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Часть 1 Общие рекомендации по организации самостоятельной работы 

студентов 
 

1. Рекомендации по выполнению творческих работ  
 

Буктрейлер – это жанр рекламно-иллюстративного характера, объеди-

няющий литературу, визуальное искусство, электронные и Интернет-

технологии. Буктрейлер -  это небольшой видеоролик, рассказывающий в 

произвольной художественной форме о какой-либо книге. Цель таких роли-

ков – пропаганда чтения, привлечение внимание к книгам при помощи визу-

альных средств, характерных для трейлеров к кинофильмам. Как правило, 

продолжительность буктрейлера составляет не более 3 минут. Такие ролики 

снимают как к современным книгам, так и к книгам, ставшим литературной 

классикой. 

Этапы работы над буктрейлером: 

1 Определить задачу буктрейлера: убедить читателя, что ему нужна именно 

эта книга. Необходимо сформулировать в группе ответы на вопросы: 

- на что мы хотим обратить внимание потенциального читателя, который по-

смотрит наш ролик, 

- чем именно собираетесь читателя заинтриговать: видеорядом, сюжетом, 

звуковым сопровождением, 

- какими средствами можно подтолкнуть читателя к прочтению именно этой 

книги. 

2. Выбрать книгу: реклама новой книги, новое прочтение знакомого произве-

дения и т.д. 

3. Создать буктрейлер:  

- придумать сюжет ролика, 

- написать литературный сценарий, 

- подобрать материалы к видеоряду (иллюстрации, кинофрагменты, соб-

ственные рисунки или мультипликация), 

- записать озвученный текст, 

- создать эффектные переходы от одного кадра к другому, 

- разместить материалы по ограничению возраста по данной книге, проду-

мать оформление заголовка к ролику, 

- провести видеомонтаж буктрейлера: проверить время длительности ролика 

(не более 3 минут), изменить размер видео, включить субтитры, наложить 

музыкальные и визуальные эффекты. 

Для создания буктрейлера можно использовать различные программы, до-

ступные в Интернет - ресурсе:  

 - скачанное с интернета видео необходимо конвертировать в формат avi. 

Можно использовать для этого програм-

му http://[www.formatoz.com/download.html FormatFactory] (Фабрика форма-

тов) - это многофункциональный и мощный конвертер медиа файлов. 

- для записи и редактирования звука можно использовать програм-

му SoundForge. 

http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A2%D1%80%D0%B5%D0%B9%D0%BB%D0%B5%D1%80_(%D0%BA%D0%B8%D0%BD%D0%B5%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D1%84)
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- выбрать программу для работы с видео. Их представлено множество. 

Windows Movie Maker. Она есть на всех ПК, так как входит в пакет Microsoft 

Windows. С программой легко работать, чаще всего она имеет русский ин-

терфейс. 

Аннотирование книг, статей. Это предельно сжатое изложение основного 

содержания текста. Готовится при подготовке к семинарам, к которым задано 

проработать определенную литературу. Так же подходит для предваритель-

ных библиографических заметок при создании информационных карт по 

произведению. Студент должен перечислить основные мысли, проблемы, за-

тронутые автором, его выводы, предложения, определить значимость текста. 

Пошаговая инструкция «Как составить аннотацию?»: 

1)  Внимательно прочитайте аннотируемый текст. 

2)  Укажите название книги (рассказа, статьи). 

3)  Выделите главные, ключевые моменты аннотируемого текста. Сформули-

руйте их. 

4)  Укажите тему и главную мысль аннотируемого текста. 

5)  Выделите самые интересные эпизоды книги (рассказа, статьи). 

6)  Определите художественное своеобразие аннотируемого материала: его 

язык, стиль, мастерство автора. 

7)  Обобщите весь собранный материал и изложите его так, чтобы заинтере-

совать читателей. 

Образец оформления аннотации 
АННОТАЦИЯ 

на первоисточник (статью, книгу, сочинение и пр.) 

Фамилия автора, полное наименование работы, места и год издания 

1. Краткие сведения об авторе. 

2. Вид издания (статья, книга, учебник, сочинение и пр.). 

3. Целевая аудитория издания. 

4. Цели и задачи издания. 

5. Структура издания и краткий обзор содержания работы. 

6. Основные мысли, проблемы, затронутые автором. 

7. Выводы и предложения автора по решению затронутых 

проблем. 

8. Автор аннотации (ФИО студента, группа, специальность). 

Изложение 

         Студенты должны уяснить содержание и смысл исходного текста, пере-

дать его логически стройно и последовательно, создать на его основе новый 

текст, при необходимости – сделать самостоятельное обобщение по заявлен-

ной теме пересказа. Изложение является одной из основных форм проверки 

речевого развития. Это  комплексная работа, с помощью которой проверяют-

ся различные стороны языковой и речевой  подготовки обучающихся. Этапа 

проведения изложения (например, изложение «На батарее капитана Тушина» 

(эпизод из романа Л.Н.Толстого «Война и мир», т.1, ч.2, гл. ХХ): 

1. Предварительное задание: внимательно прочитайте указанные главы, вы-

ясни значение непонятных слов. 
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2. Во время занятия послушайте текст изложения, предложенного к переска-

зу.  

3. По ходу повторного чтения выпишите основные мысли, опорные слова, 

определите границы каждой части в соответствии с предложенным планом. 

4.  Вдумайтесь в тему изложения, определи его границы. 

 5.  Определите основную мысль изложения – здесь свое отражение «мысль 

народная», возможно, в наиболее ярком аспекте, а также этот эпизод чрезвы-

чайно важен и потому, что все сюжетные линии героев романа сходятся в 

нем. 

6. Определите, какой стиль (художественный, научный, публицистический..) 

и тип речи (описание, повествование, рассуждение) Вы будете использовать. 

7. Составьте свой план отобранного текста.  

8. Продумайте, как связать смысловые части своего изложения. 

9. По итогам работы проверьте созданный текст с помощью словаря или 

справочника.  

Сочинение 

   Сочинение - творческая работа, студент создает свой текст. Цель работы– 

выработать умение доказательно, логично и образно, грамотно излагать свои 

мысли. Задачи, которые преподаватель ставит перед обучающимися:   

- правильно понимать предложенную тему; 

 - четко формулировать мысли; 

 - располагать материал сочинения последовательно, логично; 

 - аргументировать свои мысли; 

 - уметь делать выводы и обобщения; 

 - выражать свои мысли грамотно. 

Алгоритм написания сочинения 

1. Выберите из предложенных такую тему, по которой Вы сможете вы-

сказать своё мнение, которая интересна Вам лично. 

2. Составьте план изложения основных мыслей Вашей работы: 

1) вступление – в нем, как правило, пишутся общие сведения о произведе-

нии (когда и в связи с чем было написано); герое (место, занимаемое им в 

произведении, какое значение он имеет для раскрытия темы); проблеме, за-

тронутой в произведении и важности её сегодня; 

2) основная часть (центральная часть сочинения) – в плане могут содер-

жаться подпункты, конкретизирующие содержание основной части (изложе-

ние материала в основной части строится на основе анализа текста произве-

дения: здесь, в зависимости от темы, уместно говорить о героях произведе-

ния, обращаясь к пересказу эпизодов текста; анализировать отношение авто-

ра к героям, показав, через что оно выражается; показать, какую роль играет 

герой в раскрытии идеи произведения или темы сочинения; обязательно ци-

тировать текст произведения); 

3) заключение – эта часть должна содержать выводы, к которым приходит 

автор сочинения в результате размышления, а также необходимо высказать 

своё мнение по отношению к излагаемой теме, если оно ещё не было выска-

зано в основной части; выводы должны логично вытекать из всего текста со-
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чинения и не должны быть неожиданными или не доказанными автором со-

чинения. 

3. Подберите необходимые цитаты для использования в основной части 

сочинения, иллюстрирующие излагаемые тобой мысли. Помните, что цитаты 

не должны перегружать сочинение, они должны быть ёмкими по размеру и 

уместными в каждом конкретном случае. 

4. Напишите сочинение сначала на черновик. Не бойтесь на черновике из-

лагать мысли не последовательно. Начинайте писать сочинение с того пункта 

плана, который кажется Вам наиболее интересным, понятным, где Вы може-

те изложить мысли развёрнуто, затем вернитесь к другим частям и логично 

их свяжите между собой. 

5. Не спешите переписывать работу на чистовик. Прочитайте ещё раз, всё 

внимательно проверьте при помощи словаря или справочника и перепишите 

сочинение в контрольную тетрадь. 

 

2 Рекомендации по подготовке глоссария 

 

Составление глоссария – вид самостоятельной работы студента, выра-

жающейся в подборе и систематизации терминов, непонятных слов и выра-

жений, встречающихся при изучении темы. Развивает у студентов способ-

ность выделить главные понятия темы и формулировать их. 

 Оформляется письменно, включает название и значение терминов, слов и 

понятий в алфавитном порядке.  

Затраты времени зависят от сложности материала по теме, индивидуальных 

особенностей обучающегося и определяются преподавателем. Ориентиро-

вочное время на подготовку глоссария не менее чем из 20 слов — 1ч.  

Задания по составлению глоссария вносятся в карту самостоятельной работы 

в динамике учебного процесса по мере необходимости или планируется за-

ранее, в начале семестра.  

Студент должен: 

 прочитать материал источника, выбрать главные термины, непонятные 

слова;  

• подобрать к ним и записать основные определения или расшифровку поня-

тий;  

• критически осмыслить подобранные определения и попытаться их модифи-

цировать (упростить в плане устранения избыточности и повторений);  

Критерии оценки составления глоссария: 

5 баллов - обучающийся правильно выполнил задание. Показал отличные 

владения навыками работы со словарями, применил полученные знания и 

умения при решении поставленных задач в рамках усвоенного учебного ма-

териала.4 балла - обучающийся выполнил задание с небольшими неточно-

стями. Показал хорошие владения навыками работы со словарями, применил 

полученные знания и умения при решении поставленных задач в рамках усво-

енного учебного материала.3 балла - обучающийся выполнил задание с суще-
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ственными неточностями. Показал удовлетворительное владение навыками 

работы со словарями, применил полученные знания и умения при решении по-

ставленных задач в рамках усвоенного учебного материала. 

