовый конверт. Карточки удобно тасовать, менять при

необходимости их последовательность, раскладывать на столе для обзора.

При конспектировании допускается сокращение слов, но необходимо

соблюдать меру. Каждый студент обычно вырабатывает свои правила

сокращения. Но если они не введены в систему, то лучше их не применять,

т.к. случайные сокращения ведут к тому, что спустя некоторое время

конспект становится непонятным.

Следует знать, что не существует какого-либо единого, годного для

всех метода конспектирования. Каждый ведет записи так, как ему

представляется наиболее целесообразным и удобным. Собственный метод

складывается по мере накопления опыта, но во всех случаях надо стремится

к тому, чтобы конспективные записи были краткими и наилучшим образом

содействовали глубокому усвоениюизучаемого материала.

2.2. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским)

занятиям

Семинарские и практические занятия завершают изучение наиболее

важных тем учебной дисциплины. Они служат для закрепления изученного

материала, развития умений и навыков подготовки докладов, сообщений,
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приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии,

аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля

преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой

дисциплине.

Обучающимся следует при подготовке к практическим занятиям:

 ознакомиться с темой и планом занятия, чтобы выяснить круг

вопросов, которые будут обсуждаться на занятии;

 внимательно прочитать материал лекций, относящихся к

данному семинарскому занятию, ознакомиться с учебным материалом по

учебнику и учебным пособиям;

 выписать основные термины;

 ответить на контрольные вопросы по семинарским занятиям,

готовиться дать развернутый ответ на каждый из вопросов;

 уяснить, какие учебные элементы остались для вас неясными и

постараться получить на них ответ заранее (до семинарского занятия) во

время текущих консультаций преподавателя;

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой

группы, последние являются эффективнымиформами работы;

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечню знаний,

умений, терминов и учебных вопросов может быть использована вами в

качестве ориентира в организации обучения.

Подготовка к практическому занятию включает в себя текущую

работу над учебными материалами с использованием конспектов и

рекомендуемой основной и дополнительной литературы; групповые и

индивидуальные консультации; самостоятельное решение ситуационных

задач, изучение нормативно-правовых документов. Работу с литературой

рекомендуется делать в следующей последовательности: беглый просмотр

(для выбора глав, статей, которые необходимы по изучаемой теме);

беглый просмотр содержания и выбор конкретных страниц, отрезков

текста с пометкой их расположения по перечню литературы, номеру
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страницы и номеру абзаца; конспектирование прочитанного. Если

самостоятельно не удалось разобраться в материале, необходимо

сформулировать вопросы и обратиться за помощью к преподавателю на

консультации или ближайшей лекции. Рекомендуется регулярно отводить

время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения

и навыки по контрольным вопросам.

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной

тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя,

формулирующего цель занятия и характеризующего его основную

проблематику. Затем, как правило, заслушиваются сообщения студентов.

Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется

выдвижение и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном

слове преподаватель подводит итоги обсуждения и объявляет оценки

выступавшим студентам. В целях контроля подготовленности студентов и

привития им навыков краткого письменного изложения своих мыслей

преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий

контроль знаний в виде тестовых заданий.

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность

воспользоваться консультациями преподавателя. Кроме указанных тем

обучающиеся вправе, по согласованию с преподавателем, избирать и другие

интересующие их темы.

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в

конце семинара, выставляя в рабочий журнал текущие оценки.

Обучающийся имеет право ознакомиться с ними.

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не

имеющие письменного решения задач или не подготовившиеся к данному

практическому занятию, рекомендуется не позже чем в 2-недельный срок

явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме,
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изучавшейся на занятии. Обучающиеся, не отчитавшиеся по каждой не

проработанной ими на занятиях теме к началу зачетной сессии, упускают

возможность получить положенные баллы за работу в соответствующем

семестре.

3. Методические рекомендации по выполнению различных

форм самостоятельных заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение

различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое

усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной

дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной

работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются

следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и

представляться в установленный срок, а также соответствовать

установленным требованиям по оформлению.

Студентамследует:

- руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным

рабочей программой дисциплины;

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для

самостоятельного выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях

неясные вопросы;

- использовать при подготовке нормативные документы университета.

