
 

Методические указания по освоению дисциплины 

«Философия» 

1. Общие положения 

Методические указания по освоению дисциплины «Философия» адресованы 

студентам очной и очно-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 38.03.03 «Управление персоналом» 

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: 

 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; 
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 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. 

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 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, 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 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, 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. 

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.  

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. 

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  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: 

 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 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) 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 «История 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 38.03.03 Управление 
персоналом 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: 

 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. 

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 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, 
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 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, 
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. 

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.  



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. 
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  

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: 
 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 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) 
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 «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 38.03.03 «Управление персоналом» 

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: 

 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. 

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 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, 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 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, 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. 

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.  

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: 

7. Выбор темы научного доклада; 

8. Подбор материалов; 

9. Составление плана доклада;  

10. Работа над текстом; 

11. Оформление материалов выступления; 

12. 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 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 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: 

 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 

4. Начинается реферат с титульного листа. 

5. За титульным листом следует Оглавление. Оглавление - это план реферата, в 

котором каждому разделу должен соответствовать номер страницы, на которой он 

находится. 

6. 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 

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) и без искажения смысла; 

- каждая цитата должна сопровождаться ссылкой на источник, библиографическое 

описание которого должно приводиться в соответствии с требованиями 

библиографических стандартов. 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 Методические указания для обучающихся по планированию и организации 

времени, необходимого для освоения дисциплины. 
Изучение рекомендуется начать с ознакомления с рабочей программой 

дисциплины, ее структурой и содержанием разделов (модулей), фондом оценочных 
средств, ознакомиться с учебно-методическим и информационным обеспечением 
дисциплины. 

Обучение по дисциплине «Математика» осуществляется в следующих формах: 
1. Аудиторные занятия (лекции, практические/семинарские занятия). 
2. Самостоятельная работа студента (подготовка к лекциям, практическим/ 

практическим занятиям, тестам/рефератам/докладам/эссе, и иным формам письменных 
работ, выполнение анализа кейсов, индивидуальная консультация с преподавателем). 

3. Интерактивные формы проведения занятий (коллоквиум, лекция-дискуссия, 
групповое решение кейса и др. формы). 

Учебный материал структурирован и изучение дисциплины производится в 
тематической последовательности. Каждому практическому/ семинарскому занятию и 
самостоятельному изучению материала предшествует лекция по данной теме. 
Обучающиеся самостоятельно проводят предварительную подготовку к занятию, 
принимают активное и творческое участие в обсуждении теоретических вопросов, 
разборе проблемных ситуаций и поисков путей их решения. Многие проблемы, 
изучаемые в курсе, носят дискуссионный характер, что предполагает интерактивный 
характер проведения занятий на конкретных примерах. 

Для понимания и качественного усвоения курса рекомендуется следующая 
последовательность действий обучающегося: 

1. После окончания учебных занятий для закрепления материала просмотреть и 
обдумать текст лекции, прослушанной сегодня, разобрать рассмотренные примеры (10 – 
15 минут). 

2. При подготовке к лекции следующего дня повторить текст предыдущей лекции, 
подумать о том, какая может быть следующая тема (10 - 15 минут). 

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

4. При подготовке к практическому/ семинарскому занятию повторить основные 
понятия по теме, изучить примеры. Решая конкретную ситуацию, - предварительно 
понять, какой теоретический материал нужно использовать. Наметить план решения, 
попробовать на его основе решить 1 - 2 практические ситуации (лаб. работы). 

 
2. Методические указания по работе обучающихся во время проведения 
лекций. 
Лекции дают обучающимся систематизированные знания по дисциплине, 

концентрируют их внимание на наиболее сложных и важных вопросах. Лекции обычно 
излагаются в традиционном или в проблемном стиле. Для студентов в большинстве 
случаев в проблемном стиле. Проблемный стиль позволяет стимулировать активную 
познавательную деятельность обучающихся и их интерес к дисциплине, формировать 
творческое мышление, прибегать к противопоставлениям и сравнениям, делать 
обобщения, активизировать внимание обучающихся путем постановки проблемных 
вопросов, поощрять дискуссию. 

Во время лекционных занятий рекомендуется вести конспектирование учебного 
материала, обращать внимание на формулировки и категории, раскрывающие суть того 
или иного явления, или процессов, выводы и практические рекомендации. 

Конспект лекции лучше подразделять на пункты, соблюдая красную строку. 
Этому в большой степени будут способствовать вопросы плана лекции, предложенные 
преподавателям. Следует обращать внимание на акценты, выводы, которые делает 



преподаватель, отмечая наиболее важные моменты в лекционном материале 
замечаниями «важно», «хорошо запомнить» и т.п. Можно делать это и с помощью 
разноцветных маркеров или ручек, подчеркивая термины и определения. 

Целесообразно разработать собственную систему сокращений, аббревиатур и 
символов. Однако при дальнейшей работе с конспектом символы лучше заменить 
обычными словами для быстрого зрительного восприятия текста. 

Работая над конспектом лекций, необходимо использовать литературу, но и ту 
литературу, которую рекомендовал преподаватель. Именно такая серьезная, кропотливая 
работа с лекционным материалом позволит глубоко овладеть теоретическим материалом. 

Тематика лекций дается в рабочей программе дисциплины. 
 

3. Методические указания обучающимся по подготовке к 
практическим/семинарским занятиям. 

На практических/семинарских занятиях приветствуется активное участие в 
обсуждении конкретных ситуаций, способность на основе полученных знаний находить 
наиболее эффективные решения поставленных проблем, уметь находить полезный 
дополнительный материал по тематике семинарских занятий. 

В процессе подготовки к практическим занятиям, необходимо обратить особое 
внимание на самостоятельное изучение рекомендованной литературы. При всей полноте 
конспектирования лекции в ней невозможно изложить весь материал из-за лимита 
аудиторных часов. Поэтому самостоятельная работа с учебниками, учебными пособиями, 
научной, справочной литературой, материалами периодических изданий и Интернета 
является наиболее эффективным методом получения дополнительных знаний, позволяет 
значительно активизировать процесс овладения информацией, способствует более 
глубокому усвоению изучаемого материала, формирует у студентов отношение к 
конкретной проблеме.  

Студенту рекомендуется следующая схема подготовки к семинарскому занятию: 
1. Ознакомление с планом практического/семинарского занятия, который 

отражает содержание предложенной темы; 
2. Проработать конспект лекций; 
3. Прочитать литературу; 
4. Все новые понятия по изучаемой теме необходимо выучить наизусть и внести в 

глоссарий, который целесообразно вести с самого начала изучения курса; 

5. Ответить на вопросы плана практического/семинарского занятия; 
6. Выполнить домашнее задание; 
7. Проработать тестовые задания и задачи; 
8. При затруднениях сформулировать вопросы к преподавателю. 
Результат такой работы должен проявиться в способности студента свободно 

ответить на теоретические вопросы практикума, выступать и участвовать в коллективном 
обсуждении вопросов изучаемой темы, правильно выполнять практические задания и 
иные задания, которые даются в фонде оценочных средств дисциплины. 

 
3. Методические указания обучающимся по организации самостоятельной 

работы. 
Цель организации самостоятельной работы по дисциплине «Математика» - это 

углубление и расширение знаний в области высшей математики; формирование навыка 
и интереса к самостоятельной познавательной деятельности. 