2 балла - при выполнении задания студент продемонстрировал частичный 

уровень работы со словарями.0 баллов – задание не выполнено 

 

3 Рекомендации по работе со словарем 

 

Словарь включает понятия и термины, которые важны для изучения 

дисциплин (философии, русского языка, литературы, иностранного языка, 

истории и др.) и профессиональных дисциплин. Словарь не заменяет учеб-

ную литературу, но служит средством оперативного поиска необходимой 

учебной информации и уточнения имеющихся у вас знаний. 
Словарь снабжен общим алфавитным указателем, для быстрого поиска необ-

ходимого материала. Открыв словарь на соответствующую букву, вы увиди-

те слова, выделенные курсивом или жирным шрифтом. 
Необходимо понять, что значительная часть терминов берет начало из других 

языков, прежде всего греческого и латинского. Словарь показывает проис-

хождение понятий, что может помочь более точно постигнуть их смысл. 
Алгоритм выполнения работы: 
1. Найдите соответствующую букву в словаре, на которую начинается данное 

слово (например «онтоглогия» - на букву «О») в алфавитном указателе; 
2. Далее ищите слово в соответствии с алфавитным указателем, (например, 

после буквы «О» в слове «онтология» идет буква «н»); 
3. Составьте краткий конспект с объяснением смысла самого понятия; 
4. Занесите освоенное вами новое понятие в вашу тетрадь с конспектами, в 

раздел «Философский словарь»; 
5. Найдите и приведите примеры из науки, повседневной жизни, отношений 

между людьми 
6. Запомните новое понятие и постарайтесь использовать его на занятиях по 

дисциплинам и профессиональным модулям. 
 
 

5 Рекомендации по выполнении внеаудиторной самостоятельной 

работы по «Физической культуре» 
 

 Приступая к самостоятельным занятиям физическими упражнениями, 

обязательно студент должен учитывать состояние своего здоровья и, если 

есть какие-либо нарушения, то посоветоваться с врачом и преподавателем 

физической культуры.  Это важно, так как для внеаудиторной самостоятель-

ной работы предлагаются упражнения и нагрузки, рассчитанные на обучаю-

щихся, отнесенных по состоянию здоровья к основной медицинской группе, 

т. е. на тех, кому разрешено на уроках физической культуры выполнение 

всех упражнений. 

 Правила выполнения внеаудиторных самостоятельных занятий 
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1. Не стремитесь к достижению высоких результатов в кратчайшие сро-

ки. Спешка может привести к перегрузке организма и переутомлению. 

Физические нагрузки должны соответствовать вашим возможностям, поэто-

му нагрузки и их сложность повышайте постепенно, контролируя реакцию 

организма на них. 

2. Составляя план внеаудиторных самостоятельных занятий, включайте 

упражнения для развития всех физических качеств. Это поможет достичь 

более высоких результатов. 

3. Помните, что результат тренировок зависит от их регулярности, так 

как большие перерывы (3-4 дня и более) между занятиями сводят на нет эф-

фект предыдущих упражнений. Поэтому даже при очень большой загружен-

ности, например, вовремя подготовки к экзаменам, все равно найдите 20-30 

мин для выполнения комплекса упражнений. 

4. Для того чтобы у вас сохранялись высокая активность и желание за-

ниматься, меняйте места проведения внеаудиторных самостоятельных заня-

тий, чаще занимайтесь на открытом воздухе, в парке, сквере, привлекайте к 

тренировке своих друзей, членов семьи. 

5. Очень хорошо заниматься под музыкальное сопровождение. Это по-

вышает интерес к тренировке и способствует хорошему настроению. 

6. Старайтесь соблюдать физиологические принципы выполнения 

упражнений: постепенное увеличение трудности упражнений, объема и ин-

тенсивности нагрузок; правильное чередование нагрузок и отдыха между 

упражнениями с учетом вашей тренированности и переносимости нагрузок. 

Более трудные упражнения потребуют и большей продолжительности пауз 

между ними, и меньшего числа повторений. В зависимости от самочувствия, 

переносимости нагрузок, задачи упражнения можете волнообразно повышать 

или понижать нагрузки на протяжении одного занятия в течение недели или 

более длительного периода. Во время выполнения упражнений не стремитесь 

выполнить сразу максимальную нагрузку. 

7. Выполнение упражнений обязательно начинайте с разминки, а по за-

вершении используйте восстанавливающие процедуры (массаж, теплый душ, 

ванна, сауна и т. п.). 

8. Если вы почувствовали какие-либо отклонения в состоянии здоровья, 

переутомление, посоветуйтесь с преподавателем, врачом. 

9. Помните, что эффект от выполнения упражнений будет наиболее вы-

соким, если вы в совокупности будете использовать физические упражнения, 

закаливающие процедуры, соблюдать гигиенические условия, режим дня и 

правильное питание. 

 

1 Рекомендации по подготовке к лабораторной работе  

 

Целями выполнения лабораторных работ является: 

 обобщение, систематизация, углубление, закрепление полученных 

теоретических знаний по конкретным темам дисциплины; 

 формирование умений применять полученные знания на практике, 
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реализация единства интеллектуальной и практической деятельности; 

 развитие интеллектуальных умений у будущих специалистов; анали-

тических, проектировочных, конструктивных и др. 

 выработку при решении поставленных задач таких профессионально 

значимых качеств, как самостоятельность, ответственность, точность, твор-

ческая инициатива. 

Общие требования. 

Для более эффективного выполнения лабораторных работ необходимо 

повторить соответствующий теоретический материал, а на занятиях, прежде 

всего, внимательно ознакомиться с содержанием работы и оборудованием. 

В ходе работы необходимо строго соблюдать правила по технике без-

опасности; все измерения производить с максимальной тщательностью; для 

вычислений использовать калькулятор. 

Письменные инструкции к каждой лабораторной работе, приведены в 

комплекте заданий к лабораторным работам, 

Весь процесс выполнения лабораторных работ включает в себя теоре-

тическую подготовку, ознакомление с приборами и сборку схем, проведение 

опыта и измерений, числовую обработку результатов лабораторного экспе-

римента и сдачу зачета по выполненной работе. 

Теоретическая подготовка 

Теоретическая подготовка необходима для проведения физического 

эксперимента, должна проводиться обучающимися в порядке самостоятель-

ной работы. Ее следует начинать внимательным разбором руководства к 

данной лабораторной работе. Особое внимание в ходе теоретической подго-

товки должно быть обращено на понимание физической сущности процесса. 

Для самоконтроля в каждой работе приведены контрольные вопросы, 

на которые обучающийся обязан дать четкие, правильные ответы. 

Теоретическая подготовка завершается предварительным составлени-

ем отчета со следующим порядком записей: 

1. Название работы. 

2. Цель работы. 

3. Оборудование. 

4. Ход работы (включает рисунки, схемы, таблицы, основные форму-

лы для определения величин, а так же расчетные формулы для определения 

погрешностей измеряемых величин). 

5. Расчеты – окончательная запись результатов работы. 

6. Вывод. 

Ознакомление с приборами, сборка схем 

Приступая к лабораторным работам, необходимо: 

1. Получить у лаборанта приборы, требуемые для выполнения работы; 

2. Разобраться в назначении приборов и принадлежностей в соответ-

ствии с их техническими данными; 

3. Пользуясь схемой или рисунками, имеющимися в пособии, разме-

стить приборы так, чтобы удобно было производить отсчеты, а затем собрать 

установку; 
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4. Сборку электрических схем следует производить после тщательного 

изучения правил выполнения лабораторных работ по электричеству. 

Проведение опыта и измерений 

При выполнении лабораторных работ измерение физических величин 

необходимо проводить в строгой, заранее предусмотренной последователь-

ности. 

Особо следует обратить внимание на точность и своевременность от-

счетов при измерении нужных физических величин. Например, точность из-

мерения времени с помощью секундомера зависит не только от четкого 

определения положения стрелки, но и в значительной степени – от своевре-

менности включения и выключения часового механизма. 

 

2 Рекомендации по подготовке к практическому (семинарскому) 

занятию 

 

Практическое (семинарское) занятие - одна из основных форм органи-

зации учебного процесса, представляющая собой коллективное обсуждение 

студентами теоретических и практических вопросов, решение практических 

задач под руководством преподавателя. 

Основной целью практического (семинарского) занятия является про-

верка глубины понимания студентом изучаемой темы, учебного материала и 

умения изложить его содержание ясным и четким языком, развитие самосто-

ятельного мышления и творческой активности у студента. 

На практических (семинарских) занятиях предполагается рассматри-

вать наиболее важные, существенные, сложные вопросы которые, как свиде-

тельствует преподавательская практика, наиболее трудно усваиваются сту-

дентами. 

При этом готовиться к практическому (семинарскому) занятию всегда 

нужно заранее. Подготовка к практическому (семинарскому) занятию вклю-

чает 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 ак-

тов; 

 работа с основными терминами (рекомендуется их выучить); 

 изучение дополнительной литературы по теме занятия, делая при 

этом необходимые выписки, которые понадобятся при обсуждении на семи-

наре; 

 формулирование своего мнения по каждому вопросу и аргументиро-

ванное его обоснование; 

 запись возникших во время самостоятельной работы с учебниками и 

научной литературы вопросов, чтобы затем на семинаре получить на них от-

веты; 

 обращение за консультацией к преподавателю. 
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Практические (семинарские) занятия включают в себя и специально 

подготовленные рефераты, выступления по какой-либо сложной или особо 

актуальной проблеме, решение задач. На практическом (семинарском) заня-

тии студент проявляет свое знание предмета, корректирует информацию, по-

лученную в процессе лекционных и внеаудиторных занятий, формирует 

определенный образ в глазах преподавателя, получает навыки устной речи и 

культуры дискуссии, навыки практического решения задач. 

Методические рекомендации по проведению семинаров в форме кругло-

го стола, дискуссии и методом «мозгового штурма». 

Круглый стол - общество, собрание в рамках более крупного меро-

приятия (съезда, симпозиума, конференции). Мероприятие, как правило, на 

которое приглашаются эксперты и специалисты из разных сфер деятельности 

для обсуждения актуальных вопросов. 

