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1. Методические рекомендации. 

 

Приступая к изучению дисциплины, обучающемуся необходимо внимательно 

ознакомиться с тематическим планом занятий, списком рекомендованной литературы. 

Следует уяснить последовательность выполнения индивидуальных учебных заданий. 

Самостоятельная работа обучающегося предполагает работу с научной и учебной 

литературой, умение создавать тексты. Уровень и глубина усвоения дисциплины зависят 

от активной и систематической работы на лекциях, изучения рекомендованной 

литературы, выполнения контрольных письменных заданий. 

При изучении дисциплины обучающиеся выполняют следующие задания:  

- изучают рекомендованную научно-практическую и учебную литературу; 

- выполняют задания, предусмотренные для самостоятельной работы.  

Основными видами аудиторной работы обучающихся являются лекции и 

практические / семинарские занятия.  

Качество учебной работы обучающихся преподаватель оценивает с 

использованием технологической карты дисциплины, размещенной на сайте МАГУ. 

 

1.1. Методические рекомендации по организации работы обучающихся во 

время проведения лекционных занятий. 

В ходе лекций преподаватель излагает и разъясняет основные, наиболее сложные 

понятия темы, а также связанные с ней теоретические и практические проблемы, дает 

рекомендации на семинарское занятие и указания на самостоятельную работу.  

Знакомство с дисциплиной происходит уже на первой лекции, где от обучающегося 

требуется не просто внимание, но и самостоятельное оформление конспекта. При работе с 

конспектом лекций необходимо учитывать тот фактор, что одни лекции дают ответы на 

конкретные вопросы темы, другие – лишь выявляют взаимосвязи между явлениями, 

помогая обучающемуся понять глубинные процессы развития изучаемого предмета как в 

истории, так и в настоящее время. 

Конспектирование лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы, 

предполагающий интенсивную умственную деятельность обучающегося. Конспект 

является полезным тогда, когда записано самое существенное и сделано это самим 

обучающимся. Не надо стремиться записать дословно всю лекцию. Такое 

«конспектирование» приносит больше вреда, чем пользы. Целесообразно вначале понять 

основную мысль, излагаемую лектором, а затем записать ее. Желательно запись 

осуществлять на одной странице листа или оставляя поля, на которых позднее, при 



самостоятельной работе с конспектом, можно сделать дополнительные записи, отметить 

непонятные места. 

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

в большой степени будут способствовать вопросы плана лекции, предложенные 

преподавателям. Следует обращать внимание на акценты, выводы, которые делает лектор, 

отмечая наиболее важные моменты в лекционном материале замечаниями «важно», 

«хорошо запомнить» и т.п. Можно делать это и с помощью разноцветных маркеров или 

ручек, подчеркивая термины и определения. 

Целесообразно разработать собственную систему сокращений, аббревиатур и 

символов. Однако при дальнейшей работе с конспектом символы лучше заменить 

обычными словами для быстрого зрительного восприятия текста. 

Работая над конспектом лекций, всегда необходимо использовать не только 

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

серьезная, кропотливая работа с лекционным материалом позволит глубоко овладеть 

теоретическим материалом. 

 

1.2. Методические рекомендации по подготовке к семинарским (практическим 

занятиям) 

Подготовку к каждому практическому занятию обучающийся должен начать с 

ознакомления с планом практического занятия, который отражает содержание 

предложенной темы. Тщательное продумывание и изучение вопросов плана основывается 

на проработке текущего материала лекции, а затем изучения обязательной и 

дополнительной литературы, рекомендованной к данной теме. Все новые понятия по 

изучаемой теме необходимо выучить наизусть и внести в глоссарий, который 

целесообразно вести с самого начала изучения курса. 

Результат такой работы должен проявиться в способности обучающегося свободно 

ответить на теоретические вопросы практикума, его выступлении и участии в 

коллективном обсуждении вопросов изучаемой темы, правильном выполнении 

практических заданий и контрольных работ. 

В процессе подготовки к практическим занятиям, обучающимся необходимо 

обратить особое внимание на самостоятельное изучение рекомендованной литературы. 

При всей полноте конспектирования лекции в ней невозможно изложить весь материал 

из-за лимита аудиторных часов. Поэтому самостоятельная работа с учебниками, 

учебными пособиями, научной, справочной литературой, материалами периодических 

изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения 

дополнительных знаний, позволяет значительно активизировать процесс овладения 

информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого материала, формирует 

у обучающихся свое отношение к конкретной проблеме. 

Семинарские занятия завершают изучение наиболее важных тем учебной 

дисциплины. Они служат для закрепления изученного материала, развития умений и 

навыков подготовки докладов, сообщений, приобретения опыта устных публичных 

выступлений, ведения дискуссии, аргументации и защиты выдвигаемых положений, а 

также для контроля преподавателем степени подготовленности обучающихся по 

изучаемой дисциплине. 

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной тематике. Он 

начинается со вступительного слова преподавателя, формулирующего цель занятия и 

характеризующего его основную проблематику. Затем, как правило, заслушиваются 

сообщения обучающихся. Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением 

намеченных вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным 

вопросам семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется выдвижение 

и обсуждение альтернативных мнений. В заключительном слове преподаватель подводит 

итоги обсуждения и объявляет оценки выступавшим обучающимся. В целях контроля 



подготовленности обучающихся и привития им навыков краткого письменного изложения 

своих мыслей преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий 

контроль знаний в виде тестовых заданий. 

При подготовке к семинару обучающиеся имеют возможность воспользоваться 

консультациями преподавателя. Кроме указанных тем обучающиеся вправе, по 

согласованию с преподавателем, избирать и другие интересующие их темы. 

Качество учебной работы обучающихся преподаватель оценивает с 

использованием технологической карты дисциплины, размещенной на сайте МАГУ. 