Самостоятельная работа обучающихся является важнейшим видом освоения 
содержания дисциплины, подготовки к практическим занятиям и к контрольной работе. 
Сюда же относятся и самостоятельное углубленное изучение тем дисциплины. 
Самостоятельная работа представляет собой постоянно действующую систему, основу 
образовательного процесса и носит исследовательский характер, что послужит в будущем 



основанием для написания выпускной квалификационной работы, практического 
применения полученных знаний. 

Организация самостоятельной работы обучающихся ориентируется на активные 
методы овладения знаниями, развитие творческих способностей, переход от поточного к 
индивидуализированному обучению, с учетом потребностей и возможностей личности. 

Правильная организация самостоятельных учебных занятий, их систематичность, 
целесообразное планирование рабочего времени позволяет студентам развивать умения 
и навыки в усвоении и систематизации приобретаемых знаний, обеспечивать высокий 
уровень успеваемости в период обучения, получить навыки повышения 
профессионального уровня. 

Самостоятельная работа реализуется: 
– непосредственно в процессе аудиторных занятий - на лекциях, практических 

занятиях; 
– в контакте с преподавателем вне рамок расписания - на консультациях по 

учебным вопросам, в ходе творческих контактов, при ликвидации задолженностей, при 
выполнении индивидуальных заданий и т.д. 

– в библиотеке, дома, на кафедре при выполнении обучающимся учебных и 
практических задач. 

Подготовка к практическому занятию включает, кроме проработки конспекта и 
презентации лекции, поиск литературы (по рекомендованным спискам и 
самостоятельно), подготовку заготовок для выступлений по вопросам, выносимым для 
обсуждения по конкретной теме. Такие заготовки могут включать цитаты, факты, 
сопоставление различных позиций, собственные мысли. Если проблема заинтересовала 
обучающегося, он может подготовить реферат и выступить с ним на практическом 
занятии.  

При подготовке к контрольной работе обучающийся должен повторять 
пройденный материал в строгом соответствии с учебной программой, используя конспект 
лекций и литературу, рекомендованную преподавателем. При необходимости можно 
обратиться за консультацией и методической помощью к преподавателю. 

Виды СРС 
1. Реферат 
2. Доклад 
3. Эссе 
4. Презентации  
5. Участие в мероприятиях 

 
Темы для самостоятельной работы прописаны в рабочей программе дисциплины. 

Эффективным средством осуществления обучающимся самостоятельной работы является 
электронная информационно-образовательная среда университета, которая обеспечивает 
доступ к учебным планам, рабочим программам дисциплин (модулей), практик, к 
изданиям электронных библиотечных систем. 
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Методические указания составлены на основе рабочей программы курса 
«Чеченский язык» для студентов обучающихся по направлению 

подготовки 38.03.03 Управление персоналом 
 

Целью данной дисциплины является углубление языковых знаний, 

формирование навыков анализа языковых средств, расширение словарного 

запаса, углубление и расширение знаний и навыков употребления 

грамматических явлений и формирование у студентов речевой, языковой и 

коммуникативной компетенции, уровень развития которой способен 

осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на 

государственном языке Российской Федерации – русском, а также родном и 

иностранном (ых) языке(ах). При этом под коммуникативной компетенцией 

понимается умение соотносить языковые средства с конкретными сферами, 

ситуациями, условиями и задачами общения. 

Наряду с обучением, курс чеченского языка ставит и образовательные 

цели, достижение которых осуществляется расширением кругозора студентов, 

повышением уровня их общей культуры, а также культуры мышления, а также 

культуры мышления и речи. 

 

К основным задачам курса относятся: 

- формирование и развитие лексических навыков: введение частотной 

тематической лексики по специальности, закрепление ее в диалогической и 

монологической речи 

 - дальнейшее формирование и развитие грамматических навыков: 

тренировка языковых явлений, наиболее часто встречающихся в сфере 

деловой коммуникации; развитие умений выбора грамматических структур 

для оформления высказывания в соответствии с его видом и целями; 

повышение уровня лексико-грамматической корректности иноязычной речи; 

- развитие навыков чтения текстов рекламно-справочного характера, а 

также деловой документации соответственно изучаемой тематике; 



- овладение необходимым уровнем речевой культуры при общении, 

дальнейшее развитие языковой компетенции, под которой понимается 

способность использовать предлагаемые системно-морфологические 

образования.  

Конечные требования, предъявляемые по завершению обучения данной 

дисциплине: 

Владеет системой норм чеченского литературного языка способен 

логически и грамматически строить устную и письменную речь. 

 Грамотно строит коммуникацию, исходя из целей и ситуации; 

использует коммуникативно приемлемые стиль общения, вербальные и 

невербальные средства взаимодействия с партнёрами. 

 Использует информационно-коммуникационные технологии при 

поиске необходимой информации в процессе решения стандартных 

коммуникативных задач на государственном и иностранном (-ых) языках. 

Свободно воспринимает, анализирует и критически оценивает устную и 

письменную деловую информацию на родном и иностранном (-ых) языке 

Демонстрирует умение выполнять перевод текстов с чеченского на 

русский и с русского на чеченский язык. 

 

В результате изучения дисциплины обучающиеся должны: 

знать: 

специфику артикуляции звуков, интонацию, основные особенности 

полного стиля произношения, характерные для сферы профессиональной 

коммуникации; 

понятие о свободных и устойчивых словосочетаниях, фразеологических 

единицах; 

понятие об основных способах словообразования; 

грамматические навыки, обеспечивающие коммуникацию общего 

характера без искажения смысла при письменном и устном общении; 



основные грамматические явления, характерные для профессиональной 

речи; 

культуру и традиции народа изучаемого языка, 

правила речевого этикета; 

уметь: 

чтение: несложные прагматические тексты и тексты по широкому и 

узкому профилю специальности; 

говорение; диалогическая и монологическая речь с использованием 

наиболее употребительных и относительно простых лексико-грамматических 

средств в основных коммуникативных ситуациях неофициального и 

официального общения; основы публичной речи (устное сообщение, доклад); 

аудирование; понимание диалогической и монологической речи в сфере 

бытовой и профессиональной коммуникации; 

письмо: сообщения, частное письмо, деловое письмо, биография. 

Содержание и методология обучения. 

Основной методологической составляющей является коммуникативный 

подход к обучению и творческая работа со студентами. 

На данном уровне осуществляется развитие навыков активного 

владения языком во всех видах речевой деятельности, что предполагает 

уверенное пользование языком в большинстве ситуаций с некоторыми 

погрешностями в беглости, правильности и организации речевых 

высказываний. 

Комплексный план обучения предусматривает развитие 

коммуникативной компетенции, необходимой для квалифицированной 

информационной и творческой деятельности специалиста в различных 

ситуациях. 

 Программа многоуровневая, основана на тематическом материале и 

профессиональных навыках, необходимых студентам, и включает изучение 

грамматики и лексики, а также систематическую работу по говорению, 



аудированию, чтению и письму. Большое внимание уделяется работе над 

произношением и повторению материала. 

 

Структура курса 

Курс состоит из нескольких словарей, методических пособий, рабочей 

тетради, принцип построения которых имеет тематический характер, каждый 

словарь рассматривает определённый вид деятельности. Каждый раздел 

содержит необходимый грамматический и лексический материал. После 

каждой 5 разделов предлагаются задания на закрепление пройденного 

материала. 

Рабочая тетрадь содержит дополнительные задания к каждому разделу 

для самостоятельной работы студентов. 