3.1. Методические рекомендации по работе с литературой.

Любая форма самостоятельной работы студента (подготовка к

семинарскому занятию, написание реферата, курсовой работы, доклада и

т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
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К каждой теме учебной дисциплины подобрана основная и

дополнительная литература, которая указана в соответствующем разделе

рабочейпрограммы.

Основная литература - это учебники и учебные пособия.

Дополнительная литература - это монографии, сборники научных

трудов, журнальные и газетные статьи, различные справочники,

энциклопедии, интернет ресурсы.

Рекомендациистуденту:

- выбранную монографию или статью целесообразно внимательно

просмотреть. В книгах следует ознакомиться с оглавлением и научно-

справочным аппаратом, прочитать аннотацию и предисловие. Целесообразно

ее пролистать, рассмотреть иллюстрации, таблицы, диаграммы, приложения.

Такое поверхностное ознакомление позволит узнать, какие главы следует

читать внимательно, а какие прочитать быстро;

- в книге или журнале, принадлежащие самому студенту, ключевые

позиции можно выделять маркером или делать пометки на полях. При работе

с Интернет -источником целесообразно также выделять важную

информацию;

- если книга или журнал не являются собственностью студента, то

целесообразно записывать номера страниц, которые привлекли внимание.

Позже следует возвратиться к ним, перечитать или переписать нужную

информацию. Физическое действие по записыванию помогает прочно

заложить данную информацию в «банк памяти».

Выделяются следующие виды записей при работе с литературой:

Конспект - краткая схематическая запись основного содержания

научной работы. Целью является не переписывание произведения, а

выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший

конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью.

Цитата - точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно

указывается страница источника.
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Тезисы - концентрированное изложение основных положений

прочитанногоматериала.

Аннотация - очень краткое изложение содержания прочитанной

работы.

Резюме - наиболее общие выводы и положения работы, ее

концептуальныеитоги.

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и

усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного

изложения в письменной форме тех или иных теоретических вопросов.

3.2. Методические рекомендации по подготовке научного доклада

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из

важнейших форм самостоятельной работы студентов.

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей.

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с

литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение

определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ

изучаемых явлений, способности наглядно представить итоги проделанной

работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего

исследования. Следовательно, подготовка научного доклада требует

определенныхнавыков.

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:

1. Выбор темы научного доклада;

2. Подборматериалов;

3. Составлениеплана доклада;

4. Работа над текстом;

5. Оформлениематериалов выступления;

6. Подготовка к выступлению.
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Структура и содержание доклада

Введение - это вступительная часть научно-исследовательской

работы. Автор должен приложить все усилия, чтобы в этом небольшом по

объему разделе показать актуальность темы, раскрыть практическую

значимость ее, определить цели и задачи эксперимента или его фрагмента.

Основная часть. В ней раскрывается содержание доклада. Как

правило, основная часть состоит из теоретического и практического

разделов.

В теоретическом разделе раскрываются история и теория исследуемой

проблемы, дается критический анализ литературы и показываются позиции

автора.

В практическом разделе излагаются методы, ход, и результаты

самостоятельно проведенного эксперимента или фрагмента.

В основной части могут быть также представлены схемы, диаграммы,

таблицы, рисунки и т.д.

В заключении содержатся итоги работы, выводы, к которым пришел

автор, и рекомендации. Заключение должно быть кратким, обязательным и

соответствовать поставленным задачам.

Список использованных источников представляет собой перечень

использованных книг, статей, фамилии авторов приводятся в алфавитном

порядке, при этом все источники даются под общей нумерацией

литературы. В исходных данных источника указываются фамилия и

инициалы автора, название работы, место и год издания.

Приложение к докладу оформляются на отдельных листах, причем

каждое должно иметь свой тематический заголовок и номер, который

пишется в правом верхнем углу, например: «Приложение 1».

Требованияк оформлениюдоклада

Объем доклада может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц;

все приложения к работе не входят в ее объем.

Доклад должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры
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изложения.

Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.

Должна быть соблюдена последовательность написания библиографического

аппарата.

Критерииоценкидоклада

 актуальность темыисследования;

 соответствие содержания теме;

 глубинапроработкиматериала;

 правильность и полнота использования источников;

 соответствиеоформления доклада стандартам.