Семинарские занятия, построенные по принципу «круглого стола», 

имеют своей целью включить в содержание обсуждения различные точки 

зрения на одно и то же научное явление или какой-либо аспект профессио-

нальной практики. При проведении семинарского занятия в форме «круглого 

стола» приветствуется сотрудничество и взаимопомощь. Каждый из участни-

ков заинтересован в общем успехе, который обеспечивается за счет свобод-

ной интеллектуальной активности присутствующих. Одновременно с этим 

все наделены ответственностью за содержательное продвижение дискуссии и 

ее предметно-целевую направленность. 

Цель семинарского занятия является, с одной стороны, единой для всех 

присутствующих (общее и профессиональное развитие будущего специали-

ста), а с другой - личной целью каждого (получение позитивного опыта учеб-

но-профессионального взаимодействия). Многократно проведенный анализ 

работы «круглых столов» показал, что общий объем коллективно прорабо-

танного на занятии материала значительно превышает результаты индивиду-

альных усилий. 

Продвижению участников в обсуждении проблемы способствуют при-

меняемые методы: вариативное обсуждение вероятностных ситуаций выбо-

ра; разностороннее рассмотрение неоднозначно оцениваемых проблем; экс-

пертное информирование; структурированная дискуссия; организованный 

мультидиалог. 

Дискуссия – это целенаправленное обсуждение конкретного вопроса, 

сопровождающееся обменом мнениями, идеями между двумя и более лица-

ми. Задача дискуссии - обнаружить различия в понимании вопроса и в споре 

установить истину. Дискуссии могут быть свободными и управляемыми. 

Семинарское занятие в форме дискуссии организуется как процесс 

диалогического общения студентов, в ходе которого происходит формирова-

ние практического опыта совместного участия в обсуждении и разрешении 

как теоретических задач учебного курса, так и теоретико-практического 

мышления будущего специалиста. 

Групповая дискуссия - это метод проведения семинарского занятия, 

позволяющий не только выявить весь спектр мнений участников, но и найти 
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общее групповое решение коллективной проблемы. Групповая дискуссия яв-

ляется важнейшим средством установления диалога, стимулирования дело-

вого сотрудничества. Каждый участник получает возможность высказаться, 

прояснить свою позицию, выявить многообразие подходов, обеспечить раз-

ностороннее видение предмета обсуждения. 

Особенностью семинарского занятия как формы коллективной теоре-

тической работы является возможность равноправного и активного участия 

каждого студента в обсуждении теоретических позиций, предлагаемых 

наукой решений, оценки эффективности того или иного научного открытия. 

Общение с равно информированными партнерами - участниками студенче-

ской группы - раскрепощает интеллектуальные возможности студентов, рез-

ко снижает барьеры общения, повышая его продуктивность. 

На семинаре-дискуссии студент должен научиться точно выражать 

свои мысли, аргументировано отстаивать свою точку зрения, опровергать 

ошибочную позицию сокурсника. В процессе дискуссии формируется («кри-

сталлизуется») профессионально-личностная позиция, воспитывается уваже-

ние к оппоненту. 

Семинарское занятие не сводится к закреплению или копированию 

знаний, полученных на лекции. Его задачи значительно шире, сложнее и ин-

тереснее. Семинарское занятие одновременно реализует учебное, коммуни-

кативное и профессиональное предназначение. Подготовка к практическому 

(семинарскому) занятию начинается с тщательного ознакомления с условия-

ми предстоящей работы, т. е. с обращения к планам семинарских занятий. 

Определившись с проблемой, привлекающей наибольшее внимание, 

следует обратиться к рекомендуемой литературе. Следует иметь в виду, что в 

семинаре участвует вся группа, а потому задание к практическому занятию 

следует распределить на весь коллектив. Задание должно быть охвачено пол-

ностью и рекомендованная литература должна быть освоена группой в пол-

ном объёме. 

Для полноценной подготовки к практическому занятию чтения учебни-

ка недостаточно – в учебных пособиях излагаются только принципиальные 

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

маемый вопрос рассматривается с разных ракурсов или ракурса одного, но в 

любом случае достаточно подробно и глубоко. Тем не менее, для того, чтобы 

должным образом сориентироваться в сути задания, сначала следует ознако-

миться с соответствующим текстом учебника – вне зависимости от того, 

предусмотрена ли лекция в дополнение к данному семинару или нет. Оценив 

задание, выбрав тот или иной сюжет, и подобрав соответствующую литера-

туру, можно приступать собственно к подготовке к семинару. 

Работа над литературой, статья ли это или монография, состоит из трёх 

этапов – чтения работы, её конспектирования, заключительного обобщения 

сути изучаемой работы. 

Прежде, чем браться за конспектирование, скажем, статьи, следует её 

хотя бы однажды прочитать, чтобы составить о ней предварительное мнение, 

постараться выделить основную мысль или несколько базовых точек, опира-
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ясь на которые можно будет в дальнейшем работать с текстом. 

Конспектирование – дело очень тонкое и трудоёмкое, в общем виде 

может быть определено как фиксация основных положений и отличительных 

черт рассматриваемого труда вкупе с творческой переработкой идей, в нём 

содержащихся. Конспектирование – один из эффективных способов усвоения 

письменного текста. Хотя само конспектирование уже может рассматривать-

ся как обобщение, тем не менее, есть смысл выделить последнее особицей, 

поскольку в ходе заключительного обобщения идеи изучаемой работы окон-

чательно утверждаются в сознании изучающего. Достоинством заключитель-

ного обобщения как самостоятельного этапа работы с текстом является то, 

что здесь читатель, будучи автором обобщений, отделяет себя от статьи, что 

является гарантией независимости читателя от текста. 

Если программа занятия предусматривает работу с источником, то этой 

стороне подготовки к семинару следует уделить пристальное внимание. В 

сущности, разбор источника не отличается от работы с литературой – то же 

чтение, конспектирование, обобщение. Необходимо: прочитать предложен-

ный отрывок из произведения; если текст непонятен, прочитать его несколь-

ко раз. Выписать  непонятные для термины, обратиться  к толковому слова-

рю или словарю иностранных слов; выделить  главную мысль отрывка; опре-

делить  актуальность вопросов, поднимаемых автором. 
Тщательная подготовка к семинарским занятиям, как и к лекциям, име-

ет определяющее значение: семинар пройдёт так, как аудитория подготови-

лась к его проведению. 

Самостоятельная работа – столп, на котором держится вся подготовка 

по изучаемому курсу. 

Готовясь к практическим занятиям, следует активно пользоваться спра-

вочной литературой: энциклопедиями, словарями, альбомами схем и др. Вла-

дение понятийным аппаратом изучаемого курса является необходимостью, 

это ваш словарный запас, и без общих значений мы, разноязыкие, ни о чём 

договориться не сможем. 

Вот несколько правил поведения на семинарских занятиях: 

- на семинар желательно являться с запасом сформулированных идей, 

хорошо, если они будут собственного производства; если вы собираетесь 

пользоваться чужими формулировками, то постарайтесь в них сориентиро-

ваться как можно лучше; 

- если вы что-то решили произнести на семинаре, то пусть это будет 

нечто стоящее – не следует сотрясать воздух пустыми фразами; 

- выступления должны быть по возможности компактными и в то же 

время вразумительными, не занимайте эфир надолго. Старайтесь не переби-

вать говорящего, это некорректно; 

- замечания, возражения и дополнения следуют обычно по окончании 

текущего выступления. 

На семинаре идёт не проверка вашей подготовки к занятию (подготов-

ка есть необходимое условие), но степень проникновения в суть материала, 

обсуждаемой проблемы. Поэтому беседа будет идти не по содержанию про-



14  

читанных работ; преподаватель будет ставить проблемные вопросы, не все из 

которых могут прямо относиться к обработанной вами литературе. 

По окончании практического занятия к нему следует обратиться ещё 

раз, повторив выводы, сконструированные на семинаре, проследив логику их 

построения, отметив положения, лежащие в их основе – для этого в течение 

семинара следует делать небольшие пометки. Таким образом практическое 

занятие не пройдёт для вас даром, закрепление результатов занятия ведёт к 

лучшему усвоению материала изученной темы и лучшей ориентации в струк-

туре курса «Административное право». Вышеприведённая процедура должна 

практиковаться регулярно – стабильная и прилежная работа в течение се-

местра суть залог успеха на сессии. 

«Мозговой штурм» («мозговая атака», «брейнсторминг», «метод отне-

сенной оценки») как форма проведения семинарского занятия представляет 

собой максимально напряженную мыслительную работу группы по решению 

сложной интеллектуальной задачи в предельно сжатые сроки. Основной су-

тью предложенного Дж. Филипсом (США) метода является нахождения но-

вых решений и новых подходов к ситуации, генерирование наибольшего 

числа идей для поиска наилучшего варианта. 

Основные закономерности данного метода вытекают из его основной 

особенности, заключающейся в коллективном поиске оригинальных идей. 

Они состоят в том, что: 

1. В основу метода положен принцип сотрудничества (сотворчества) 

участников. Опираясь на демократические закономерности общения, поощ-

ряя фантазию и неожиданные ассоциации, участники стимулируют зарожде-

ние оригинальных идей друг у друга и таким образом выступают их соавто-

ром. 

2. Постоянно утверждается вера в творческие силы и способности 

участников. Они выступают как равноправные партнеры, поддерживающие 

творческую инициативу и креативные возможности друг друга. 

3. Используется оптимальное сочетание интуитивного и логического. В 

условиях генерирования идей допустимым и желательным является ослабле-

ние активности логического мышления и поощрение интуиции. Именно с 

этой целью критический анализ высказанных идей отсрочен. 

Метод «мозгового штурма» позволяет существенно увеличить эффек-

тивность генерирования новых идей в большой аудитории (20-60 человек). 

Основная задача применения метода состоит в том, чтобы за небольшой 

промежуток времени обнаружить ряд решений одной проблемы. 

 

3 Методические рекомендации по написанию рефератов 

 

Реферат является индивидуальной самостоятельно выполненной рабо-

той студента. Тему реферата студент выбирает из перечня тем, рекомендуе-

мых преподавателем, ведущим соответствующую дисциплину. 

Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные эле-

менты:  Титульный лист 
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 Содержание  

 Введение  

 Основная часть  

 Заключение  

 Список литературы 

 Приложения (при необходимости). 