 

Продуктивные виды речевой деятельности: письмо, чтение, 

аудирование говорение, письмо: 

Чтение 

В этом разделе даются тексты для ознакомительного, познавательного, 

изучающего и аналитического чтения. Все тексты сопровождаются 

упражнениями, направленными на развитие языковой догадки, на проверку 

понимания прочитанного, на развитие навыка выделять ключевую 

информацию и передавать содержание прочитанного, а также на развитие 

умений и навыков соотносить прочитанное со своим жизненным опытом и 

комментировать обсуждаемую проблематику. 

Аудирование 

Аудирование — процесс смыслового восприятия услышанных слов и 

звуков.  

Задания на аудирование имеются в каждом разделе. Профессионально 

ориентированный текстовый материал предусматривает реальные речевые 

ситуации, познакомить с выражениями и тематическими диалогами, 

характерными для жизни и духовного мира. 



Говорение 

Говорение как вид речевой деятельности: виды, понятие, классификация 

видов, механизмы воздействия, принципы, задачи, развитие, достоинства и 

недостатки.  

Говорение – основной речевой инструмент, это продуктивный вид 

речевой деятельности, который создается с помощью речевого аппарата, а 

воспринимается – слуховым аппаратом. Говорящий кодирует информацию в 

звуковую форму.  

 Речь играет чрезвычайно важную роль в жизни человека, выполняя ряд 

связанных между собой задач:  

Установка контакта и определенных взаимоотношений между 

индивидуумами.  

Координация. Без речи весьма сложно наладить эффективную 

совместную деятельность.  

Обмен информацией. Все виды говорения позволяют обмениваться 

знаниями, идеями, желаниями.  

Обмен эмоциями. С помощью сказанных слов человек делится своими 

переживаниями: страхом, любовью, гневом. 

 Влияние на других. Речью можно не только делиться собственными 

чувствами, но и вызывать их в других, оказывать влияние на собеседника, 

побуждать его к нужным действиям. Например, рассмешить, заставить, 

запугать, воодушевить.  

Развитию навыков говорения уделяется особое внимание в процессе 

языковой подготовке студентов. Используются учебные пособии, глоссарии, 

для студента предложено много различных заданий на развитие навыков 

монологической и диалогической речи. 

 

 

 

Письмо 



Этот раздел содержит задания, направленные на развитие навыков 

письменной речи: описание, повествование, рассуждения, аргументация, 

официальная корреспонденция. 

Письмо и чтение выполняют те же функции, что и говорение со 

слушанием, только в их случае информация представляется не в звуковых, а 

графических знаках.  

Письменные работы по тематике раздела выполняются как на 

завершающем этапе работы, так и на промежуточном. Работы выполняются 

студентами самостоятельно и проверяются преподавателем, который 

анализирует точность выполнения задания, оценивает выбор лексических и 

грамматических средств, определяет допущенные в тексте ошибки и пути их 

исправления. 

Аудиторное время, которое отводится на работу с одним разделом, 

составляет 2-4 часов. Большое время должно отводиться на самостоятельную 

работу студентов. 

Работа над произношением проводится с использованием аудиозаписей, 

к которым предлагаются разнообразные упражнения и творческие задания. 

 

1. Общие положения 

Методические указания по освоению дисциплины «Чеченский язык» 

адресованы студентам очной и очно-заочной формы 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. 



2. Рекомендации по подготовке к практическим занятиям  

Обучающимся необходимо: 

 ознакомиться с учебным материалом по учебнику и учебным 

пособиям; 

 постараться уяснить место изучаемой темы в своей 

профессиональной подготовке; 

 перед новой темой необходимо просмотреть по конспекту материал 

предыдущем занятии; 

 записать возможные вопросы, которые вы зададите преподавателю  

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к 

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять не 

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

к преподавателю на практических занятиях.  

Каждая учебная дисциплина как наука использует свою терминологию, 

категориальный, графический материал которыми студент должен научиться 

пользоваться и применять по ходу записи.    

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.  

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 занятии и глубже усвоить ее 

содержание. 

Определенная часть обучающихся считает, что конспекты могут 

заменить учебники, поэтому они стремятся к дословной записи конспекта 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 материала. 



Конспект ведется в тетради или на отдельных листах.  

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 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 занятиям  

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, 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, относящихся к данному 

практическому занятию, ознакомиться с учебным материалом по учебнику и 

учебным пособиям; 

 выписать основные термины; 

 ответить на контрольные вопросы по практическим 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 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 страницы и номеру абзаца; 

конспектирование прочитанного. Если самостоятельно не удалось 

разобраться в материале, необходимо сформулировать вопросы и обратиться 

за помощью к преподавателю. 

 Рекомендуется регулярно отводить время для повторения пройденного 

материала, проверяя свои знания, умения и навыки по контрольным вопросам. 

Практическое занятие 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 

занятия, 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 практических занятий может осуществлять текущий 

контроль знаний в виде тестовых заданий. 

При подготовке к занятию 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 

занятия, выставляя в рабочий журнал текущие оценки. Обучающийся имеет 

право ознакомиться с ними. 



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;  

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для 

самостоятельного выполнения, и разбирать на практических занятиях и 

консультациях непонятные вопросы;  

 

2.1. Методические рекомендации по подготовке доклада/сообщения  

Подготовка доклада/сообщения выступает в качестве одной из 

важнейших форм самостоятельной работы студентов. 

Доклад/сообщение представляет собой исследование по конкретной 

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей. 

Работа по подготовке доклада/сообщения 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 своей работы. Следовательно, подготовка доклада требует 

определенных навыков. 

Подготовка доклада/сообщения включает несколько этапов работы: 

13. Выбор темы доклада/сообщения; 

14. Подбор материалов; 

15. Составление плана;  

16. Работа над текстом; 

17. Оформление материалов выступления; 

18. Подготовка к выступлению. 

 

Структура и содержание доклада/сообщения 

Введение – это вступительная часть 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/сообщения. 

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 работы. 

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/сообщению 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/сообщения 

Объем работы 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. 

Критерии оценки доклада/сообщения 

 актуальность темы исследования; 

 соответствие содержания теме; 

 глубина проработки материала; 

 правильность и полнота использования источников; 

 соответствие оформления. 

По усмотрению преподавателя доклады/сообщения могут быть 

представлены на семинарах, научно-практических конференциях, а также 

использоваться как зачетные работы по пройденным темам. 
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1. Методические указания для обучающихся по планированию и организации 
времени, необходимого для освоения дисциплины  

Структура времени, необходимого на изучение дисциплины  

Форма изучения дисциплины  
Время, затрачиваемое на 

изучение дисциплины, %  
Изучение литературы, рекомендованной в рабочей 
программе дисциплины  

10 

Самостоятельное выполнение практических заданий  60 
Выполнение презентации  20 
Изучение  тем,  выносимых  на  самостоятельное 
рассмотрение  

10 

Итого  100 
Для более углубленного изучения дисциплины, самостоятельной разработки 

мультимедийных сообщений, написания конспектов и рефератов студентам необходимо 
пользоваться рекомендованной в рабочей программе литературой. При самостоятельном 
изучении дисциплины рекомендуется пользоваться учебниками, указанными в списке 
основной литературы.  

2. Методические указания по работе обучающихся во время проведения лекций  
Лекция как организационная форма обучения – это особая конструкция учебного 

процесса. Преподаватель на протяжении всего учебного занятия сообщает новый учебный 
материал, а студенты его активно воспринимают. Благодаря тому, что материал излагается 
концентрированно, в логически выдержанной форме, лекция является наиболее 
экономичным способом передачи учебной информации.  