По усмотрению преподавателя доклады могут быть представлены на

семинарах, научно- практических конференциях, а также использоваться как

зачетные работы по пройденным темам.

3.3. Методические рекомендации по подготовке реферата

Целью написания реферата является:

 привитие студентам навыков библиографического поиска

необходимой литературы (на бумажных носителях, в электронном виде);

 привитие студентам навыков компактного изложения мнения

авторов и своего суждения по выбранному вопросу в письменной форме,

научно грамотным языком и в хорошем стиле;

 приобретение навыка грамотного оформления ссылок на

используемые источники, правильного цитирования авторского текста;

 выявление и развитие у студента интереса к определенной научной и

практической проблематике с тем, чтобы исследование ее в дальнейшем

продолжалось в подготовке и написании курсовых и ВКР и дальнейших

научных трудах.

Основные задачи студента при написании реферата:
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 с максимальной полнотой использовать литературу по выбранной

теме (как рекомендуемую, так и самостоятельно подобранную) для

правильного понимания авторской позиции;

 верно (без искажения смысла) передать авторскую позицию в своей

работе;

 уяснить для себя и изложить причины своего согласия (несогласия) с

тем или иным автором по данной проблеме.

Требованияк содержанию:

 материал, использованный в реферате, должен относиться строго к

выбранной теме;

 необходимо изложить основные аспекты проблемы не только

грамотно, но и в соответствии с той или иной логикой (хронологической,

тематической, событийной и др.)

 при изложении следует сгруппировать идеи разных авторов по

общности точек зрения или по научнымшколам;

 реферат должен заканчиваться подведением итогов проведенной

исследовательской работы: содержать краткий анализ-обоснование

преимуществ той точки зрения по рассматриваемому вопросу, с которой Вы

солидарны.

Структурареферата

1. Начинается реферат с титульного листа.

2. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план

реферата, в котором каждому разделу должен соответствовать номер

страницы, на которой он находится.

3. Текст реферата. Он делится на три части: введение, основная часть и

заключение.

а) Введение - раздел реферата, посвященный постановке проблемы,

которая будет рассматриваться и обоснованию выбора темы.

б) Основная часть - это звено работы, в котором последовательно

раскрывается выбранная тема. Основная часть может быть представлена
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как цельным текстом, так и разделена на главы. При необходимости текст

реферата может дополняться иллюстрациями, таблицами, графиками, но ими

не следует «перегружать» текст.

в) Заключение - данный раздел реферата должен быть представлен в

виде выводов, которые готовятся на основе подготовленного текста.

Выводы должны быть краткими и четкими. Также в заключении можно

обозначить проблемы, которые «высветились» в ходе работы над

рефератом, но не были раскрыты в работе.

4. Список источников и литературы. В данном списке называются

как те источники, на которые ссылается студент при подготовке реферата,

так и все иные, изученные им в связи с его подготовкой. Работа,

выполненная с использованием материала, содержащегося в одном

научном источнике, является явным плагиатом и не принимается.

Оформление Списка источников и литературы должно соответствовать

требованиямбиблиографическихстандартов.

Объем и технические требования, предъявляемые к выполнению

реферата.

Объем работы должен быть, как правило, не менее 10 и не более 20

страниц. Работа должна выполняться через полуторный интервал 14

шрифтом, размеры оставляемых полей: левое -30 мм, правое -15 мм,

нижнее - 20 мм, верхнее - 20 мм. Страницы должны быть пронумерованы.

Расстояние между названием части реферата или главы и последующим

текстом должно быть равно двум интервалам. Фразы, начинающиеся с

«красной» строки, печатаются с абзацным отступом от начала строки,

равным 1,25 см.

При цитировании необходимо соблюдать следующие правила:

- текст цитаты заключается в кавычки и приводится без изменений,

без произвольного сокращения цитируемого фрагмента (пропуск слов,

предложений или абзацев допускается, если не влечет искажения всего

фрагмента, и обозначается многоточием, которое ставится на месте
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пропуска) и без искажения смысла;

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник,

библиографическое описание которого должно приводиться в соответствии

с требованиями библиографических стандартов.