Примерный объем структурных элементов реферата: 
Наименование частей реферата Количество страниц 

Титульный лист 1 

Содержание (с указанием страниц) 1 

Введение 2 

Основная часть 15-20 

Заключение 1-2 

Список использованных источников 1-2 

Приложения Без ограничений 

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, 

глав и параграфов его основной части с указанием номера страницы, с кото-

рой начинается соответствующая часть, глава, параграф. 

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается 

актуальность выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подле-

жащие решению для ее достижения; описываются объект и предмет исследо-

вания, информационная база исследования, а также кратко характеризуется 

структура реферата по главам. 

Основная часть должна содержать материал, необходимый для дости-

жения поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения рефера-

та. Она включает 2-3 главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-

3 параграфа. Содержание основной части должно точно соответствовать теме 

проекта и полностью ее раскрывать. Главы и параграфы реферата должны 

раскрывать описание решения поставленных во введении задач. Поэтому за-

головки глав и параграфов, как правило, должны соответствовать по своей 

сути формулировкам задач реферата. Заголовка "ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ" в со-

держании реферата быть не должно. 

Главы основной части реферата могут носить теоретический, методо-

логический и аналитический характер. 

Обязательным для реферата является логическая связь между главами 

и последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, са-

мостоятельное изложение материала, аргументированность выводов. Также 

обязательным является наличие в основной части реферата ссылок на ис-

пользованные источники. 

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») 

либо использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предло-

жения («На втором этапе исследуются следующие подходы…», «Проведен-

ное исследование позволило доказать...» и т.п.). 

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к кото-

рым пришел студент в результате выполнения реферата. Заключение должно 
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кратко характеризовать решение всех поставленных во введении задач и до-

стижение цели реферата. 

Список литературы является составной частью работы и отражает сте-

пень изученности рассматриваемой проблемы. Количество источников в 

списке определяется студентом самостоятельно, для реферата их рекоменду-

емое количество от 10 до 20. При этом в списке обязательно должны присут-

ствовать источники, изданные в последние 5 лет, а также ныне действующие 

нормативно-правовые акты, регулирующие отношения, рассматриваемые в 

реферате. 

В приложения следует относить вспомогательный материал, который 

при включении в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспо-

могательных данных, инструкции, методики, формы документов и т.п.). 

Использование реферата в качестве промежуточного или итогового от-

чета студента о самостоятельном изучении какой-либо темы учебного курса 

предполагает, прежде всего, установление целей и задач данной работы, а 

также его функциональной нагрузки в процессе обучения. 

Реферат – это композиционно-организованное, обобщенное изложение 

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

фий, материалов конференции, официальных документов и др., но не учеб-

ника по данной дисциплине). Тема реферата может быть предложена препо-

давателем или выбрана студентом из рабочей программы соответствующей 

дисциплины. Возможно, после консультации с преподавателем, обоснование 

и формулирование собственной темы. 

Тема реферата должна отражать проблему, которая достаточно хоро-

шо исследована в науке. Как правило, внутри такой проблемы выбирается 

для анализа какой-либо единичный аспект. 

Тема реферата должна отражать проблему, которая достаточно хорошо 

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

анализа какой-либо единичный аспект. 

Тематика может носить различный характер: 

 межпредметный, 

 внутрипредметный, 

 интегративный, 

 быть в рамках программы дисциплины или расширять ее содержание 

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

Целью реферата является изложение какого-либо вопроса на основе 

обобщения, анализа и синтеза одного или нескольких первоисточников. Дру-

гими словами, реферат отвечает на вопрос «какая информация содержится в 

первоисточнике, что излагается в нем?». 

Принимая во внимание, что реферат – одна из форм интерпретации ис-

ходного текста одного или нескольких первоисточников, следует сформули-

ровать задачу, стоящую перед студентами: создать новый текст на основе 

имеющихся текстов, т.е. текст о тексте. Новизна в данном случае подразуме-

вает собственную систематизацию материала при сопоставлении различных 

точек зрения авторов и изложении наиболее существенных положений и вы-



17  

водов реферируемых источников. 

Требования к рефератам. 

Прежде всего следует помнить, что реферат не должен отражать субъ-

ективных взглядов референта (студента) на излагаемый вопрос, а также да-

вать оценку тексту. 

Основными требованиями к реферату считаются: 

1. информативность и полнота изложения основных идей первоисточ-

ника; 

2. точность изложения взглядов автора - неискаженное фиксирование 

всех положений первичного текста, 

3. объективность - реферат должен раскрывать концепции первоисточ-

ников с точки зрения их авторов; 

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

существенное в сочинениях» (М.В. Ломоносов); 

5. изложение в логической последовательности в соответствии с обо-

значенной темой и составленным планом; 

6. соблюдение единого стиля – использование литературного языка в 

его научно-стилевой разновидности; 

7. корректность в характеристике авторского изложения материала. 

Этапы работы над рефератом. 

1. Выбор темы. 

2. Изучение основных источников по теме. 

3. Составление библиографии. 

4. Конспектирование необходимого материала или составление тези-

сов. 

5. Систематизация зафиксированной и отобранной информации. 

6. Определение основных понятий темы и анализируемых проблем. 

7. Разработка логики исследования проблемы, составление плана. 

8. Реализация плана, написание реферата. 

9. Самоанализ, предполагающий оценку новизны, степени раскрытия 

сущности проблемы, обоснованности выбора источников и оценку объема 

реферата. 

10. Проверка оформления списка литературы. 

11. Редакторская правка текста. 

12. Оформление реферата и проверка текста с точки зрения грамотности 

и стилистики. 

Структура реферата. 

В структуре реферата выделяются три основных компонента: библио-

графическое описание, собственно реферативный текст, справочный аппарат. 

Библиографическое описание предполагает характеристику имею-

щихся на эту тему работ, теорий; историографию вопроса; выделение кон-

кретного вопроса (предмета исследования); обоснование использования из-

бранных первоисточников; 

Собственно реферативный текст: 

Введение – обоснование актуальности темы, проблемы; предмет, цели 
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и задачи реферируемой работы, предварительное формулирование выводов. 

Основная часть – содержание, представляющее собой осмысление тек-

ста, аналитико-синтетическое преобразование информации, соответствую-

щей теме реферата. Основную часть рекомендуется разделить на два-три во-

проса. В зависимости от сложности и многогранности темы, вопросы можно 

разделить на параграфы. Чрезмерное дробление вопросов или, наоборот, их 

отсутствие приводят к поверхностному изложению материала. Каждый во-

прос должен заканчиваться промежуточным выводом и указывать на связь с 

последующим вопросом. 

Заключение – обобщение выводов автора, область применения резуль-

татов работы. 

Справочный аппарат: 

Список литературы – список использованных автором реферата работ 

Приложения (необязательная часть) – таблицы, схемы, графики, фотографии 

и т.д. Реферат как образец письменной научной речи 

Реферат должен быть написан научным стилем, что предполагает 

- передачу информации научного характера; 

- функционирование в образовательной среде; 

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

заинтересованных в получении данной информации; 

- демонстрацию характерных языковых особенностей письменной раз-

новидности научно-учебного подстиля литературного языка. 

Научный стиль обладает рядом экстралингвистических характеристик, 

или качеств: 

- точность – строгое соответствие слов обозначаемым предметам и яв-

лениям действительности (знание предмета и умение выбирать необходимую 

лексику); 

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

вильное использование терминов, иностранных слов, профессионализмов); 

- логичность, последовательность – четкое следование в изложении 

логике и порядку связей в действительности (первоисточнике); 

- объективность – отсутствие субъективных суждений и оценок в из-

ложении информации; 

- абстрактность и обобщенность – отвлеченность от частных, несуще-

ственных признаков; преобладание рассуждения как типа речи над описани-

ем и повествованием; - графическая информация – наличие схем, графиков, 

таблиц, формул и т.п. 

Особенности письменной научной речи 

Письменная речь, в отличие от устной, подразумевает: 

- определенную степень подготовленности к работе; 

- возможность исправления и доработки текста; 

- наличие композиции – построения, соотношения и взаимного распо-

ложения частей реферата; 

- выдержанность стиля изложения; строгое следование лексическим и 

грамматическим нормам. 
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Оформление реферата. Критерии оценки. 

1) Правила оформления реферата регламентированы РД ФГБОУ ВО 

КнАГУ 013-2016 «Текстовые студенческие работы. Правила оформления». – 

Введ. 2016-03-10. – Комсомольск-на-Амуре: ФГБОУ ВО «КнАГУ», 2016. – 

56 с. 

Работа должна иметь поля; каждый раздел оформляется с новой стра-

ницы. Титульный лист оформляется в соответствии с установленной формой. 

На первой странице печатается план реферата, включающий в себя 

библиографическое описание; введение, разделы и параграфы основной ча-

сти, раскрывающие суть работы, заключение; список литературы; приложе-

ния. 

В конце реферата представляется список использованной литературы с 

точным указанием авторов, названия, места и года ее издания. 

Критерии оценки реферата. 

1. Степень раскрытия темы предполагает: 

- соответствие плана теме реферата; 

- соответствие содержания теме и плану реферата; 

- полноту и глубину раскрытия основных понятий; 

- обоснованность способов и методов работы с материалом; 

- умение работать с литературой, систематизировать и структуриро-

вать материал; 

- умение обобщать, делать выводы, сопоставлять различные точки 

зрения по рассматриваемому вопросу. 

2. Обоснованность выбора источников оценивается: 

- полнотой использования работ по проблеме; 

- привлечением наиболее известных и новейших работ по проблеме 

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

3. Соблюдение требований к оформлению определяется: 

- правильным оформлением ссылок на используемую литературу; 

- оценкой грамотности и культуры изложения; 

- владением терминологией и понятийным аппаратом проблемы; - со-

блюдением требований к объему реферата; - культурой оформления. 

Защита реферата 

Рефераты обычно представляются на заключительном этапе изучения 

дисциплины как результат итоговой самостоятельной работы студента. За-

щита реферата осуществляется или на аудиторных занятиях, предусмотрен-

ных учебным планом, или на зачете как один из вопросов билета (последнее 

определяется преподавателем). 

Если реферат подразумевает публичную защиту, то выступающему 

следует заранее подготовиться к реферативному сообщению, а преподавате-

лю и возможным оппонентам - ознакомиться с работой. 