Рабочей программой по дисциплине «Общественный проект «Обучение 
служением»» предусмотрены следующие виды лекций:  

- активные формы лекций: информационная лекция; лекция-
визуализация; - интерактивные формы: лекция-беседа; лекция-дискуссия.  

Методологическое значение лекции состоит в том, что в ней раскрываются 
фундаментальные теоретические основы учебной дисциплины и научные методы, с 
помощью которых анализируются явления. В целом можно сказать, что лекции как форме 
и методу обучения присущи три основные педагогические функции, которые определяют 
ее возможности и достоинства в учебном процессе: познавательная, развивающая и 
организующая.  

Познавательная функция выражается в понимании слушателями основ науки, 
научно обоснованных путей решения практических задач. Лекция призвана дать им 
взаимосвязанное, доказательное и отчетливое представление о самых сложных моментах в 
практической деятельности специалистов. Именно это, а не запоминание каждого слова или 
цифры, продиктованных лектором, является главным в познавательной функции.  

Кроме того, следует помнить, что познавательная функция всякой лекции связана и 
с тем, что в живой разговорной речи самые сложные вопросы разъяснить и понять легче, 
чем тогда, когда они изложены письменно. Значит одно из основных достоинств лекции – 
это передача учебного материала не беззвучными строками текста, а конкретным 
человеком – преподавателем.  

Лекция достигает цели, если помимо сообщения информации она выполняет 
развивающую функцию, то есть по содержанию и форме она ориентирована не на память, 



а на мышление обучаемых, призвана не только преподнести им знания, но и научить их 
самостоятельно мыслить. Именно такие предпосылки содержит лекция, подготовленная на 
высоком профессиональном уровне. В повседневном и интенсивном упражнении в научном 
мышлении и заключается главная ценность лекции.  

Следовательно, развивающая функция лекции находится в зависимости от 
грамотно подобранного и составленного содержания лекции и методики его изложения. 
Логичное, доказательное расположение материала, стремление лектора не просто 
изложить голые факты, а логично расположить материал, доказать его истинность, 
привести к обоснованным выводам, научить слушателей думать, искать ответы на 
возникающие вопросы и рассматривать приемы такого поиска – все это отличительные 
черты лекции, выполняющей в полной мере развивающую функцию.  

Организующая функция лекции предусматривает, в первую очередь, управление 
самостоятельной работой, как в процессе лекции, так и во внеаудиторное время. Эта 
функция сознательно усиливается проведением семинаров и практических занятий. В 
данном случае лектор рекомендует литературу, обращает внимание слушателей на то, что 
необходимо изучить и с чем сопоставить. Полученные в ходе лекции выводы и результаты 
служат основой при самостоятельной проработке рекомендованной литературы.  

Главное в период подготовки к лекционным занятиям – научиться методам 
самостоятельного умственного труда, сознательно развивать свои творческие способности 
и овладевать навыками творческой работы. Для этого необходимо строго соблюдать 
дисциплину учебы и поведения. Четкое планирование своего рабочего времени и отдыха 
является необходимым условием для успешной самостоятельной работы. В основу его 
нужно положить рабочую программу изучаемых в семестре дисциплин. Ежедневной 
учебной работе студенту следует уделять 9–10 часов своего времени, т.е. при шести часах 
аудиторных занятий самостоятельной работе необходимо отводить 3–4 часа.  

Каждому студенту следует составлять еженедельный и семестровый планы работы, 
а также план на каждый рабочий день. С вечера всегда надо распределять работу на 
завтрашний день. В конце каждого дня целесообразно подводить итог работы: тщательно 
проверить, все ли выполнено по намеченному плану, не было ли каких-либо отступлений, 
а если были, по какой причине это произошло. Нужно осуществлять самоконтроль, который 
является необходимым условием успешной учебы. Если что-то осталось невыполненным, 
необходимо изыскать время для завершения этой части работы, не уменьшая объема 
недельного плана.  

Слушание и запись лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы. 
Внимательное слушание и конспектирование лекций предполагает интенсивную 
умственную деятельность студента. Краткие записи лекций, их конспектирование помогает 
усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое 
существенное, основное и сделано это самим студентом. Не надо стремиться записать 
дословно всю лекцию. Такое «конспектирование» приносит больше вреда, чем пользы. 
Запись лекций рекомендуется вести по возможности собственными формулировками. 
Желательно запись осуществлять на одной странице, а следующую оставлять для 
проработки учебного материала самостоятельно в домашних условиях. Конспект лекции 
лучше подразделять на пункты, параграфы, соблюдая красную строку. Этому в большой 
степени будут способствовать пункты плана лекции, предложенные преподавателем. 
Принципиальные места, определения, формулы и другое следует сопровождать 
замечаниями «важно», «особо важно», «хорошо запомнить» и т.п. Можно делать это и с 



помощью разноцветных маркеров или ручек. Целесообразно разработать собственную 
«маркографию» (значки, символы), сокращения слов. Не лишним будет и изучение основ 
стенографии. Работая над конспектом лекций, всегда необходимо использовать не только 
учебник, но и ту литературу, которую дополнительно рекомендовал лектор. Именно такая 
серьезная, кропотливая работа с лекционным материалом позволит глубоко овладеть 
знаниями.  

3. Методические указания для обучающихся по подготовке к практическим 
(семинарским) занятиям  

Практическое (семинарское) занятие – одна из основных форм организации 
учебного процесса, представляющая собой коллективное обсуждение студентами 
теоретических и практических вопросов, решение практических ситуаций под 
руководством преподавателя.  

Основной целью практического (семинарского) занятия является проверка глубины 
понимания студентом изучаемой темы, учебного материала и умения изложить его 
содержание ясным и четким языком, развитие самостоятельного мышления и творческой 
активности у студента.  

На практических (семинарских) занятиях предполагается рассматривать наиболее 
важные, существенные, сложные вопросы, которые, как свидетельствует 
преподавательская практика, наиболее трудно усваиваются студентами.  

При этом готовиться к практическому (семинарскому) занятию всегда нужно 
заранее.  

Подготовка к практическому (семинарскому) занятию включает в себя следующее:  
- обязательное ознакомление с планом занятия, в котором содержатся 

основные вопросы, выносимые на обсуждение;  
- изучение конспектов лекций, соответствующих разделов учебника, учебного 

пособия, содержания рекомендованных нормативных правовых актов;  
- работа с основными терминами (рекомендуется их выучить);  
- изучение дополнительной литературы по теме занятия, делая при этом 

необходимые выписки, которые понадобятся при обсуждении на семинаре и решении 
ситуаций на практическом занятии;  

- формулирование своего мнения по каждому вопросу и аргументированное 
его обоснование;  

- запись возникших во время самостоятельной работы с учебниками и научной 
литературой вопросов, чтобы затем на семинаре получить на них ответы; - обращение за 
консультацией к преподавателю.  

На практическом (семинарском) занятии студент проявляет свое знание предмета, 
корректирует информацию, полученную в процессе лекционных и внеаудиторных занятий, 
формирует определенный образ в глазах преподавателя, получает навыки устной речи и 
культуры дискуссии, навыки практического решения ситуаций.  

Планы проведения практических (семинарских) занятий  
Тема 1. Введение в социальное проектирование. 
Тема 2. Анализ ситуации и постановка проблемы. 
Тема 3. Выработка гипотезы проектного решения и ее проверка.  
Тема 4. Разработка и защита паспорта проекта. 
Тема 5. Реализация общественного проекта.  