 

1.3.  Методические рекомендации по работе с литературой 
Работу с литературой целесообразно начать с изучения общих работ по теме, а 

также учебников и учебных пособий. Далее рекомендуется перейти к анализу монографий 

и статей, рассматривающих отдельные аспекты проблем, изучаемых в рамках курса, а 

также официальных материалов и неопубликованных документов (научно-

исследовательские работы, диссертации), в которых могут содержаться основные вопросы 

изучаемой проблемы.  

Работу с источниками надо начинать с ознакомительного чтения, т.е. просмотреть 

текст, выделяя его структурные единицы. При ознакомительном чтении закладками 

отмечаются те страницы, которые требуют более внимательного изучения. 

В зависимости от результатов ознакомительного чтения выбирается дальнейший 

способ работы с источником. Если для разрешения поставленной задачи требуется 

изучение некоторых фрагментов текста, то используется метод выборочного чтения. Если 

в книге нет подробного оглавления, следует обратить внимание ученика на предметные и 

именные указатели. 

Избранные фрагменты или весь текст (если он целиком имеет отношение к теме) 

требуют вдумчивого, неторопливого чтения с «мысленной проработкой» материала. Такое 

чтение предполагает выделение: 1) главного в тексте; 2) основных аргументов; 3) 

выводов. Особое внимание следует обратить на то, вытекает тезис из аргументов или нет. 

Необходимо также проанализировать, какие из утверждений автора носят 

проблематичный, гипотетический характер и уловить скрытые вопросы. 

Понятно, что умение таким образом работать с текстом приходит далеко не сразу. 

Наилучший способ научиться выделять главное в тексте, улавливать проблематичный 

характер утверждений, давать оценку авторской позиции – это сравнительное чтение, в 

ходе которого обучающийся знакомится с различными мнениями по одному и тому же 

вопросу, сравнивает весомость и доказательность аргументов сторон и делает вывод о 

наибольшей убедительности той или иной позиции. 

Если в литературе встречаются разные точки зрения по тому или иному вопросу 

из-за сложности прошедших событий и правовых явлений, нельзя их отвергать, не 

разобравшись. При наличии расхождений между авторами необходимо найти 

рациональное зерно у каждого из них, что позволит глубже усвоить предмет изучения и 

более критично оценивать изучаемые вопросы. Знакомясь с особыми позициями авторов, 

нужно определять их схожие суждения, аргументы, выводы, а затем сравнивать их между 

собой и применять из них ту, которая более убедительна.  

Следующим этапом работы с литературными источниками является создание 

конспектов, фиксирующих основные тезисы и аргументы. Можно делать записи на 

отдельных листах, которые потом легко систематизировать по отдельным темам 

изучаемого курса. Другой способ – это ведение тематических тетрадей-конспектов по 

одной какой-либо теме. Большие специальные работы монографического характера 

целесообразно конспектировать в отдельных тетрадях. Здесь важно вспомнить, что 

конспекты пишутся на одной стороне листа, с полями и достаточным для исправления и 

ремарок межстрочным расстоянием (эти правила соблюдаются для удобства 

редактирования). Если в конспектах приводятся цитаты, то непременно должно быть дано 



указание на источник (автор, название, выходные данные, № страницы). Впоследствии эта 

информации может быть использована при написании текста реферата или другого 

задания. 

Таким образом, при работе с источниками и литературой важно уметь: 

 сопоставлять, сравнивать, классифицировать, группировать, систематизировать 

информацию в соответствии с определенной учебной задачей;  

 обобщать полученную информацию, оценивать прослушанное и прочитанное;  

 фиксировать основное содержание сообщений; формулировать, устно и 

письменно, основную идею сообщения; составлять план, формулировать тезисы;  

 готовить и презентовать развернутые сообщения типа доклада; 

 работать в разных режимах (индивидуально, в паре, в группе), взаимодействуя 

друг с другом;  

 пользоваться реферативными и справочными материалами;  

 контролировать свои действия и действия своих товарищей, объективно 

оценивать свои действия;  

 обращаться за помощью, дополнительными разъяснениями к преподавателю, 

другим обучающимся.  

 пользоваться лингвистической или контекстуальной догадкой, словарями 

различного характера, различного рода подсказками, опорами в тексте (ключевые слова, 

структура текста, предваряющая информация и др.);  

 использовать при говорении и письме перифраз, синонимичные средства, слова-

описания общих понятий, разъяснения, примеры, толкования, «словотворчество»;  

 повторять или перефразировать реплику собеседника в подтверждении 

понимания его высказывания или вопроса;  

 обратиться за помощью к собеседнику (уточнить вопрос, переспросить и др.);  

 использовать мимику, жесты (вообще и в тех случаях, когда языковых средств 

не хватает для выражения тех или иных коммуникативных намерений). 

 

1.4. Методические указания обучающимся для организации самостоятельной 

работы  

Для углубления, расширения и детализирования полученных знаний обучающимся 

отводятся часы на самостоятельную работу. Самостоятельная работа предполагает более 

глубокое освоение учебной программы. Она формирует навыки исследовательской 

работы и ориентирует обучающихся на выработку умений применять теоретические 

навыки на практике.  

Самостоятельную работу лучше всего планомерно осуществлять весь семестр, 

предусматривая при этом регулярное повторение пройденного материала. Это может быть 

конспектирование и работа с книгой, документами, первоисточниками; доработка и 

оформление записей по лекционному материалу; проработка материала по учебникам, 

учебным пособиям и другим источниками информации и др.  

Самостоятельная работа обучающихся предполагает самостоятельную подготовку 

к занятиям (изучение лекционного материала, чтение рекомендуемой литературы, 

подготовка ответов на тестовые задания, решение задач, анализ деловых ситуаций, 

подготовка реферата (эссе) по основным проблемным вопросам изучаемой дисциплины), 

подготовку к контрольной работе.  

В рамках самостоятельной работы по дисциплине также осуществляется 

подготовка рефератов, эссе, докладов и выполнение контрольных работ.  