Реферативное сообщение отличается от самого реферата прежде всего 

объемом и стилем изложения, т.к. учитываются особенности устной научной 

речи и публичного выступления в целом. В реферативном сообщении содер-

жание реферата представляется подробно (или кратко) и, как правило, вне 
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оценки, т.е. изложение приобретает обзорный характер и решает коммуника-

тивную задачу (передать в устной форме информацию, которая должна быть 

воспринята слушателями). Учитывая публичный характер высказываний, вы-

ступающий должен: 

- составить план и тезисы выступления; 

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

- обеспечить порционную подачу материала не в соответствии с ча-

стями, разделами и параграфами, а сегментировать в зависимости от новизны 

информации; 

- соблюдать четкость и точность выражений, их произнесение; обра-

щать внимание на интонацию, темп, громкость и т.п. особенности публично-

го выступления; 

- демонстрировать подготовленный характер высказываний, допуская, 

как в любой другой устной речи, словесную импровизацию. 

 

4 Методические указания к написанию эссе 

 

Эссе (франц. essai – попытка, проба, очерк, от лат. exagium – взвешива-

ние) – творческая работа небольшого объема и свободной композиции, вы-

ражающая индивидуальные впечатления и соображения по конкретному по-

воду или вопросу и заведомо не претендующая на исчерпывающую трактов-

ку предмета. 

Эссе – это литературное произведение (связный текст), отражающий 

позицию автора по какому-либо актуальному вопросу (проблеме). 

Цель эссе– высказать свою точку зрения и сформировать непротиворе-

чивую систему аргументов, обосновывающих предпочтительность позиции, 

выбранной автором данного текста. 

При написании эссе поощряются самостоятельность, изложение соб-

ственных суждений, связь теоретических положений с практической дея-

тельностью. 

Как правило, эссе предполагает новое, свежее, субъективно окрашен-

ное слово о чем-либо и может иметь научный, философский, историко-

биографический, публицистический, литературно-критический или чисто 

беллетристический характер. Эссеистический стиль отличает образность, 

афористичность и установка на разговорную интонацию и лексику. 

Жанр эссе предполагает не только написание текста, но и устное вы-

ступление с ним. 

При этом оценивается как содержание эссе, так и стиль его преподне-

сения. 

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

этом на первой странице номер не ставится. Таким образом, общий объём эс-

се составляет от 5 до 6 страниц. 

Содержание эссе: 

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

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

http://letopisi.ru/index.php/%D0%AD%D1%81%D1%81%D0%B5
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2. Введение. В нем даётся краткая характеристика проблемной области 

по выбранной теме: 

а) что за проблема рассматривается (объект исследования),  

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

историческая справка, 

г) изученность проблемы. 

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

двум абзацам. Объем всего Введения = 1–1,5 стр. 

3. Основная часть. В ней раскрывается тема эссе: 

а) основные используемые термины; б) название и назначение; 

в) содержание (состав); 

г) методы (способы) и область использования. 

Основная часть может включать, помимо описательной текстовой ча-

сти, структурные схемы, рисунки, графики, диаграммы, таблицы и т.п. мате-

риалы небольшого размера, способствующие наиболее полному и наглядно-

му раскрытию темы. Объём нетекстовых материалов не должен превышать 

одной трети общего объема основной части. При необходимости включения 

большего объема нетекстовых материалов, объём основной части и, соответ-

ственно, эссе пропорционально увеличивается. 

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

Объем собственно Основной части = 3–4 стр. 

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

предложения о дальнейших работах в данной области и т.п. Заключение 

включает: 

а) сведения о полученных результатах;  

б) обнаруженные закономерности; 

в) новые результаты; 

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

(или) практическое значение. 

Выводы могут сопровождаться рекомендациями, оценками, предложе-

ниями и т.п. В среднем объем текста при ответе на каждый пункт равен од-

ному-двум абзацам. Объем всего Введения = 1–1,5 стр. 

5. Список использованных ссылок и литературы. Список должен 

содержать не менее трех источников информации. В среднем его объем со-

ставляет 0,25–0,5 стр. 

Оформление эссе 

Эссе готовится в соответствии с РД ФГБОУ ВО КнАГТУ 013-2016 

«Текстовые студенческие работы. Правила оформления». – Введ. 2016-03-10. 

– Комсомольск-на-Амуре: ФГБОУ ВО «КнАГТУ», 2016. – 56 с. 

 

5 Методические рекомендации по написанию конспектов 

 

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

кратко и последовательно изложено содержание основного источника ин-

формации. Конспектировать - значит приводить к некоему порядку сведения, 

http://letopisi.ru/index.php/%D0%AD%D1%81%D1%81%D0%B5
http://letopisi.ru/index.php/%D0%AD%D1%81%D1%81%D0%B5
http://letopisi.ru/index.php/%D0%AD%D1%81%D1%81%D0%B5
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почерпнутые из оригинала. В основе процесса лежит систематизация прочи-

танного или услышанного. Записи могут делаться как в виде точных выдер-

жек, цитат, так и в форме свободной подачи смысла. Манера написания кон-

спекта, как правило, близка к стилю первоисточника. 

Если конспект составлен правильно, он должен отражать логику и 

смысловую связь записываемой информации. Им запросто можно воспользо-

ваться через некоторое количество времени, а так же предоставить для при-

менения кому-то еще, поскольку прочтение грамотно зафиксированных дан-

ных никогда не вызовет затруднений. 

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

информации выделяют самое важное и необходимое, таким образом, упро-

щая овладение материалом. В хорошо сделанных записях можно с легкостью 

обнаружить специализированную терминологию, понятно растолкованную и 

четко выделенную для запоминания значений различных слов. Используя за-

конспектированные сведения, легче создавать значимые творческие или 

научные работы, различные рефераты и статьи. 

Нужно уметь различать конспекты и правильно использовать ту кате-

горию, которая лучше всего подходит для выполняемой работы. 

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

заранее составленного плана материала, состоит из определенного количе-

ства 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 се-

минару. Естественно, чем последовательнее будет план (его пункты должны 

максимально раскрывать содержание), тем связаннее и полноценнее будет 

ваш доклад. Специалисты рекомендуют наполнять плановый конспект по-

метками, 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 кото-

рые нужно дать ответ. Изучая материал, вы вносите короткие пометки (2–3 

предложения) под каждый пункт вопроса. Такой конспект отражает структу-

ру и внутреннюю взаимосвязь всех сведений и способствует хорошему усво-

ению информации. 

Текстуальный конспект. Подобная форма изложения насыщеннее дру-

гих 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 соста-

вить 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 существен-

но отличается от других. Суть его — в освещении какого-нибудь определен-

ного вопроса; при этом используется не один источник, а несколько. Содер-
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жание 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 целост-

ности картины, только в этом случае изложение будет обладать всеми досто-

инствами. 

Свободный. Этот вид конспекта предназначен для тех, кто умеет ис-

пользовать сразу несколько способов работы с материалом. В нем может со-

держаться что угодно — выписки, цитаты, план и множество тезисов. Вам 

потребуется умение быстро и лаконично излагать собственную мысль, рабо-

тать 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, разде-

лить 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 ав-

торскую мысль) либо своим собственным способом. 

При конспектировании лекций рекомендуется придерживаться следу-

ющих основных правил: 

1. Не начинать записывать материал с первых слов преподавателя, сна-

чала необходимо выслушать его мысль до конца и постараться понять ее. 

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

канчивая 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 отсту-

пы для обозначения абзацев и пунктов плана, пробельные строки для отделе-

ния одной мысли от другой, нумерацию. Если определения, формулы, прави-

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

4. Записи нужно создавать с использованием принятых условных обо-

значений. Конспектируя, обязательно необходимо употреблять разнообраз-

ные знаки (их называют сигнальными). Это могут быть указатели и направ-

ляющие 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 ра-

венства и неравенства, больше и меньше. 

Большую пользу для создания правильного конспекта дают сокраще-
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ния. Однако многие считают, что сокращение типа «д-ть» (думать) и подоб-

ные 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 соб-

ственную 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 ча-

сто теряется главная мысль, к тому же такую запись трудно вести. Второсте-

пенные 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. 

 

6 Методические рекомендации по подготовке доклада 

 

Устный доклад при выступлении на конференции строится на основе 

введения, развернутого реферата содержания работы и заключения. Заранее 

узнайте об установленном регламенте выступления. Помните, что обо всем 

рассказать в отведенное время не удастся, поэтому отберите наиболее значи-

мые и интересные результаты, факты, выводы, наблюдения. Постарайтесь их 

включить в свое выступление. Наиболее важные и интересные результаты 

можно представить в виде слайдов (не более одного-трех). Слайды облегчат 

ваше выступление на защите, сделают более доступным его восприятие слу-

шателями и придадут дополнительную значимость вашей работе. 

Доклад следует рассчитывать на 5 – 15 минут (в зависимости от регла-

мента) и построить следующим образом: 

а) название темы работы, обоснование ее новизны и практической зна-

чимости. Можно указать мотивы выбора темы; 

б) цель и задачи работы; 

в) характеристика предмета, объекта и материала исследования;  

г) методы исследования; 

д) основные результаты и выводы работы; 

е) в заключение можно указать дальнейшие перспективы исследования;  

ж) рассматриваемой проблемы. 

 

7 Методические рекомендации к анализу конкретных ситуаций 

(кейс-стади) 

 

Кейс-стади (case-study) - это обучение при помощи разбора игровых 

(реальных) практических ситуаций (кейсов). Эта форма активного обучения 

зародилась в Гарвардской школе и в настоящее время используется для под-
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готовки экономистов в ведущих западных бизнес-школах повсеместно. 

В процессе работы над кейсом полезно задаваться следующими вопро-

сами. 

Общая характеристика ситуации. К какой отрасли бизнеса относится 

кейс? Что происходит в ситуации? Почему так происходит? В чем главная 

проблема? Суть конфликта? 

Хронология событий. Что происходило и когда? Внешняя среда бизне-

са и внутренняя среда. Причинно-следственные связи. Прошлое, настоящее, 

будущее (прогноз). 

Участники событий. Кто является «героем» кейса? Роль всех участни-

ков. Их достоинства и недостатки. Профессия, возраст, должность. Психоло-

гические особенности. Степень влияния на события. 