Тема 6. Подведение итогов и рефлексия деятельности. 
4. Методические указания для обучающихся по организации самостоятельной 

работы  

4.1 Формы самостоятельной работы  
Самостоятельная работа является неотъемлемым элементом учебного процесса. При 

самостоятельной работе достигается конкретное усвоение учебного материала, 
развиваются теоретические способности, столь важные для современной подготовки 
специалистов. Формы самостоятельной работы: подготовка к лекциям, практическим 
занятиям, зачету с оценкой, написание конспектов, научных докладов, подготовка и защита 
презентации, разработка и реализация паспорта проекта. 

4.2 Методические указания по написанию конспектов  
Конспект (от лат. conspectus – обзор) – письменный текст, в котором кратко и 

последовательно изложено содержание основного источника информации. 
Конспектировать – значит приводить к некоему порядку сведения, почерпнутые из 
оригинала. В основе процесса лежит систематизация прочитанного или услышанного. 
Записи могут делаться как в виде точных выдержек, цитат, так и в форме свободной подачи 
смысла. Манера написания конспекта, как правило, близка к стилю первоисточника.  

Если конспект составлен правильно, он должен отражать логику и смысловую связь 
записываемой информации. Им запросто можно воспользоваться через некоторое 
количество времени, а также предоставить для применения кому-то еще, поскольку 
прочтение грамотно зафиксированных данных никогда не вызовет затруднений.  

В процессе учебы или при решении какой-то задачи в общем объеме информации 
выделяют самое важное и необходимое, таким образом, упрощая овладение материалом. В 
хорошо сделанных записях можно с легкостью обнаружить специализированную 
терминологию, понятно растолкованную и четко выделенную для запоминания значений 
различных слов. Используя законспектированные сведения, легче создавать значимые 
творческие или научные работы, различные рефераты и статьи.  

Нужно уметь различать конспекты и правильно использовать ту категорию, которая 
лучше всего подходит для выполняемой работы.  

План-конспект. Такой вид изложения на бумаге создается на основе заранее 
составленного плана материала, состоит из определенного количества пунктов (с 
заголовками) и подпунктов. В процессе конспектирования каждый заголовок раскрывается 
– дополняется коротким текстом, в конечном итоге получается стройный план-конспект. 
Именно такой вариант больше всего подходит для срочной подготовки к публичному 
выступлению или семинару. Естественно, чем последовательнее будет план (его пункты 
должны максимально раскрывать содержание), тем связаннее и полноценнее будет ваш 
доклад. Специалисты рекомендуют наполнять плановый конспект пометками, в которых 
будут указаны все используемые вами источники, так как со временем трудно восстановить 
их по памяти.  

Схематический план. Эта разновидность конспекта выглядит так: все пункты плана 
представлены в виде вопросительных предложений, на которые нужно дать ответ. Изучая 
материал, вы вносите короткие пометки (2–3 предложения) под каждый пункт вопроса. 
Такой конспект отражает структуру и внутреннюю взаимосвязь всех сведений и 
способствует хорошему усвоению информации.  



Текстуальный конспект. Подобная форма изложения насыщеннее других и 
составляется из отрывков и цитат самого источника. К текстуальному конспекту можно 
легко присоединить план, либо наполнить его различными тезисами и терминами. Он 
лучше всего подходит тем, кто изучает науку или литературу, где цитаты авторов всегда 
важны. Однако такой конспект составить непросто. Нужно уметь правильно отделять 
наиболее значимые цитаты таким образом, чтобы в итоге они дали представление о 
материале в целом.  

Тематический конспект. Такой способ записи информации существенно отличается 
от других. Суть его – в освещении какого-нибудь определенного вопроса; при этом 
используется не один источник, а несколько. Содержание каждого материала не 
отражается, ведь цель не в этом. Тематический конспект помогает лучше других 
анализировать заданную тему, раскрывать поставленные вопросы и изучать их с разных 
сторон. Однако будьте готовы к тому, что придется переработать немало литературы для 
полноты и целостности картины, только в этом случае изложение будет обладать всеми 
достоинствами.  

Свободный. Этот вид конспекта предназначен для тех, кто умеет использовать сразу 
несколько способов работы с материалом. В нем может содержаться что угодно – выписки, 
цитаты, план и множество тезисов. Вам потребуется умение быстро и лаконично излагать 
собственную мысль, работать с планом, авторскими цитатами. Считается, что подобное 
фиксирование сведений является наиболее целостным и полновесным.  

Техника составления конспекта.  
Необходимо просмотреть материал, выявить особенности текста, его характер, 

понять, сложен ли он, содержит ли незнакомые термины.  
Снова прочитать текст и тщательно проанализировать его. Такая работа с 

материалом даст возможность отделить главное от второстепенного, разделить 
информацию на составляющие части, расположить ее в нужном порядке.  

Обозначить основные мысли текста, они называются тезисами. Их можно 
записывать как угодно – цитатами (в случае, если нужно передать авторскую мысль) либо 
своим собственным способом.  

При конспектировании лекций рекомендуется придерживаться следующих 
основных правил:  

1. Не начинать записывать материал с первых слов преподавателя, сначала 
необходимо выслушать его мысль до конца и постараться понять ее.  

2. Приступать к записи нужно в тот момент, когда преподаватель, заканчивая 
изложение одной мысли, начинает ее комментировать.  

3. В конспекте обязательно выделяются отдельные части. Необходимо 
разграничивать заголовки, подзаголовки, выводы, обособлять одну тему от другой. 
Выделение можно делать подчеркиванием, другим цветом (только не следует превращать 
текст в пестрые картинки). Рекомендуется делать отступы для обозначения абзацев и 
пунктов плана, пробельные строки для отделения одной мысли от другой, нумерацию. Если 
определения, формулы, правила, законы в тексте можно сделать более заметными, их 
заключают в рамку.  

4. Записи нужно создавать с использованием принятых условных обозначений. 
Конспектируя, обязательно необходимо употреблять разнообразные знаки (их называют 
сигнальными). Это могут быть указатели и направляющие стрелки, восклицательные и 
вопросительные знаки, сочетания PS (послесловие) и NB (обратить внимание). Например, 



слово «следовательно» вы можете обозначить математической стрелкой =>. Когда 
выработается свой собственный знаковый набор, создавать конспект, а после и изучать его 
будет проще и быстрее.  

Не нужно забывать об аббревиатурах (сокращенных словах), знаках равенства и 
неравенства, больше и меньше.  

Большую пользу для создания правильного конспекта дают сокращения. Однако 
многие считают, что сокращение типа «д-ть» (думать) и подобные им использовать не 
следует, так как впоследствии большое количество времени уходит на расшифровку, а 
чтение конспекта не должно прерываться посторонними действиями и размышлениями. 
Лучше всего разработать собственную систему сокращений и обозначать ими во всех 
записях одни и те же слова (и не что иное). Например, сокращение «г-ть» будет всегда и 
везде словом «говорить», а большая буква «Р» – словом «работа».  

5. Нужно избегать сложных и длинных рассуждений.  
6. При конспектировании лучше пользоваться повествовательными 

предложениями, избегать самостоятельных вопросов. Вопросы уместны на полях 
конспекта.  

7. Не нужно стараться зафиксировать материал дословно, при этом часто 
теряется главная мысль, к тому же такую запись трудно вести. Второстепенные слова 
нужно отбрасывать, без которых главная мысль не теряется.  