Организация самостоятельной работы обучающихся предполагает выполнение 

аналитической работы, которая является одной из форм творческой работы обучающихся.  

Цель выполнения состоит в том, чтобы научить обучающихся связывать теорию с 

практикой, привить умение разрабатывать планы развития, рассчитывать различные 



показатели и строить на основе их анализа прогнозы, исследовать сложившуюся 

ситуацию и предлагать пути решения проблем, свободно ориентироваться в современной 

экономике, популярно излагать сложные вопросы. Элементы творчества являются 

обязательными при написании эссе и выполнению контрольной работы.  

Самостоятельная работа обучающихся в части эссе, домашних заданий реализуется 

на соответствующих занятиях в виде докладов-презентаций продолжительностью 5-10 

минут с последующим обсуждением – дискуссией и выставлением оценки по 100 бальной 

шкале. В дискуссионной форме проходит обсуждение докладов и презентаций. Вносятся 

необходимые коррективы и проводится подготовка к выступлениям на конференции или 

форуме и опубликованию научных статей. Стимулом для использования элементов 

научного поиска при изучении дисциплины является повышенный рейтинг при оценке 

отдельных видов самостоятельной работы.  

Для привлечения обучающихся к самостоятельной творческой деятельности 

используются следующие формы и методы: 

- элементы творчества являются обязательными при написании реферата по 

дисциплине 

- авторы лучших расчетных заданий рекомендуются для участия в ежегодно 

проводимой кафедрой научно-практической конференции и конкурсе на лучшую 

студенческую научную работу. 

 

1.5. Методические рекомендации по подготовке к тестированию 
В современном образовательном процессе тестирование как новая форма оценки 

знаний занимает важное место и требует серьезного к себе отношения. Цель тестирований 

в ходе учебного процесса обучающихся состоит не только в систематическом контроле за 

знанием точных дат, имен, событий, явлений, но и в развитии умения обучающихся 

выделять, анализировать и обобщать наиболее существенные связи, признаки и принципы 

разных явлений и процессов. Одновременно тесты способствуют развитию творческого 

мышления, умению самостоятельно локализовать и соотносить явления и процессы во 

времени и пространстве. 

Как и любая другая форма подготовки к контролю знаний, тестирование имеет ряд 

особенностей, знание которых помогает успешно выполнить тест. Можно дать следующие 

методические рекомендации: 

- прежде всего, следует внимательно изучить структуру теста, оценить объем 

времени, выделяемого на данный тест, увидеть, какого типа задания в нем содержатся. 

Это поможет настроиться на работу. 

- лучше начинать отвечать на те вопросы, в правильности решения которых нет 

сомнений, пока не останавливаясь на тех, которые могут вызвать долгие раздумья. Это 

позволит успокоиться и сосредоточиться на выполнении более трудных вопросов. 

- очень важно всегда внимательно читать задания до конца, не пытаясь понять 

условия «по первым словам» или выполнив подобные задания в предыдущих 

тестированиях. Такая спешка нередко приводит к досадным ошибкам в самых легких 

вопросах. 

- если Вы не знаете ответа на вопрос или не уверены в правильности, следует 

пропустить его и отметить, чтобы потом к нему вернуться. 

- психологи также советуют думать только о текущем задании. Как правило, 

задания в тестах не связаны друг с другом непосредственно, поэтому необходимо 

концентрироваться на данном вопросе и находить решения, подходящие именно к нему. 

Кроме того, выполнение этой рекомендации даст еще один психологический эффект – 

позволит забыть о неудаче в ответе на предыдущий вопрос, если таковая имела место. 

- многие задания можно быстрее решить, если не искать сразу правильный вариант 

ответа, а последовательно исключать те, которые явно не подходят. Метод исключения 

позволяет в итоге сконцентрировать внимание на одном-двух вероятных вариантах. 



- рассчитывать выполнение заданий нужно всегда так, чтобы осталось время на 

проверку и доработку (примерно 1/3-1/4 запланированного времени). Тогда вероятность 

описок сводится к нулю и имеется время, чтобы набрать максимум баллов на легких 

заданиях и сосредоточиться на решении более трудных, которые вначале пришлось 

пропустить. 

- процесс угадывания правильных ответов желательно свести к минимуму, так как 

это чревато тем, что обучающийся забудет о главном: умении использовать имеющиеся 

накопленные в учебном процессе знания, и будет надеяться на удачу. Если уверенности в 

правильности ответа нет, но интуитивно появляется предпочтение, то психологи 

рекомендуют доверять интуиции, которая считается проявлением глубинных знаний и 

опыта, находящихся на уровне подсознания. 

При подготовке к тесту не следует просто заучивать, необходимо понять логику 

изложенного материала. Этому немало способствует составление развернутого плана, 

таблиц, схем. Большую помощь оказывают опубликованные сборники тестов, Интернет-

тренажеры, позволяющие, во-первых, закрепить знания, во-вторых, приобрести 

соответствующие психологические навыки саморегуляции и самоконтроля. Именно такие 

навыки не только повышают эффективность подготовки, но вообще способствуют 

развитию навыков мыслительной работы. 

 

1.6.  Методические рекомендации по подготовке к дискуссии 

Дискуссия открывается вступительным словом организатора. Он объявляет тему, 

дает ее обоснование, выделяет предмет спора - положения и суждения, подлежащие 

обсуждению. Участники дискуссии должны четко представлять, что является пунктом 

разногласий, а также убедиться, что нет терминологической путаницы, что они в 

одинаковых значениях используют слова. Поэтому ведущий определяет основные 

понятия через дефиницию, контрастные явления, конкретизаторы (примеры), синонимы и 

т. п. Стороны аргументируют защищаемый тезис, а также возражения по существу 

изложенных точек зрения, задают вопросы разных типов. Организатор должен 

стимулировать аудиторию к высказываниям - задавать острые, активизирующие вопросы, 

если спор начинает гаснуть. Он корректирует, направляет дискуссионный диалог на 

соответствие его цели, теме, подчеркивает то общее, что есть во фразах спорящих. 