Статистика. Анализ цифр, таблиц, схем и прочих данных. Изучение 

динамики (тенденции вверх, вниз, «зависание»). Ключевые показатели и 

факторы, их определяющие. 

Альтернативные решения. Спектр возможных направлений действий, 

аргументация, оценка каждой альтернативы. Отбор наилучших идей. Поиск 

способов защиты выбранной позиции. План действий. 

 

8 Методические рекомендации по подготовке к деловой игре 

 

Одним из эффективных методов подготовки квалифицированных кад-

ров, получившим широкое распространение среди других форм обучения, 

являются деловые игры. Методики современных деловых игр позволяют ра-

ционально сочетать профессиональный интерес учащихся к новым методам 

обучения, дух соперничества и коллективизма. 

Деловая игра наряду с другими методами обучения служит накоплению 

управленческого опыта, близко к реальному, и, по существу, заменяет опыт 

лабораторным, причем с помощью деловых игр это удается сделать несколь-

ко лучше, чем при других методах познания. Игра, во-первых, достаточно ре-

ально имитирует существующую действительность; во-вторых, создает ди-

намичные организационные модели; в-третьих, более интенсивно побуждает 

к решению намеченных целей. 

Деловые игры в области обучения управленческим навыкам направле-

ны на получение более обширного опыта по принятию решений в учебных 

лабораториях. Элементы риска, вводимые в деловые игры, дают возможность 

принимать решения в условиях недостаточной информации и производ-

ственной напряженности, что позволяет учащемуся, будущему менеджеру, 

принимать управленческие решения (часто рискованные) в моделируемых 

производственных ситуациях и накапливать умения и навыки управленче-

ской деятельности без ущерба для реального производства в будущем. Такой 

опыт позволит будущему специалисту в реальной обстановке при необходи-

мости принимать эффективные решения с минимальными потерями. 

Оценка за выполнение деловой игры имеет три составляющие: про-

должительность расчетов, качество расчетов, умение общаться с компьюте-
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ром. 

В ходе деловой игры с использованием компьютера осуществляется 

связь отдельных сторон производственно-хозяйственной деятельности фир-

мы и их влияние на конечный результат работы, возможность выделения ос-

новных и второстепенных связей в производственной ситуации, технические 

возможности вычислительной техники и эффективность ее применения для 

исследования и управления. Планирование деятельности по нескольким по-

казателям, а затем отчетность по каждому из них отражает оценки различных 

сторон работы фирмы. Суть этих оценок в противоречии между сегодняшней 

выгодой и эффектом в будущем. Взаимосвязь между запланированными по-

казателями и отчетностью по ним наделена чертами конфликта. Для приня-

тия оптимальных решений в таких ситуациях нужны специальные знания. 

Предполагается, что, выполнив данную работу, будущий экономист приоб-

ретает их. 

 

9 Методические указания к выполнению тестовых заданий 

 

Тестовый контроль отличается от других методов контроля (устные и 

письменные экзамены, зачеты, контрольные работы и т.п.) тем, что он пред-

ставляет собой специально подготовленный контрольный набор заданий, 

позволяющий надежно и адекватно количественно оценить знания обучаю-

щихся посредством статистических методов. 

Тест - инструмент, состоящий из системы тестовых заданий с описан-

ными системами обработки и оценки результата, стандартной процедуры 

проведения и процедуры для измерения качеств и свойств личности, измене-

ние которых возможно в процессе систематического обучения. 

Текущее тестирование осуществляется после изучения отдельной темы 

или группы тем. Текущее тестирование, прежде всего, является одним из 

элементов самоконтроля и закрепления слушателем пройденного учебного 

материала. 

Виды тестовых заданий 

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

стандартизированных форм: 

- закрытое ТЗ, предполагающее выбор ответов (испытуемый выбирает 

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

- открытое ТЗ (испытуемый сам формулирует краткий или разверну-

тый ответ); 

- ТЗ на установление правильной последовательности; 

- ТЗ на установление соответствия между элементами двух множеств. 

Закрытое тестовое задание 

Закрытое ТЗ состоит из неполного тестового утверждения с одним 

ключевым элементом и множеством допустимых вариантов ответов, один 

или несколько из которых являются правильными. Тестируемый студент 

определяет правильные ответы из данного множества. Рекомендуется пять 

или шесть вариантов ответов, из которых два или три являются правильными. 
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 Открытое тестовое задание 

Открытое ТЗ имеет вид неполного утверждения, в котором отсутствует 

один или несколько ключевых элементов и требует самостоятельной форму-

лировки ответа тестируемого. В качестве отсутствующих ключевых элемен-

тов могут быть: число, буква, слово или словосочетание. При формулировке 

задания на месте ключевого элемента необходимо поставить прочерк или 

многоточие. 

Тестовое задание на установление правильной последовательности 

ТЗ на установление правильной последовательности состоит из одно-

родных элементов некоторой группы и четкой формулировки критерия упо-

рядочения этих элементов. 

Тестовое задание на установление соответствия 

ТЗ на установление соответствия состоит из двух групп элементов и 

четкой формулировки критерия выбора соответствия между ними. Внутри 

каждой группы элементы должны быть однородными. Количество элементов 

во второй группе должно превышать количество элементов первой группы, 

но не более чем в 2 раза. Максимально допустимое количество элементов во 

второй группе не должно превышать 10. Количество же элементов в первой 

группе должно быть не менее двух. 

 

10 Методические рекомендации по курсовому проекту 

 

Курсовое проектирование - творческая деятельность, важнейшая со-

ставляющая учебного процесса, завершающая изучение целого ряда обще-

профессиональных и специальных дисциплин. В ходе курсового проектиро-

вания закрепляются и углубляются, приводятся в систему навыки самостоя-

тельного подхода к решению управленческих задач, совершенствуются уме-

ния, полученные на практических занятиях, производственной практике. 

Курсовой проект представляет собой самостоятельную работу, в кото-

рой студент разрабатывает прогрессивные решения, применяя научные 

принципы и методы проектирования, использует исходные типовые, норма-

тивные или перспективные материалы. Тематика курсового проектирования 

направлена на углубление знаний, умений и соответствует перспективным 

направлениям автоматизации технологических процессов и производств.  

Содержание, уровень сложности задачи, поставленной перед студен-

том должны соответствовать квалификационным требованиям ФГОС СПО 

по специальности 15.02.07 «Автоматизация технологических процессов и 

производств (по отраслям)». В ходе выполнения такого задания студент 

учится проектировать объект (процесс), овладевает методикой расчета, 

учится пользоваться справочной литературой, нормативной, технологиче-

ской документацией, чертить схемы, информационных связей, составлять 

алгоритмы. 

Работа студентов по курсовому проекту выполняется в течение дли-

тельного времени наряду с обычной ежедневной учебной работой, требует 

тщательной организации труда и планирования личного времени. Поэтому 
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предполагается поэтапная работа над курсовым проектом, разрабатывая за-

дания на каждый этап. На организационном этапе распределяются темы кур-

совых проектов, излагаются требования, которых следует придерживаться 

при его выполнении, сообщаются исходные данные, рекомендуемая литера-

тура. Устанавливаются объемы проекта. С целью правильного распределения 

времени для выполнения курсового проекта составляется график, где отра-

жены часы для консультаций и этапы работы. 

Законченный курсовой проект студент защищает на кафедре перед ко-

миссией из нескольких преподавателей, включая руководителя проектирова-

ния. Проектируется также защита курсовых проектов, выполненных по зада-

ниям промышленных предприятий. При защите проекта студент учится не 

только правильно излагать свои мысли, но и аргументировано отстаивать, 

защищать выдвигаемые решения, результаты проектирования, рекомендации. 

Написание и оформление курсовой работы (проекта) осуществляется 

согласно документам:  СТО У.003-2017 Курсовое проектирование. Положе-

ние (Приказ № 51-О от 01.02.2017);  РД 013-2016 «Текстовые студенческие 

работы. Правила оформления». – Введ. 2016-03-10. – Комсомольск-на-Амуре: 

ФГБОУ ВО «КнАГУ», 2016. – 56 с. 

 

11 Рекомендации по работе с литературой 

 

При работе с литературой необходимо обратить внимание на следую-

щие вопросы. Основная часть материала изложена в базовом учебнике. Ос-

новная и дополнительная литература предназначена для повышения качества 

знаний студента, расширения его кругозора. При работе с литературой прио-

ритет отдается первоисточникам (нормативным материалам, законам, кодек-

сам и пр.). 

Работа над литературой, статья ли это или монография, состоит из трёх 

этапов – чтения работы, её конспектирования, заключительного обобщения 

сути изучаемой работы. 

Конспектирование – дело очень тонкое и трудоёмкое, в общем виде 

может быть определено как фиксация основных положений и отличительных 

черт рассматриваемого труда вкупе с творческой переработкой идей, в нём 

содержащихся. Конспектирование – один из эффективных способов усвоения 

письменного текста. Хотя само конспектирование уже может рассматривать-

ся как обобщение, тем не менее, есть смысл выделить последнее особицей, 

поскольку в ходе заключительного обобщения идеи изучаемой работы окон-

чательно утверждаются в сознании изучающего. Достоинством заключитель-

ного обобщения как самостоятельного этапа работы с текстом является то, 

что здесь читатель, будучи автором обобщений, отделяет себя от статьи, что 

является гарантией независимости читателя от текста. 

Полезно знать и применять на практике следующие основные принци-

пы работы с литературой. 

1. Изучая материал по учебнику или конспекту лекций, следует пере-

ходить к следующему вопросу только после правильного понимания преды-

https://knastu.ru/media/files/page_files/page_425/omk/sto/STO_U.003-2017_izm.6__Kursovoye_proyektirovaniye%2C_Polozheniye.pdf
https://knastu.ru/media/files/page_files/page_425/omk/prikaz/PR_49skan_O_vved._STO_U.003-2017.pdf
https://knastu.ru/media/files/page_files/page_425/omk/rd/RD_013-2016_izm.3_3.pdf
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дущего, проделывая на бумаге все вычисления (в том числе и те, которые по 

их простоте пропущены в первоисточнике), воспроизводя имеющиеся черте-

жи. При наличии в учебнике пропусков «тривиальных вычислений» две про-

пущенные тривиальности могут в совокупности образовать непреодолимое 

препятствие в изучении математической дисциплины. 