8. Если в лекции встречаются непонятные термины, можно оставить место, а 
после занятий уточнить их значение у преподавателя. 

4.3 Методические указания по подготовке презентации  
Презентация – это краткое наглядное изложение информации по содержанию 

работы, представленное посредством программы Microsoft Office PowerPoint.  
Презентация содержит основные положения, выносимые на защиту, графический 

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

Презентация работы служит для убедительности и наглядности материала, 
выносимого на защиту.  

Презентация должна включать в себя следующие разделы:  
- титульный лист презентации (1 слайд); 
- актуальность;  
- цель исследования, объект и предмет исследования (1 слайд);  
- алгоритм и методика исследования (1-2 слайда);  
- полученные результаты исследования (2-3 слайда);  
- основные выводы и предложения (2-3 слайда).  
Общая структура представленной презентации должна соответствовать структуре 

доклада.  
При создании презентации следует придерживаться следующих рекомендаций:  
- шрифт – Times New Roman;  
- размер шрифта для заголовков – не менее 32;  
- размер шрифта для текста – не менее 28;  
- цвет и размер шрифта, форматы рисунков и таблиц должны быть подобраны 

так,  
чтобы все надписи, рисунки и таблицы отчетливо просматривались на слайде.  



  

4.4 Методические указания по разработке и защите паспорта проекта  
 Разработка и защита паспорта проекта в проекте обучения служением включает 

создание документа, который содержит ключевую информацию о проекте, его целях, 
задачах, ресурсах и планируемых результатах. Процесс разработки паспорта проекта и его 
последующей защиты является важным шагом для обеспечения ясного понимания проекта 
как у самой команды, так и у заинтересованных сторон.  

Основные шаги разработка и защита паспорта проекта в проекте обучения 
служением:  

1. Определение общих целей. Обучающиеся определяют цели проекта и 
направления, в которых планируют достичь перемен. Цели проекта должны быть описаны 
конкретно, ясно, с обоснованием их важности и ценности.  

2. Выработка описания проекта. Обучающиеся разрабатывают детальное 
описание проекта, которое содержит информацию о его сущности, предполагаемых 
работах и результатах. Здесь должно быть указано, что планируется сделать, как это будет 
осуществлено и какие ресурсы, и инструменты будут использованы.  

3. Определение задач и плана работы. Обучающиеся определяют необходимые 
задачи, которые необходимо выполнить в рамках проекта. Разрабатывают план работ, 
который включает этапы, сроки, ответственных лиц, ресурсы и ожидаемые результаты.  

4. Оценка необходимых ресурсов. Обучающиеся определяют ресурсы, 
необходимые для реализации проекта, включая человеческие ресурсы, финансовые 
средства, оборудование, материалы и другие ресурсы.  

5. Защита паспорта проекта. Паспорт проекта требуется защитить путем 
презентации его представителям партнерской организации, сообщества, заинтересованного 
в реализации проекта, наставнику проекта и другим заинтересованным сторонам. На 
защите требуется описать основные аспекты проекта, продемонстрировать 
содержательную согласованность документа, рассказать о значимости проекта, его 
потенциальных результатах и о том, как планируется достижение целей. Защита паспорта 
проекта позволяет команде проекта представить свое видение и план действий, получить 
обратную связь и рекомендации. Защита паспорта проекта также обеспечивает понимание 
и поддержку со стороны заинтересованных сторон и помогает обеспечить успешное 
выполнение проекта.  

4.5 Методические рекомендации по реализации проекта  
При реализация общественного проекта в проекте обучения служением 

рекомендуются следующие шаги:  
1. Прототипирование. На этапе прототипирования команда создает прототип 

или модель продукта, или решения. Прототип может быть физическим, виртуальным или 
концептуальным, он служит для тестирования функциональности, оценки эргономики и 
сбора обратной связи. Усовершенствование прототипа происходит на основе полученных 
результатов, и он служит основой для создания финального продукта.  

2. Разработка и реализация. На этой стадии команда приступает к разработке и 
реализации решения или продукта. Разработка может включать программирование, дизайн, 
создание материалов или любые другие действия, необходимые для создания конечного 
продукта. Команда выполняет свои задачи, собирает данные и обеспечивает координацию 
для качественной реализации решения.  

3. Тестирование и улучшение. Созданный продукт или решение подвергаются 
тестированию. Это позволяет команде проверить функциональность, эффективность и 



соответствие гипотезе, которая была выдвинута на предыдущих этапах. Обнаруженные 
недочеты или проблемы решаются, а продукт или решение улучшаются в соответствии с 
полученной обратной связью.  

4. Оценка. После завершения разработки команда оценивает полученный 
результат и сравнивает его с изначальными целями проекта. Обосновывается 
эффективность и значимость продукта или решения, а также фиксируется вся необходимая 
документация для последующего использования. Команда также должна оценить 
эффективность продукта или решения на основе обратной связи от заинтересованных 
сторон. Участники проекта исправляют ошибки, если они есть, и вносят улучшения, чтобы 
максимизировать пользу и эффективность продукта или решения.  

  
5. Методические указания для обучающихся по организации и проведению 

обучения в дистанционных формах  
Лекция-беседа – диалогический метод изложения и усвоения учебного материала. 

Лекция-беседа позволяет с помощью системы вопросов, умелой их постановки и искусного 
поддержания диалога воздействовать как на сознание, так и на подсознание обучающихся, 
научить их самокоррекции. Проведение лекции-беседы предполагает наличие 
определенного объема знаний об изучаемом материале и связи с ним. Лекция-беседа 
помогает побудить обучающихся к актуализации имеющихся знаний, вовлечь их в процесс 
самостоятельных размышлений, в эвристический, творческий процесс получения новых 
знаний; способствует активизации познавательной деятельности, вовлекает в 
максимальный мыслительный поиск, с целью разрешения противоречий, подводит к 
самостоятельному формированию выводов и обобщений, создает условия для 
оперативного управления процессом познания.  

По назначению в учебном процессе выделяют следующие виды лекции-беседы:  
-  вводные или вступительные (организующие);  
-  сообщения новых знаний;  
-  закрепляющие.  
Вводная лекция-беседа проводится в начале лекционного занятия. С ее помощью 

обеспечивается психологическая настройка обучающихся на восприятие и усвоение нового 
материала. Беседа способствует пониманию значения предстоящей работы, формирует 
представления о ее содержании, специфике и особенностях.  

Лекция-беседа сообщения новых знаний строится в форме вопросов и ответов 
преимущественно при анализе прочитанных текстов, запоминании ответов 
(катехизическая); способствует подведению обучающихся за счет умело поставленных 
вопросов, имеющихся знаний и жизненного опыта, к усвоению новых знаний, 
формулированию понятий, решению задач; создает субъективное впечатление, что 
обучающийся сам сделал открытие, проделал путь от практики к научной истине.  

Закрепляющие лекции-беседы применяются для закрепления, обобщения и 
систематизации знаний.  

Эффективность беседы зависит от тщательной подготовки преподавателя, 
продуманности и профессиональной формулировки вопросов в четкой постановке, их 
логической последовательности. Вопросы должны развивать все виды мышления, 
обеспечивать логическую форму мышления (весь спектр мыслительных действий), 
соответствовать уровню развития обучающихся; со стороны обучающихся ответы должны 



быть осознанными и аргументированными, полными, точными, ясными, правильно 
сформулированными.  