В конце отмечается, достигнут ли результат, формируется вариант согласованной 

точки зрения или обозначаются выявленные противоположные позиции, их основная 

аргументация. То есть ведущий в заключительном слове характеризует состояние 

вопроса, а также отмечает наиболее конструктивные, убедительные выступления, 

тактичное поведение некоторых коммуникантов. 

Основные структурные элементы дискуссии: 

1. Докоммуникативный этап: 

- фурмулировка проблемы, цели. 

-сбор сведений о предмете спорта, определение понятий. 

- подбор аргументов. 

- формулировка вопросов к оппонентам. 

- оценка аудитории. 

2. Коммуникативный этап: 

- объявление темы, цели, уточнение ключевых понятий. 

- выдвижение и защита тезиса. 

- провержение тезиса и аргументации оппонента. 

- подведение итогов. 

Посткоммуникативный этап: 

- анализ дискуссии. 

 

 



1.7.Методические рекомендации по решению задач 

 Прежде чем приступить к решению задачи, внимательно ознакомьтесь с ее 

условием. Подумайте, какие методы лучше применить при ее решении. Вспомните, 

встречались ли вам аналогичные задачи. 

Если после решения у вас остались неиспользованные «лишние» данные, то в ответ 

можно не заглядывать. Задача решена неверно. 

В случае неверного ответа не спешите ознакомиться с решением задачи, если оно, 

конечно, приведено. Поверьте, лучше самостоятельно решить одну задачу, чем 

ознакомиться с готовым решением. 

 

1.8. Методические рекомендации по подготовке реферата 

Реферат – первая ступень на пути освоения навыков проведения научно-

исследовательской работы. Реферат является необходимым элементом самостоятельной 

работы обучающихся. Прежде чем проводить исследование, необходимо 

сориентироваться в проблеме и ознакомиться с опубликованными научными данными. 

Для этого и служит реферат, так как это работа с источниками информации по анализу, 

сравнению и обобщению данных, полученными другими исследователями по выбранной 

теме 

Важно, что в процессе написания реферата формируется собственный взгляд на 

проблему. 

Реферат акцентирует внимание на новых сведениях и определяет целесообразность 

обращения к данной теме. Работа должна быть посвящена углубленному анализу одной из 

изучаемых тем, причем важно обратить внимание на прикладной аспект выбранной 

тематики, то есть теоретический материал необходимо подкреплять экспериментальными 

данными, практическими ситуациями, примерами. 

Для написания реферата необходимо использовать материал одного - трех 

учебников и монографий, двух - пяти периодических изданий (журналов, газет). В целом 

для подготовки реферата должно быть использовано не менее пяти литературных 

источников. 

Содержание реферата ни в коем случае не должно воспроизводить или повторять 

содержание соответствующей лекции или глав учебника, а должно являться их 

продолжением и развитием. Выбирая тему реферата, исходите из своих личных научных 

интересов и потребностей, а также из реальных возможностей найти и изучить 

соответствующую литературу. Поощряются творчество в выборе темы реферата и 

самостоятельный поиск соответствующей литературы, при этом все же выбранная тема по 

содержанию не должна выходить за рамки учебного курса. Рефераты по иной тематике не 

засчитываются. 

Структура реферата 

Реферат содержит название, оглавление, введение, основную часть, выводы, 

заключение и список использованной литературы. 

Название реферата располагается на первом (титульном) листе. В названии должна 

быть отражена суть рассматриваемой проблемы. В нем содержатся ключевые слова 

(наименования понятий, явлений), связанные с изучаемой проблемой, и указания на 

тематические рамки, которыми вы собираетесь ограничиться в работе. Например, реферат 

не может называться «Экономика», поскольку такой заголовок ничего не говорит об 

изучаемой проблеме. Гораздо информативнее названия: «Эволюция экономических 

концепций и теорий», «Место экономической теории в системе экономических наук» и 

т.д. 

«Содержание» помещается на второй странице реферата и отражает его структуру. 

Введение начинается с третьей страницы и должно освещать следующие вопросы: 

- актуальность выбранной проблемы с точки зрения современной науки; 

- выявление проблемы, освещаемой в основной части реферата; 



- определение цели и задач данной работы. 

Цель реферата может заключаться в том, чтобы обобщить или сравнить различные 

подходы к рассмотрению проблемы, выявить наименее или наиболее изученные ее 

стороны, показать основной смысл исследовательского направления, наметить пути его 

дальнейшего развития. Задачи (их может быть несколько) отражают более детальное 

рассмотрение цели. В качестве задач могут выступать: анализ литературы по избранной 

теме, сравнение различных подходов к решению проблемы, исторический обзор, описание 

основных понятий исследования. 

В основной части реферата излагается предмет, которому посвящена тема работы. 

Она должна быть построена связно, последовательно раскрывая основные вопросы, 

касающиеся предмета исследования. Материал основной части целесообразно разделить 

на три примерно равные по объему части, но при этом в плане желательно отразить 

внутреннюю структуру каждой части, т.е. выделить в пунктах плана подпункты. Эти 

части должны иметь названия, зафиксированные в «Содержании» с отметкой соот-

ветствующей страницы, с которой начинается данная часть материала. Материал должен 

быть изложен строго по плану. Желательно, чтобы конкретные примеры, 

иллюстрирующие теоретический материал, представляли российский опыт. 

После определений, раскрытия научных теорий, приведения статистических 

данных, необходимо делать ссылки на первоисточники сразу по тексту, после приведения 

соответствующей информации. 

Выводы завершают основную часть. В них кратко излагаются основные результаты 

работы по пунктам, соответствующим задачам исследования и отражается ваше мнение о 

результатах сравнения или обобщения позиций авторов. В выводах должно быть 

показано, что цель вашего исследования достигнута. 