2. Особое внимание следует обращать на определение основных поня-

тий курса, которые отражают количественную сторону или пространствен-

ные свойства реальных объектов и процессов и возникают в результате аб-

стракции из этих свойств и процессов. Без этого невозможно успешное изу-

чение математики. Следует подробно разбирать примеры, которые поясняют 

такие определения, и уметь строить аналогичные примеры самостоятельно. 

3. Необходимо понимать, что каждая теорема состоит из предположе-

ний и утверждения. Все предположения должны обязательно использоваться 

в доказательстве. Нужно добиваться точного представления о том, в каком 

месте доказательства использовано каждое предположение теоремы. Полезно 

составлять схемы доказательств сложных теорем. Правильному пониманию 

многих теорем помогает разбор примеров математических объектов, облада-

ющих и не обладающих свойствами, указанными в предположениях и утвер-

ждениях теорем. 

4. При изучении материала рекомендуется выписывать определения, 

формулировки теорем, формулы и уравнения на отдельные листы. Выводы, 

полученные в виде формул, рекомендуется подчеркивать или обводить рам-

кой, чтобы при прочитывании они выделялись и лучше запоминались. Опыт 

показывает, что многим студентам такие листы помогают не только запом-

нить основные положения курса, но и могут служить постоянным индивиду-

альным справочником. 

 

12 Методические рекомендации по прохождению учебной и про-

изводственной практик 

 

Не позднее, чем за одну неделю до начала практики издается приказ по 

ФГБОУ ВО «КнАГУ» о направлении на учебную / производственную прак-

тику с указанием закрепления каждого обучающегося за организацией, а 

также с указанием вида и сроков прохождения практики. В период прохож-

дения производственной практики обучающиеся могут зачисляться на ва-

кантные должности, если работа соответствует требованиям программы про-

изводственной практики. 

Общий объем времени проведения учебной и производственной прак-

тики, определяется в соответствии с ФГОС СПО и учебным планом по кон-

кретной специальности. Учебная практика и практика по профилю специаль-

ности может проводиться как непрерывно, так и путем чередования с теоре-

тическими занятиями по дням (неделям) при условии обеспечения связи 

между теоретическим обучением и содержанием практики. Преддипломная 

практика проводится непрерывно после освоения учебной практики и прак-

тики по профилю специальности. 
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Учебная практика проводится в соответствии с графиком учебного 

процесса ФГБОУ ВО «КнАГУ» по видам профессиональной деятельности в 

форме практических занятий в учебных, учебно-производственных мастер-

ских, лабораториях, специализированных кабинетах ФГБОУ ВО «КнАГУ» 

преподавателями дисциплин профессионального цикла и мастерами произ-

водственного обучения либо в организациях в специально оборудованных 

помещениях на основе договоров между ФГБОУ ВО «КнАГУ»  и организа-

цией, осуществляющей деятельность по ОП соответствующего профиля. 

Производственная практика проводится в соответствии с графиком 

учебного процесса в рамках профессиональных модулей (ПМ) ОП СПО по 

видам профессиональной деятельности, как правило, в организациях (пред-

приятиях) на основании заключенных (долгосрочных) договоров. 

Обучающиеся, совмещающие обучение с трудовой деятельностью, 

вправе проходить учебную и производственную практики в организации по 

месту работы, в случаях если осуществляемая ими профессиональная дея-

тельность соответствует целям практики. 

Контроль посещения студентами баз практик осуществляется в любой 

календарный день без предупреждения об этом студентов. 

Производственная практика проходит на предприятиях и в организаци-

ях по профилю данной специальности и имеет своей целью изучить отдель-

ные виды работ по профилю специальности в условиях производства. 

Возможно направление на практику в индивидуальном порядке, на ос-

новании заявки от организаций (учреждений, органов), договора студента с 

предприятием, предоставленными студентом руководителю практики в уста-

новленные сроки. 

За неделю до начала практики проводится собрание со студентами, на 

котором студентам разъясняются цели и задачи практики, даются методиче-

ские советы по выполнению программы практики, обращается внимание на 

содержание и форму отчетной документации, представляемой студентами на 

защиту практики, выдаются направления на практику, дневник и программа 

практики. 

Руководитель практики от учебного заведения: 

– предоставляет каждому студенту методические указания с разъясне-

ниями порядка прохождения практики и вопросов, подлежащих рассмотре-

нию в ходе практики; 

– помогает оформить договор и письмо-направление (при необходимости); 

– перед выходом на практику проводит инструктаж по технике без-

опасности; 

– проводит вводное занятие; 

– осуществляет контроль путем собеседования по изучаемым вопросам 

и просмотром накопленных документов – еженедельно в соответствии с гра-

фиком консультаций. 

Руководитель практики от предприятия: 

– должен рассмотреть со студентами вопросы, непосредственно свя-

занные со спецификой данного предприятия; 
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– несет ответственность за организацию работы практикантов на своем 

участке работы, фиксирует явку студентов на практику и выполнение работ; 

– консультирует их и осуществляет контроль над полнотой и степенью 

освоения ими программных вопросов; 

– проверяет содержание записей в дневнике-отчете о проделанной ра-

боте, оценивает правильность и своевременность ее выполнения и на основа-

нии этого составляет производственную характеристику. 

В совместные обязанности руководителей практики входят: контроль 

над полнотой и степенью усвоения студентами программных вопросов, кон-

сультирование практикантов по возникающим вопросам. 

До начала практики студент обязан: 

- ознакомиться с методическими и инструктивными материалами о 

практике и пройти собеседование у группового руководителя практики; 

- принять участие в общем собрании, предшествующему началу прак-

тики. 

Во время прохождения практики студент обязан: 

- максимально использовать отведенное для практики время, в уста-

новленные сроки, в полном объеме и с высоким качеством выполнять все за-

дания предусмотренные программой практики; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и иные норма-

тивные правовые акты, определяющие порядок деятельности работников со-

ответствующей организации; 

- вести дневник практики, в котором ежедневно кратко записывать 

определенные сведения о проделанной в течение дня работе; 

- перед окончанием практики получить характеристику, составить от-

чет о прохождении практики и заверить у руководителя практикой от органи-

зации дневник практики. 

После прохождения практики студент обязан предоставить следу-

ющие формы отчетности по практике: 

- аттестационный лист по итогам прохождения учебной (производ-

ственной) практики; 

- характеристику на обучающегося по освоению профессиональных 

компетенций в период прохождения практики;  

- дневник учебной (производственной) практики, который ведется обу-

чающимся в период прохождения практики; в качестве приложения к днев-

нику практики обучающийся оформляет графические, аудио-, фото-, видео-, 

материалы, наглядные образцы изделий, подтверждающие практический 

опыт, полученный на практике; 

- отчет по учебной (производственной) практике студента  – составля-

ется обучающимся по результатам практики; 

- индивидуальное задание на производственную практику; 

- отчет руководителя учебной / производственной практики от ФГБОУ 

ВО «КнАГУ». 

Результаты практики определяются программами практики, разрабаты-

ваемыми руководителями практики от ФГБОУ ВО «КнАГУ». Практика за-
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вершается дифференцированным зачетом, при условии положительного атте-

стационного листа по практике руководителей практики от организации и 

ФГБОУ ВО «КнАГУ» об уровне освоения профессиональных компетенций; 

наличия положительной характеристики организации на обучающегося по 

освоению общих компетенций в период прохождения практики; полноты и 

своевременности представления дневника практики и отчета о практике в со-

ответствии с заданием на практику.  Форма оценки за дифференцированный 

зачет по практике определяется в соответствии с СТО У.019-2018 «Промежу-

точная аттестация студентов, обучающихся по образовательным программам 

среднего профессионального образования. Положение» («отлично», «хоро-

шо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»). 

 Студенты, не прошедшие без уважительной причины в установленном 

настоящим положением порядке практику, или не сдавшие дифференциро-

ванный зачет по практике, считаются имеющими академическую задолжен-

ность. Ликвидация академической задолженности осуществляется в соответ-

ствии с СТО У.019-2018 «Промежуточная аттестация студентов, обучающих-

ся по образовательным программам среднего профессионального образова-

ния. Положение». Результаты прохождения практики предоставляются обу-

чающимся руководителю практики от ФГБОУ ВО «КнАГУ» и учитываются 

при прохождении государственной итоговой аттестации. 

Студенты, не выполнившие требования программы практики по уважи-

тельной причине, подтвержденной документально, направляются на практи-

ку вторично в свободное от учебы время. 

Обучающиеся, не прошедшие практику или получившие отрицатель-

ную оценку, не допускаются к прохождению государственной итоговой атте-

стации. 

 

ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ ПРАКТИКИ 

 

Руководитель практики от ФГБОУ ВО «КнАГУ»: 

- разрабатывает рабочие программы учебной и производственной прак-

тик, и содействует согласованию их с организациями, участвующими в про-

ведении практики; 

- устанавливает связь с руководителями практик от организации; 

- разрабатывает тематику индивидуальных заданий; 

- проводит консультации со студентами перед направлением их на 

практику с разъяснением целей, задач и содержания практики; 

- принимает участие в распределении обучающихся по рабочим местам 

или перемещении их по видам работ; 

- обеспечивает в электронном виде формами дневника практики, атте-

стационных листов, перечнем вопросов для составления отчета; 

- осуществляет контроль правильного распределения обучающихся в 

период практики; 

- формирует группы в случае применения групповых форм проведения 

практики; 
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- проводит индивидуальные и групповые консультации в ходе практики; 

- проверяет ход прохождения практики обучающимися, выезжая на 

объекты практики; 

- оказывает методическую помощь обучающимся при выполнении ими 

индивидуальных заданий и в сборе материалов к выпускной квалификацион-

ной работе; 

- контролирует реализацию программы и условия проведения практики 

организациями, в том числе требования охраны труда, безопасности жизне-

деятельности и пожарной безопасности в соответствии с правилами и норма-

ми, в том числе отраслевыми; 

- совместно с организациями, участвующими в организации и проведе-

нии практики, организует процедуру оценки общих и профессиональных 

компетенций обучающихся, освоенных ими в ходе прохождения практики. 