Работа в малых группах – это одна из самых популярных стратегий, так как она дает 
всем обучающимся (в том числе и стеснительным) возможность участвовать в работе, 
практиковать навыки сотрудничества, межличностного общения (в частности, умение 
активно слушать, вырабатывать общее мнение, разрешать возникающие разногласия). Все 
это часто бывает невозможно в большом коллективе. При организации групповой работы 
следует обращать внимание на следующие ее аспекты. Нужно убедиться, что обучающиеся 
обладают знаниями и умениями, необходимыми для выполнения группового задания. 
Нехватка знаний очень скоро даст о себе знать – обучающиеся не станут прилагать усилий 
для выполнения задания. Надо стараться сделать свои инструкции максимально четкими. 
Надо предоставлять группе достаточно времени на выполнение задания.  

Деление обучающихся на группы – это важный момент в организации работы в 
малых группах. Способов деления обучающихся на группы существует множество, и они в 
значительной степени определяют то, как будет протекать дальнейшая работа в группе, и 
на какой результат эта группа выйдет.  

Способы деления обучающихся на группы:  
1. По желанию.  
Объединение в группы происходит по взаимному выбору. Задание на формирование 

группы по желанию может даваться, как минимум, в двух вариантах:  
Разделитесь на группы по … человек.  
Разделитесь на ... равные группы.  
2. Случайным образом.  
Группа, формируемая по признаку случайности, характеризуется тем, что в ней 

могут объединяться (правда, не по взаимному желанию, а волей случая) обучающиеся, 
которые в иных условиях никак не взаимодействуют между собой либо даже враждуют. 
Работа в такой группе развивает у участников способность приспосабливаться к различным 
условиям деятельности и к разным деловым партнерам.  

Этот метод формирования групп полезен в тех случаях, когда перед преподавателем 
стоит задача научить обучающихся сотрудничеству. В этом случае преподаватель должен 
обладать достаточной компетентностью в работе с межличностными конфликтами.  

Способы формирования «случайной» группы: жребий; объединение тех, кто сидит 
рядом (в одном ряду, в одной половине аудитории); с помощью импровизированных 
«фантов» (один из обучающихся с закрытыми глазами называет номер группы, куда 
отправится обучающийся, на которого указывает в данный момент преподаватель) и т.п.  

3. По определенному признаку.  
Такой признак задается либо преподавателем, либо любым обучающимся. Так, 

можно разделиться по первой букве имени (гласная – согласная), в соответствии с тем, в 
какое время года родился (на четыре группы), по цвету глаз (карие, серо-голубые, зеленые) 
и так далее.  

Этот способ деления интересен тем, что, с одной стороны, может объединить 
обучающихся, которые либо редко взаимодействуют друг с другом, либо вообще 
испытывают эмоциональную неприязнь, а с другой – изначально задает некоторый общий 
признак, который сближает объединившихся. Есть нечто, что их роднит и одновременно 
отделяет от других. Это создает основу для эмоционального принятия друг друга в группе 
и некоторого отдаления от других (по сути дела – конкуренции).  



4. По выбору «лидера».  
«Лидер» в данном случае может либо назначаться преподавателем (в соответствии с 

целью, поэтому в качестве лидера может выступать любой обучающийся), либо выбираться 
обучающимися. Формирование групп осуществляется самими «лидерами». Например, они 
по очереди называют имена тех, кого они хотели бы взять в свою группу. Наблюдения 
показывают, что в первую очередь «лидеры» выбирают тех, кто действительно способен 
работать и достигать результата. Иногда даже дружба и личные симпатии отходят на второй 
план.  

В том случае если в аудитории есть явные аутсайдеры, для которых ситуация набора 
в команду может быть чрезвычайно болезненной, лучше или не применять этот способ, или 
сделать их «лидерами».  

5. По выбору преподавателя.  
В этом случае преподаватель создает группы по некоторому важному для него 

признаку, решая тем самым определенные педагогические задачи. Он может объединить 
обучающихся с близкими интеллектуальными возможностями, со схожим темпом работы, 
а может, напротив, создать равные по силе команды. При этом организатор групповой 
работы может объяснить принцип объединения, а может уйти от ответа на вопросы 
участников по этому поводу.  

При работе в малой группе обучающиеся могут выполнять следующие роли:  
- фасилитатор (посредник-организатор деятельности группы);  
- регистратор (записывает результаты работы);  
- докладчик (докладывает результаты работы группы);  
- журналист (задает уточняющие вопросы, которые помогают группе лучше 

выполнить задание, например те вопросы, которая могла бы задать другая сторона в 
дискуссии);  

- активный слушатель (старается пересказать своими словами то, о чем только 
что говорил кто-либо из членов группы, помогая сформулировать мысль);  

- наблюдатель (должен отмечать признаки определенного поведения, заранее 
описанного преподавателем, и определять, как члены группы справляются с 
возникающими по ходу работы проблемами. Отчитываясь перед группой, наблюдатели 
обязаны представлять свои заметки в максимально описательной и объективной форме); - 
хронометрист (следит за временем, отпущенным на выполнение задания); - и другие.  

Рекомендации по организации работы в малых группах:  
- нельзя принуждать к общей работе обучающихся, которые не хотят вместе 

работать;  
- следует разрешить работать индивидуально обучающемуся, который хочет 

работать один;  
- нельзя требовать в аудитории абсолютной тишины, так как обучающиеся 

должны обменяться мнениями, прежде чем представить «продукт» совместного труда. 
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Подготовка к лекциям 
 Главное в период подготовки к лекционным занятиям - научиться методам 

самостоятельного умственного труда, сознательно развивать свои творческие способности 
и овладевать навыками творческой работы. Для этого необходимо строго соблюдать 
дисциплину учебы и поведения. Четкое планирование своего рабочего времени и отдыха 
является необходимым условием для успешной самостоятельной работы.  

В основу его нужно положить рабочие программы изучаемых в семестре дисциплин. 
Ежедневной учебной работе студенту следует уделять 9-10 часов своего времени, т.е. при 
шести часах аудиторных занятий самостоятельной работе необходимо отводить 3-4 часа. 

Слушание и запись лекций - сложный вид вузовской аудиторной работы. 
Внимательное слушание и конспектирование лекций предполагает интенсивную 
умственную деятельность студента. Краткие записи лекций, их конспектирование помогает 
усвоить учебный материал. Конспект является полезным тогда, когда записано самое 
существенное, основное и сделано это самим студентом.  

Не надо стремиться записать дословно всю лекцию. Такое «конспектирование» 
приносит больше вреда, чем пользы. Запись лекций рекомендуется вести по возможности 
собственными формулировками. Конспект лекции лучше подразделять на пункты, 
параграфы, соблюдая красную строку. Этому в большой степени будут способствовать 
пункты плана лекции, предложенные преподавателям. Принципиальные места, 
определения, формулы и другое следует сопровождать замечаниями «важно», «особо 
важно», «хорошо запомнить» и т.п.  

Целесообразно разработать собственную «маркографию» (значки, символы), 
сокращения слов. Не лишним будет и изучение основ стенографии. Работая над конспектом 
лекций, всегда необходимо использовать не только учебник, но и ту литературу, которую 
дополнительно рекомендовал лектор.  