В заключении необходимо обобщить информацию, изложенную в основной части, 

выделить наиболее перспективные подходы к решению обозначенной проблемы. Здесь же 

можно сказать о путях дальнейшего ее исследования, о возможностях практического 

применения полученных результатов и т.д. 

Список литературы. Поиск необходимой научной литературы является важнейшей 

частью выработки навыков самостоятельной научной работы обучающегосяа и базовой 

основой любого научного исследования. Для этого требуется умение поиска информации 

по темам, ключевым словам и фамилиям авторов в библиотеке. Просматривая выбранную 

книгу, статью, монографию, автореферат диссертации, обратите внимание, на какие 

источники ссылается автор, возможно, их тоже стоит проанализировать. 

Общие требования к языку и стилю реферата 

Реферат является жанром, который относится к научному стилю. Для данного 

стиля характерна монологовая форма изложения, употребление специальной лексики 

(терминологии) и фразеологии. 

Логика изложения материала предполагает использование сложных 

синтаксических конструкций, между которыми создается упорядоченная связь. Чаще 

всего для такой связи употребляются вводные слова и словосочетания. 

1. Например, вводные конструкции, указывающие на связь мыслей: 

во-первых, во-вторых, в-третьих, с одной стороны, с другой стороны, 

следовательно, таким образом, кроме того, итак… и др. 

2. Вводные конструкции, указывающие на способы оформления мысли: 

иными словами, точнее, словом… и др. 

3. Вводные слова, указывающие на источник сообщения: 

по мнению…, по сведениям…, по данным…, на наш взгляд… и др. 

Стилевые черты, точность, научность, доказательность, исключают использование 

эмоциональной лексики. Стиль научного сообщения должен быть сухим, отстраненным, 

четким, по возможности без личностного отношения к излагаемому материалу. 



Требование к соблюдению научного стиля касается и употребления 

множественного числа вместо единственного для оформления речи того, от лица кого 

ведется монолог: 

Например: 

Целью нашего исследования является… 

Нами сформулированы следующие задачи… 

Нам представляется более убедительной следующая точка зрения… 

Оформляя свою работу, нужно помнить, что соответствие стилю научной работы, 

грамотное оформление, отсутствие речевых и грамматических ошибок, обязательное 

условие вашего успеха. 

Правила оформления реферата 

Рефераты должны быть выполнены на компьютере 14 шрифтом типа 

TimesNewRomanпри полуторном межстрочном интервале. Выравнивание текста по 

ширине. 

Каждая страница текста имеет поля: размер левого поля – 30 мм, правого – 20 мм, 

верхнего – 20 мм, нижнего – 20 мм. Абзацный отступ должен быть одинаковым и равен 

1,25 (по линейке). 

Титульный лист является первой страницей работы (номер на титульном листе не 

ставится) и заполняется по строго определенным правилам. На титульном листе 

последовательно, сверху вниз помещаются следующие реквизиты (жирным не 

выделяется): 

- полное наименование учебного заведения; 

- кафедра; 

- специальность; 

- название дисциплины; 

- тема работы (слово «тема» не пишется, само название набирается заглавными 

буквами 14 шрифтом типа TimesNewRoman); 

- сведения об исполнителе; 

- местонахождение вуза (г. Апатиты); 

- год написания работы (слово «год» не пишется) 

Нумерация страниц начинается с оглавления, которое обозначается цифрой 2. 

Далее весь последующий объем работы, включая библиографический список и 

приложения, нумеруется по порядку до последней страницы. Порядковый номер 

печатается вверху по середине. 

Оглавление отражает содержание и структуру работы и помещается после 

титульного листа. В оглавлении приводятся все разделы (главы) и подразделы 

(параграфы) работы, пронумерованные арабскими цифрами, и указываются страницы, с 

которых они начинаются. Указатель страницы, обозначенный буквой «С», ставится один 

раз в верхней части указателя страниц. содержание, введение, каждую главу, заключение, 

библиографический список, каждое приложение следует начинать с новой страницы. 

Параграфы продолжаются на текущей странице. Заголовки параграфов отделяются от 

основного текста пропуском строки. После заголовка на странице не должно быть менее 

трех строк текста, в противном случае надо начать текст вместе с заголовком на 

следующей странице. 

Все заголовки начинаются с заглавной буквы, точка в конце заголовка не ставится. 

Перенос слов в заголовках недопустим. Заголовки отделяются от основного текста 

пропуском строки. Заголовки не подчеркивать. Заголовок не должен быть последней 

строкой на странице. 

 

1.9. Методические рекомендации по подготовке опорного конспекта 

Опорный конспект позволяет обобщать и повторять необходимый теоретический 

материал. 



Необходимо помнить, что: 

1. Основа конспекта – тезис. 

2. Способ записи должен обеспечивать высокую скорость конспектирования. 

3. Нужны формы записи (разборчивость написания), ориентированные на быстрое 

чтение. 

4. Приёмы записи должны способствовать быстрому запоминанию (подчеркивание 

главной мысли, выделение другим цветом, схематичная запись в форме графика или 

таблицы). 

5. Конспект – это запись смысла, а не запись текста. Важной составляющей 

семантического свертывания при конспектировании является перефразирование, но он 

требует полного понимания речи. Перефразирование – это прием записи смысла, а не 

текста. 

6. Необходимо указывать библиографическое описание конспектируемого 

источника. 

7. Возможно в конспекте использование цитат, которые заключаются в кавычки, 

при этом рекомендуется на полях указать страницу, на которой находится изречение 

автора. 

Способы конспектирования. 

Тезисы — это кратко сформулированные основные мысли, положения изучаемого 

материала. Тезисы лаконично выражают суть читаемого, дают возможность раскрыть 

содержание. Приступая к освоению записи в виде тезисов, полезно в самом тексте 

отмечать места, наиболее четко формулирующие основную мысль, которую автор 

доказывает (если, конечно, это не библиотечная книга). Часто такой отбор облегчается 

шрифтовым выделением, сделанным в самом тексте. 