Руководитель практики от организации обязан: 

- провести инструктаж студента по технике безопасности, общий ин-

структаж по пожарной безопасности, а также инструктаж по правилам внут-

реннего распорядка и отдельным особенностям режима работы организации 

(учреждения); 

- обеспечить соблюдение установленной продолжительности рабочего 

дня студента; 

- осуществлять систематический контроль за текущей работой студента; 

- создавать условия для выполнения студента программы практики; 

- обеспечивать эффективное использование студентом рабочего време-

ни, не поручать студенту задания, не связанные с программой практики; 

- по окончании практики составить и подписать характеристику на сту-

дента и заверить заполненный дневник практики; 

- поддерживать связь с руководителями практикой от образовательной 

организации; 

- по окончании практики составить и подписать характеристику на сту-

дента и заверить заполненный дневник практики. 

 

 

13 Методические указания для выполнения индивидуальных 

творческих заданий (мультимедийных проектов) 

 

Творческие задания – разнообразные работы научного, методического 

или учебно-практического характера. Творческие задания носят заведомо не-

стандартный характер и оцениваются в каждом случае индивидуально. Со-

держание творческого задания должно быть согласовано с преподавателем. 

Презентация. 

Объем – не менее 15 слайдов. 

1-й – тема, ФИО студента, специальность. 2-й – СОДЕРЖАНИЕ. 

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

исследования, теоретическая, нормативная и эмпирическая основа, методо-

логическая основа, структура работы. 
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С 5-го - основная часть (текст) со схемами, таблицами, диаграммами, 

картинками, фото, статистическими данными и т.д. 

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

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

Последний слайд указывает на логическое завершение работы: Спаси-

бо за внимание! или Благодарим за внимание! 

Рекомендации по подготовке презентации: 

- Не перегружать слайд информацией. Рекомендуется писать на одном 

слайде не более тридцати слов. 

- Шире использовать графическую информацию - там, где можно за-

менить текст рисунком, это следует делать. 

- Не следует перегружать аудиторию слишком частой сменой слайдов. 

На 20 минут выступления должно приходиться не более 7 слайдов. 

- На одном слайде нельзя использовать более 3 шрифтов. При этом 

курсив и жирный являются в этом случае отдельными шрифтами. То же ка-

сается цвета - недопустимо использовать более 3 цветов. Синий и голубой 

при этом считаются разными цветами. Дело не только во вкусе или эстетике. 

Речь идет о восприятии информации. 

Использовать шрифт без засечек. Шрифт без засечек воспринимается 

легче. Засечки - это элементы украшения, поперечные черточки вверху и 

внизу букв. 

Чтобы было яснее, шрифт TimesNewRoman - с засечками, а Arial - без. 

Не дублировать информацию. Слайды не должны содержать тот текст, 

который проговаривается устно. 

Текст выравнивается на слайдах по ширине и приблизительно одинако-

вого размера. 

Цвет фона слайда не должен сливаться с цветом шрифта текста. Реко-

мендуется применять эффекты анимации. 

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

пускается прикрепление музыкального файла. 

 

14 Рекомендации по подготовке к промежуточной аттестации 

(зачет, дифференцированный зачет, экзамен, комплексный 

экзамен, комплексный дифференцированный  зачет) 

 

Зачет – это проверочное испытание по учебному предмету, своеобраз-

ный итоговый рубеж изучения дисциплины, позволяющий лучше определить 

уровень знаний, полученный обучающимися. Зачет призван выполнять три 

основные функции – обучающую, воспитательную и оценивающую. Обуча-

ющая функция реализуется в том, что испытуемый дополнительно повторяет 

материал, пройденный за время изучения определенной дисциплины, знако-

мится с вопросами, не изложенными на лекциях и семинарских занятиях, ис-

следует новую учебную и научную литературу, более детально прорабатыва-

ет широкий круг нормативных актов. Воспитательная функция экзамена поз-

воляет стимулировать развитие у студентов таких качеств, как трудолюбие, 
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добросовестное отношение к делу, самостоятельность, целеустремленность, 

тяга к знаниям и справедливости. Оценивающая функция зачета состоит в 

том, что он призван выявить уровень полученных в результате изучения 

предмета знаний учащихся. 

Для успешной сдачи зачета студенты должны помнить следующее: 

– к основным понятиям и категориям нужно знать определения, кото-

рые необходимо понимать и уметь пояснять; 

– при подготовке к зачету требуется помимо лекционного материала, 

прочитать еще несколько учебников по дисциплине, дополнительные источ-

ники, предложенные для изучения в списке литературы; 

– семинарские занятия способствуют получению более высокого уров-

ня знаний и, как следствие, получение зачета; 

– готовиться к зачету нужно начинать с первой лекции и семинара, а 

не выбирать так называемый «штурмовой метод», при котором материал за-

крепляется в памяти за несколько последних часов и дней перед зачетом. 

При оценивании знаний студентов по институциональной экономике 

преподаватель руководствуется, прежде всего, следующими критериями: 

– правильность ответов на вопросы; 

– полнота и лаконичность ответа; 

– способность экономически правильно квалифицировать экономиче-

ские факты и обстоятельства, анализировать статистические данные; 

– ориентирование в литературе; 

– способность принимать решения по экономическим вопросам; 

– знание основных проблем учебной дисциплины; 

– понимание значимости учебной дисциплины в экономической си-

стеме; 

– логика и аргументированность изложения; 

– культура ответа. 

Таким образом, при проведении зачета преподаватель уделяет внима-

ние не только содержанию ответа, но и форме его изложения. 

Экзамен, как итоговое испытание по дисциплине, позволяет лучше 

определить уровень знаний изученного материала, усвоение базовых понятий 

и категорий курса, а также умение четко излагать фактический и проблемный 

материал. Экзамен призван выполнять обучающую, воспитательную и оце-

нивающую функции. Обучающая функция реализуется в дополнительном 

повторении материала, пройденного за время изучения определенной дисци-

плины, знакомстве с вопросами, не изложенными на лекциях и семинарских 

занятиях, исследовании новой учебной и научной литературы. Воспитатель-

ная функция экзамена позволяет стимулировать развитие у студентов таких 

качеств, как трудолюбие, добросовестное отношение к делу, самостоятель-

ность, целеустремленность, тяга к знаниям и справедливости. Оценивающая 

функция экзамена состоит в том, что он призван выявить уровень получен-

ных в результате изучения предмета знаний учащихся. 

Подготовка студентов к сдаче экзамена включает в себя:  

 просмотр программы учебного курса; 
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 определение необходимых для подготовки источников (учебников, 

нормативных правовых актов, дополнительной литературы и т.д.) и их изу-

чение; 

 использование конспектов лекций, материалов семинарских занятий; 

консультирование у преподавателя. 

Подготовка к экзамену начинается с первого занятия по дисциплине, на 

котором студенты получают общую установку преподавателя и перечень ос-

новных требований к текущей и итоговой отчетности. При этом важно с са-

мого начала планомерно осваивать материал, руководствуясь, прежде всего 

перечнем вопросов к экзамену, конспектировать важные для решения учеб-

ных задач источники. В течение семестра происходят пополнение, система-

тизация и корректировка студенческих наработок, освоение нового и закреп-

ление уже изученного материала. 

Лекции, семинары и контрольные работы являются важными этапами 

подготовки к экзамену, поскольку студент имеет возможность оценить уро-

вень собственных знаний и своевременно восполнить имеющиеся пробелы. В 

этой связи необходимо для подготовки к экзамену первоначально прочитать 

лекционный материал, а также соответствующие разделы рекомендуемых 

учебных пособий. Лучшим вариантом является тот, при котором студент ис-

пользует при подготовке как минимум два учебных пособия. Это способ-

ствует разностороннему восприятию конкретной темы. Для качественной 

подготовки к семинарским занятиям необходимо привлекать материалы 

научно-периодических изданий, а также материалы подготовленных и за-

чтенных реферативных заданий. 

Комплексный экзамен, комплексный диференцированный зачет  

предусматриваются по дисциплинам, имеющим межпредметные связи, и 

междисциплинарным курсам одного профессионального модуля. При этом 

учитывается. Комплексная форма итоговой аттестации проводится в соответ-

ствии с утвержденным расписанием промежуточной аттестации. Комплекс-

ная  форма итоговой аттестации проводится  преподавателями, ведущими  

занятия  по дисциплинам, МДК и ПМ включенным в комплексный экзамен и 

приглашается еще  дополнительно преподаватель   по профильным дисци-

плинам в качестве наблюдателя, для объективной оценки проведенного ме-

роприятия. На сдачу комплексного экзамена, зачета в устной форме преду-

сматривается не более половины академического часа на каждого студента, в 

письменной форме  – не более двух академических  часов на учебную груп-

пу.  На подготовку к ответу первому студенту предоставляется до 30 минут, 

остальные студенты отвечают в порядке очередности. В процессе ответа и 

после его завершения студенту могут задаваться  уточняющие и дополняю-

щие вопросы в пределах утвержденного перечня вопросов.  Согласованный 

общий результат комплексного экзамена, зачета выставляется в ведомость 

комплексного экзамена, заверяется подписями двух экзаменаторов и допол-

нительно введенным преподавателем.  Данный результат переносится в экза-

менационные ведомости. В случае неявки студента на комплексную форму 

итоговой аттестации в экзаменационных ведомостях преподавателями дела-
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ется соответствующая отметка. Если у студента есть уважительная причина,  

подтвержденная документально,  ему назначается другой срок сдачи экзаме-

на. Порядок проведения промежуточной  аттестации  определяется    СТО 

У.019-2018 Промежуточная аттестация студентов, обучающихся по образо-

вательным программам среднего профессионального образования. Положе-

ние (Приказ № 644-О от 28.12.2018).

https://knastu.ru/media/files/page_files/page_425/omk/sto/STO_U.019-2018_Promezhutochnaya_attestatsiya.pdf
https://knastu.ru/media/files/page_files/page_425/omk/sto/STO_U.019-2018_Promezhutochnaya_attestatsiya.pdf
https://knastu.ru/media/files/page_files/page_425/omk/prikaz/PR_644-O_skan_O_vvedenii_STO_U.018-2018_i_STO_U.019-2018.pdf