Подготовка к практическим занятиям  
Подготовку к каждому практическому занятию каждый студент должен начать с 

ознакомления с планом практического занятия, который отражает содержание 
предложенной темы. Тщательное продумывание и изучение вопросов плана основывается 
на проработке текущего материала лекции, а затем изучения обязательной и 
дополнительной литературы, рекомендованной к данной теме. На основе индивидуальных 
предпочтений студенту необходимо самостоятельно выбрать тему доклада по проблеме 
практического занятия и по возможности подготовить по нему презентацию. Если 
программой дисциплины предусмотрено выполнение практического задания, то его 
необходимо выполнить с учетом предложенной инструкции (устно или письменно). Все 
новые понятия по изучаемой теме необходимо выучить наизусть и внести в глоссарий, 
который целесообразно вести с самого начала изучения курса.  

Результат такой работы должен проявиться в способности студента свободно 
ответить на теоретические вопросы практического занятия, его выступлении и участии в 
коллективном обсуждении вопросов изучаемой темы, правильном выполнении 
практических заданий и контрольных работ.  

Структура занятия  
В зависимости от содержания и количества отведенного времени на изучение 

каждой темы практическое занятие может состоять из четырех-пяти частей:  
1. Обсуждение теоретических вопросов, определенных программой дисциплины.  
2. Доклад и/ или выступление с презентациями по проблеме практического занятия.       
3. Обсуждение выступлений по теме - дискуссия.  



4. Выполнение практического задания с последующим разбором полученных 
результатов или обсуждение практического задания, выполненного дома, если это 
предусмотрено программой.  

5. Подведение итогов занятия.  
Первая часть - обсуждение теоретических вопросов - проводится в виде фронтальной 

беседы со всей группой и включает выборочную проверку преподавателем теоретических 
знаний студентов. Примерная продолжительность — до 15 минут.  

Вторая часть — выступление студентов с докладами, которые должны 
сопровождаться презентациями с целью усиления наглядности восприятия, по одному из 
вопросов практического занятия. Примерная продолжительность — 20-25 минут.  

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

Если программой предусмотрено выполнение практического задания в рамках 
конкретной темы, то преподавателями определяется его содержание и дается время на его 
выполнение, а затем идет обсуждение результатов. Если практическое задание должно 
было быть выполнено дома, то на практическом занятии преподаватель проверяет его 
выполнение (устно или письменно). Примерная продолжительность - 15-20 минут. 

Подведением итогов заканчивается практическое занятие. Студентам должны быть 
объявлены оценки за работу и даны их четкие обоснования. Примерная продолжительность 
— 5 минут.  

Работа с литературными источниками  
В процессе подготовки к практическим занятиям, студентам необходимо обратить 

особое внимание на самостоятельное изучение рекомендованной учебно-методической (а 
также научной и популярной) литературы. Самостоятельная работа с учебниками, 
учебными пособиями, научной, справочной и популярной литературой, материалами 
периодических изданий и Интернета, статистическими данными является наиболее 
эффективным методом получения знаний, позволяет значительно активизировать процесс 
овладения информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого материала, 
формирует у студентов свое отношение к конкретной проблеме.  

Более глубокому раскрытию вопросов способствует знакомство с дополнительной 
литературой, рекомендованной преподавателем по каждой теме практического или 
практического занятия, что позволяет студентам проявить свою индивидуальность в рамках 
выступления на данных занятиях, выявить широкий спектр мнений по изучаемой проблеме. 

Подготовка презентации и доклада  
Для подготовки презентации рекомендуется использовать: PowerPoint, MS Word, 

Acrobat Reader. Самая простая программа для создания презентаций - Microsoft PowerPoint. 
Для подготовки презентации необходимо собрать и обработать начальную 

информацию. Последовательность подготовки презентации:  
1. Четко сформулировать цель презентации: вы хотите свою аудиторию 

мотивировать, убедить, заразить какой-то идеей или просто формально отчитаться.  
2. Определить каков будет формат презентации: живое выступление (тогда, сколько 

будет его продолжительность) или электронная рассылка (каков будет контекст 
презентации).  

3. Отобрать всю содержательную часть для презентации и выстроить логическую 
цепочку представления.  

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



5. Определить виды визуализации (картинки) для отображения их на слайдах в 
соответствии с логикой, целью и спецификой материала.  

6. Подобрать дизайн и форматировать слайды (количество картинок и текста, их 
расположение, цвет и размер).  

7. Проверить визуальное восприятие презентации.  
К видам визуализации относятся иллюстрации, образы, диаграммы, таблицы. 

Иллюстрация - представление реально существующего зрительного ряда. Образы - в 
отличие от иллюстраций - метафора. Их назначение - вызвать эмоцию и создать отношение 
к ней, воздействовать на аудиторию. С помощью хорошо продуманных и представляемых 
образов, информация может надолго остаться в памяти человека. Диаграмма - визуализация 
количественных и качественных связей. Их используют для убедительной демонстрации 
данных, для пространственного мышления в дополнение к логическому. Таблица - 
конкретный, наглядный и точный показ данных. Ее основное назначение - структурировать 
информацию, что порой облегчает восприятие данных аудиторией.  

Практические советы по подготовке презентации  
- готовьте отдельно: печатный текст + слайды + раздаточный материал;  
- слайды - визуальная подача информации, которая должна содержать минимум 

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

- текстовое содержание презентации - устная речь или чтение, которая должна 
включать аргументы, факты, доказательства и эмоции;  

- обязательная информация для презентации: тема, фамилия и инициалы 
выступающего; план сообщения; краткие выводы из всего сказанного; список 
использованных источников;  

- раздаточный материал - должен обеспечивать ту же глубину и охват, что и живое 
выступление: люди больше доверяют тому, что они могут унести с собой, чем исчезающим 
изображениям, слова и слайды забываются, а раздаточный материал остается постоянным 
осязаемым напоминанием; раздаточный материал важно раздавать в конце презентации; 
раздаточный материалы должны отличаться от слайдов, должны быть более 
информативными.  

Тема доклада должна быть согласованна с преподавателем и соответствовать теме 
учебного занятия. Материалы при его подготовке, должны соответствовать научно-
методическим требованиям вуза и быть указаны в докладе. Необходимо соблюдать 
регламент, оговоренный при получении задания. Иллюстрации должны быть 
достаточными, но не чрезмерными.  

Работа студента над докладом-презентацией включает отрабатку умения 
самостоятельно обобщать материал и делать выводы в заключении, умения 
ориентироваться в материале и отвечать на дополнительные вопросы слушателей, 
отработку навыков ораторства, умения проводить диспут.  

Докладчики должны знать и уметь: сообщать новую информацию; использовать 
технические средства; хорошо ориентироваться в теме всего практического занятия; 
дискутировать и быстро отвечать на заданные вопросы; четко выполнять установленный 
регламент (не более 10 минут); иметь представление о композиционной структуре доклада 
и др.  

Структура выступления  
Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: название, сообщение основной идеи, современную оценку 
предмета изложения, краткое перечисление рассматриваемых вопросов, живую 



интересную форму изложения, акцентирование внимания на важных моментах, 
оригинальность подхода.  

Основная часть, в которой выступающий должен глубоко раскрыть суть затронутой 
темы, обычно строится по принципу отчета. Задача основной части - представить 
достаточно данных для того, чтобы слушатели заинтересовались темой и захотели 
ознакомиться с материалами. При этом логическая структура теоретического блока не 
должны даваться без наглядных пособий, аудио-визуальных и визуальных материалов. 

Заключение - ясное, четкое обобщение и краткие выводы, которых всегда ждут 
слушатели.  
 
 