Линейно-последовательная запись текста. При конспектировании линейно — 

последовательным способом целесообразно использование плакатно-оформительских 

средств, которые включают в себя следующие: 

- сдвиг текста конспекта по горизонтали, по вертикали; 

-· выделение жирным (или другим) шрифтом особо значимых слов; 

- использование различных цветов; 

- подчеркивание; 

- заключение в рамку главной информации. 

Способ «вопросов - ответов». Он заключается в том, что, поделив страницу 

тетради пополам вертикальной чертой, конспектирующий в левой части страницы 

самостоятельно формулирует вопросы или проблемы, затронутые в данном тексте, а в 

правой части дает ответы на них. Одна из модификаций способа «вопросов - ответов» — 

таблица, где место вопроса занимает формулировка проблемы, поднятой автором 

(лектором), а место ответа - решение данной проблемы. Иногда в таблице могут появиться 

и дополнительные графы: например, «мое мнение» и т.п. 

Схема с фрагментами — способ конспектирования, позволяющий ярче выявить 

структуру текста, — при этом фрагменты текста (опорные слова, словосочетания, 

пояснения всякого рода) в сочетании с графикой помогают созданию рационально - 

лаконичного конспекта. 

Простая схема — способ конспектирования, близкий к схеме с фрагментами, 

объяснений к которой конспектирующий не пишет, но должен уметь давать их устно. 

Этот способ требует высокой квалификации конспектирующего. В противном случае 

такой конспект нельзя будет использовать. 

Параллельный способ конспектирования. Конспект оформляется на двух листах 

параллельно или один лист делится вертикальной чертой пополам и записи делаются в 

правой и в левой части листа. Однако лучше использовать разные способы 

конспектирования для записи одного и того же материала. 



Комбинированный конспект — вершина овладения рациональным 

конспектированием. При этом умело используются все перечисленные способы, сочетая 

их в одном конспекте (один из видов конспекта свободно перетекает в другой в 

зависимости от конспектируемого текста, от желания и умения конспектирующего). 

Именно при комбинированном конспекте более всего проявляется уровень подготовки и 

индивидуальность обучающегося. 

Общие рекомендации обучающимся по составлению конспекта: 

1. Определите цель составления конспекта. 

2. Читая изучаемый материал в первый раз, разделите его на основные смысловые 

части, выделите главные мысли, сформулируйте выводы. 

3. Если составляете план - конспект, сформулируйте названия пунктов и 

определите информацию, которую следует включить в план-конспект для раскрытия 

пунктов плана. 

4. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) 

последовательно и кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат. 

5. Включайте в конспект не только основные положения, но и обосновывающие их 

выводы, конкретные факты и примеры (без подробного описания). 

6. Составляя конспект, записывайте отдельные слова сокращённо, выписывайте 

только ключевые слова, делайте ссылки на страницы конспектируемой работы, 

применяйте условные обозначения. 

7. Чтобы форма конспекта отражала его содержание, располагайте абзацы 

«ступеньками», подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте разнообразные 

способы подчеркивания, используйте карандаши и ручки разного цвета. 

8. Отмечайте непонятные места, новые слова, имена, даты. 

9. При конспектировании старайтесь выразить авторскую мысль своими словами. 

Стремитесь к тому, чтобы один абзац авторского текста был передан при 

конспектировании одним, максимум двумя предложениями. 

Советы составлению конспекта: 

1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непонятные 

слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта; 

2. Выделите главное, составьте план; 

3. Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию 

автора; 

4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании 

старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно. 

5. Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость 

мысли. 

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их 

доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого 

предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и 

выразительности написанного. Число дополнительных элементов конспекта должно быть 

логически обоснованным, записи должны распределяться в определенной 

последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для уточнения и 

дополнения необходимо оставлять поля. 

Овладение навыками конспектирования требует от обучающихся 

целеустремленности, повседневной самостоятельной работы. 

 

1.10.  Методические рекомендации по подготовке к сдаче экзамена 

Подготовка к зачету  способствует закреплению, углублению и обобщению знаний, 

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

задач. Готовясь к зачету, обучающийся ликвидирует имеющиеся пробелы в знаниях, 



углубляет, систематизирует и упорядочивает свои знания. На зачете обучающийся  

демонстрирует то, что он приобрел в процессе изучения дисциплины. 

В условиях применяемой в МАГУ балльно-рейтинговой системы подготовка к 

зачету включает в себя  самостоятельную и аудиторную работу обучающегося в течение 

всего периода изучения дисциплины  и непосредственную подготовку в дни, 

предшествующие зачету  по разделам и темам дисциплины.  

При подготовке к зачету  обучающимся целесообразно использовать не только 

материалы лекций, а и  рекомендованные преподавателем правовые акты, основную и 

дополнительную литературу.  

При подготовке к промежуточной аттестации целесообразно: 

 внимательно изучить перечень вопросов и определить, в каких источниках 

находятся сведения, необходимые для ответа на них; 

 внимательно прочитать рекомендованную литературу; 

 составить краткие конспекты ответов (планы ответов). 

Качество учебной работы обучающихся преподаватель оценивает с 

использованием технологической карты дисциплины, размещенной на сайте МАГУ. 

 

Планы практических занятий 

Занятие 1: Понятие, природа и сущность государственного управления 

План: 

1. Субъект, объект, содержание государственного и муниципального управления. 

2. Институты, формы и методы в государственном и муниципальном управлении. 

Основные понятия и определения, необходимые для усвоения 

Государственное управление, муниципальное управление, специфические черты 

государственного и муниципального управления, объекты и субъекты государственного 

управления, принципы государственного и муниципального управления, методы 

государственного и муниципального управления. 

Вопросы для самопроверки 

1. Чем различаются государственное управление и муниципальное управление? 

2. Каковы свойства государственного (муниципального) управления?  

3. На каких основных принципах основано государственное (муниципальное) 

управление? 

4. Чем различаются общие и специальные принципы государственного 

(муниципального) управления? 

5. Каковы проблемы государственного (муниципального) управления? 

 

Литература: 
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Занятие 2: Правовые основы российской государственности 

План: 

1.  Конституция РФ и основы конституционного строя 

2. ФЗ «О Конституционном суде Российской Федерации»;  

3. ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и др. 
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Занятие 3. Территориальная организация государственной власти. 

Особенности государственного устройства РФ. 

 

План: 

1. Государственное управление и государственная власть. 

2. Государство как общественно-историческое явление. Теоретические подходы к 

возникновению и толкованию сущности государства. 

3. Территориальное устройство государства, Федеративное устройство Российской 

Федерации. 

4. Признаки и функции государства. 

5. Важнейшие закономерности функционирования системы государственного 

управления: полезность, опережающее развитие, проявление  синергетического эффекта,  

адаптивность,  стабильность, взаимодействие с внешней общественной средой. 

6. Организация государственного управления на уровне субъекта РФ. 

7. Высшее должностное лицо субъекта РФ 

8. Законодательные органы власти субъектов РФ 

9. Организация исполнительных органов государственной власти в субъектах  

10. Взаимодействие федеральных и региональных органов государственной власти 

в России. 

Основные понятия и определения, необходимые для усвоения 

Государственная власть, понятие «государство», элементы государства, признаки 

государства, внешние функции государства, внутренние функции государства, территория 

государства, унитарное государство, федерация, конфедерация. Федерация. Суверенитет. 

Политическая автономия. Административная автономия. Высшее должностное лицо 

субъекта РФ.Президент республики в составе Российской Федерации. Губернатор.  

органы  власти  субъектов  РФ.  Исполнительные органы государственной власти в 

субъектах РФ. 

Вопросы для самопроверки 

1. Какие подходы к определению понятия «государство» существуют? 

2. Каковы основные признаки государства? 

3. Что значит суверенитет государства? 

4. Какие формы территориального устройства государства выделяют в настоящее 

время? 

5. Какие основные черты характерны для большинства федеративных государств в 

настоящее время?  

6. Каковы общие принципы организации системы государственной власти в 

субъектах РФ? 

7. В чем заключается специфика организации государственной власти в субъектах 

РФ (поясните на конкретных примерах)? 

8. Каковы принципы взаимодействия территориальных подразделений 

федеральных органов исполнительной власти с органами исполнительной власти 

субъектов РФ? 

9. Каковы особенности организации деятельности законодательной 

(представительной) власти субъекта РФ? 
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10. Какие основные составляющие правового статуса Президентовреспублик в 

составе РФ Вы знаете? Охарактеризуйте их. 
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Занятие 4. Органы государственной власти. Структура и компетенция 

органов законодательной, исполнительной и судебной власти РФ 

План: 

1. Роль законодательной власти и ее органов в государственном управлении. 

2. Правительство РФ и система федеральных органов исполнительной власти. 

3. Территориальные органы федеральных органов исполнительной власти. 

4. Судебная власть в России. 

5. Задачи государственных органов в плане регулирования национальной 

экономики. 

6. Институт Президента Российской Федерации. 

7. Конституционный статус главы государства в странах различной формы 

правления. 

8. Роль Президента РФ в управлении государством. 

Основные понятия и определения, необходимые для усвоения 

Представительная власть. Парламент. Федеральное Собрание РФ. Совет 

Федерации. Государственная Дума РФ. Правительство РФ. Судебная власть. Судебная 

система РФ. Суды РФ. Конституционный Суд РФ. Верховный Суд РФ. Президент РФ. 

Символы Президента РФ. Полномочия Президента РФ. 

Вопросы для самопроверки  

1. От чего зависит и каков порядок формирования парламента в различных 

представительных демократиях? 

2. Охарактеризуйте Федеральное Собрание РФ в совокупности его функций и 

полномочий (обеих палат: единые и различающиеся). 

3. Чем отличается порядок формирования правительства в странах с президентской 

формой правления от способа создания правительства в станах с парламентской формой 

правления? 

4. В чем проявляется конституционно-правовой статус Правительства РФ в 

совокупности его компетенции, функций, полномочий? 

5. Какие органы государственной власти РФ отвечают за экономическое развитие?  

6. Какие основные черты характерны для государственной власти? 

7. Какие принципы организации и функционирования государственной власти в 

современном демократическом обществе Вы знаете? 

8. Какова система федеральных органов государственной власти в РФ? 

9. Какие основные составляющие правового статуса Президента РФ Вы знаете? 

Охарактеризуйте их. 

10. Какие функции возложены Конституцией РФ на Президента РФ? 
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Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации» (с послед. измен. и 

дополн.)– Электрон. дан. – М.: Справ.-правовая система «Консультант Плюс». – Режим 

доступа: http: //www.consultant.ru 

7. Указ Президента Российской Федерации от 20 мая 2004 года № 649  «О 

структуре федеральных органов исполнительной власти» (с послед. измен. и дополн.)– 

Электрон. дан. – М.: Справ.-правовая система «Консультант Плюс». – Режим доступа: 

http: //www.consultant.ru 

 

Занятие 5. Местное самоуправление в Российской Федерации 

План: 

1. Место и роль местного самоуправления и муниципального управления в 

социально-политической и социально-экономической системах российского государства и 

общества. 

2. Модели местного самоуправления. Понятие и принципы местного 

самоуправления. 

3. Непосредственное участие граждан в местном самоуправлении: сущность, виды, 

организационно-правовые формы. 

4. Территориальная и организационная структура местного самоуправления в РФ (в 

соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в РФ»). 

5. Муниципальная деятельность и муниципальная политика. Специфика 

муниципального управления. 

Основные понятия и определения, необходимые для усвоения 

Народовластие. Самоуправление. Местное самоуправление. Местное 

самоуправление как основа конституционного строя. Местное самоуправление как право 

населения на самостоятельное решение вопросов местного значения. Принципы местного 

самоуправления. Предметы ведения местного самоуправления. Полномочия местного 

самоуправления. 

Вопросы для самопроверки 

1. Как определяется местное самоуправление в российской версии Европейской 

Хартии местного самоуправления? 

2. Какие положения о местном самоуправлении содержатся в Конституции 

Российской Федерации? 

https://urait.ru/uploads/pdf_review/99324D75-1AA9-473D-9D1A-C083F9019308


3. Как соотносятся понятия «местное самоуправление» и «муниципальное 

управление»? 

4. Предусмотрен ли принцип разделения властей для органов местного 

самоуправления Конституцией Российской Федерации? 

5. Какие общественные отношения подлежат регулированию при осуществлении 

муниципального управления? 

Литература: 

1. Государственное и муниципальное управление. В 2 ч. Часть 2. Муниципальное 

управление : учебник и практикум для академического бакалавриата / С. Е. Прокофьев [и 

др.] ; под ред. С. Е. Прокофьева, О. В. Паниной, С. Г. Еремина, Н. Н. Мусиновой. — М. : 

Издательство Юрайт, 2017. — 194 с. [Электронный ресурс]. - URL: 

https://urait.ru/uploads/pdf_review/8F2E17E8-CF8C-4A11-89DB-DD22BCF3C0F3. С.36-63. 

 

Занятие 6. Правовые основы местного самоуправления 

План: 

1. Правовые основы деятельности органов местного самоуправления.  

2. Европейская хартия местного самоуправления.  

3. Особенности правового регулирования местного самоуправления в Российской 

Федерации. Особенности организации местной власти в период до августа 1991 года 

(Советская модель осуществления местного самоуправления). 

4. Порядок подготовки, принятия и вступления в силу муниципальных правовых 

актов. Устав муниципального образования. 

 

Литература: 

1. Федеральный Закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с послед. измен. и 

дополн.)– Электрон. дан. – М. : Справ.-правовая система «КонсультантПлюс». – Режим 

доступа: http: //www.consultant.ru 

 

Занятие 7. Организационные основы местного самоуправления 

План: 

1. Модели местного самоуправления в РФ.  

2. Состав органов местного самоуправления, их задачи и формы.  

3. Организационная структура местной (городской, районной, поселковой) 

администрации: принципы, методы построения и основные элементы.  

 

Литература: 

1. Государственное и муниципальное управление. В 2 ч. Часть 2. Муниципальное 

управление : учебник и практикум для академического бакалавриата / С. Е. Прокофьев [и 

др.] ; под ред. С. Е. Прокофьева, О. В. Паниной, С. Г. Еремина, Н. Н. Мусиновой. — М. : 

Издательство Юрайт, 2017. — 194 с. [Электронный ресурс]. - URL: 

https://urait.ru/uploads/pdf_review/8F2E17E8-CF8C-4A11-89DB-DD22BCF3C0F3. С.88-121. 

 

Занятие 8.  Государственная и муниципальная служба в России 

План: 

1. Право поступления на гражданскую службу. Требования к кандидату, 

установленные российским законодательством. 

2. Поступление на гражданскую службу и замещение должности гражданского 

служащего по конкурсу. 

3. Отстранение от занимаемой должности гражданской службы. 

4. Государственная должность и должность государственной службы, их различие 

 

https://urait.ru/uploads/pdf_review/8F2E17E8-CF8C-4A11-89DB-DD22BCF3C0F3


Литература: 

1. Прокофьев, С. Е. Государственная и муниципальная служба : учебник и 

практикум для прикладного бакалавриата / С. Е. Прокофьев, Е. Д. Богатырев, С. Г. 

Еремин. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 302 с. 

[Электронный ресурс]. - URL: https://urait.ru/uploads/pdf_review/33A0C17A-1736-4F48-

A06C-852D1898DBBE. С.10-63, 177-228. 

2. Федеральный Закон от от 27.05.2003 N 58-ФЗ «О системе государственной 

службы Российской Федерации» – Электрон. дан. – М. : Справ.-правовая система 

«КонсультантПлюс». – Режим доступа: http: //www.consultant.ru 

3.Федеральный Закон от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в 

Российской Федерации» (с послед. измен. и дополн.)– Электрон. дан. – М.: Справ.-

правовая система «КонсультантПлюс». – Режим доступа: http: //www.consultant.ru 

4.Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32  «О 

государственных должностях Российской Федерации» (с послед. измен. и дополн.)– 

Электрон. дан. – М.: Справ.-правовая система «КонсультантПлюс». – Режим доступа: http: 

//www.consultant.ru 

Содержание самостоятельной работы  
Номер 

темы 
Тема Темы для самостоятельной работы 

1.  
Понятие, природа  и сущность 

государственного управления 

Уровни и ветви власти. Соотношение 

государственного и муниципального 

управления в России 

2.  
Правовые основы российской 

государственности 

Конституция РФ и ее последние изменения 

3.  

Территориальная организация 

государственной власти. 

Особенности государственного 

устройства РФ. 

Современное административно-

территориальное устройство РФ: причины 

изменений 

4.  

Органы государственной власти. 

Структура и компетенция органов 

законодательной, исполнительной 

и судебной власти РФ 

Принципы федеративного устройства 

государства. 

Основные тенденции развития судебной 

системы. 

5.  
Местное самоуправление в 

Российской Федерации  

Модели организации местного управления 

в РФ.  

6.  
Правовые основы местного 

самоуправления 

Основополагающий закон местного 

самоуправления.  

7.  

Организационные основы 

местного самоуправления 

Формы общественной самоорганизации 

населения. 

Взаимодействие общественного 

самоуправления и органов публичной 

власти. 

8.  
Государственная и муниципальная 

служба в России 

Конфликт интересов на государственной и 

муниципальной службе 
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