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1. Методические рекомендации. 

 
Приступая к изучению дисциплины, студенту необходимо внимательно 

ознакомиться с тематическим планом занятий, списком рекомендованной литературы. 
Следует уяснить последовательность выполнения индивидуальных учебных заданий. 
Самостоятельная работа студента 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 студенты выполняют следующие задания:  
- изучают рекомендованную научно-практическую и учебную литературу; 
- выполняют задания, предусмотренные для самостоятельной работы.  
Основными видами аудиторной работы студентов являются лекции и практические 

занятия.  
 
1.1.  Методические рекомендации по организации работы студентов 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 практическое занятие и указания на самостоятельную работу.  

Знакомство с дисциплиной происходит уже на первой лекции, где от студента 
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 студенту 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 студента. 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 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 студент 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 студентам.  
 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). 
 

1.3.  Методические рекомендации по подготовке к сдаче зачета 
 

Подготовка к зачету способствует закреплению, углублению и обобщению знаний, 
получаемых, в процессе обучения, а также применению их к решению практических задач. 
Готовясь к экзамену, обучающийся ликвидирует имеющиеся пробелы в знаниях, углубляет, 
систематизирует и упорядочивает свои знания. На экзамене обучающийся  демонстрирует 
то, что он приобрел в процессе изучения дисциплины. 

В условиях применяемой в МАГУ балльно-рейтинговой системы подготовка к 
экзамену  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). 

            Допуском к зачету является выполнение контрольной работы, задания к которой 
преподаватель выдает в конце занятий. Контрольная работа сдается на кафедру за две 
недели до начала сессии. 

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает с использованием 
технологической карты дисциплины, размещенной на сайте МАГУ. 
 

1.4.  Методические рекомендации для подготовки реферата 
 

Реферат по данному курсу подготавливается студентом самостоятельно, должен 
носить творческий характер, по своему содержанию и оформлению быть приближенным к 
научному исследованию. При этом исполнитель может выбрать его тему из предложенной 
тематики. Также следует принимать во внимание свои научные и профессиональные 
интересы, связывая содержание реферата с задачами конкретной организации (например, 
той, где работал или работает студент).  

В обоснованных случаях тема может быть избрана студентом вне тематического 
списка рефератов. При подготовке реферата студенту предварительно следует подобрать 
различные литературные, периодические, нормативные и другие источники и материалы, 
систематизируя и обобщая при этом нужную информацию по теме. Необходимо 
осуществлять творческий подход к использованию собранной информации, критически 
оценивая отражаемые в источниках сведения и данные. Представляется важным раскрыть 
не только теоретическое состояние дел по рассматриваемому вопросу, а на примерах 
конкретной организации дать его решения с обоснованием прогрессивных и перспективных 
направлений совершенствования.  

Общие требования к рефератам:   
- логическая последовательность и четкость изложения материала;   
- краткость и точность формулировок, исключающих возможность неоднозначного 

толкования;  
- убедительность аргументации;   
- конкретность изложения материала и результатов работы;   
- информационная выразительность;   
- достоверность;   
- достаточность и обоснованность выводов. 

Структурно в реферат в общем случае должны входить:  титульный лист;  
содержание (оглавление);  основная часть;  заключение;  список использованных 
источников;  приложения. 

 Титульный лист является первым листом (страницей) реферата. 
Содержание (оглавление) должно включать перечень всех имеющихся в тексте 

реферата наименований разделов, подразделов и пунктов с соответствующими номерами. 
Справа от наименований разделов, подразделов и пунктов необходимо указывать номера 
страниц (листов), на которых они начинаются.  

Введение должно содержать материалы по обоснованию актуальности избранной 
темы в целом и применительно к конкретному предприятию, организации. Наряду с этим в 
нем должны быть четко и кратко определены, обоснованы и сформулированы цели и 
задачи реферата. Объем введения, как правило, не должен превышать 2 страниц.  

Основная часть реферата должна содержать необходимые материалы 10 для 
достижения поставленной целей и задач, решаемых в процессе выполнения работы. Всю 
основную часть целесообразно подразделить на разделы, подразделы и пункты. Каждому 



разделу и подразделу, а в ряде случаев и пунктам необходимо давать наименования, 
отражающие их содержание. Заголовка «Основная часть» в реферате не должно быть.  

Все разделы, подразделы и пункты основной части нумеруются арабскими цифрами 
с точкой (например, пункт 2 подраздела 1, раздела 1 должен иметь номер «1.1.2.»). 

 В общем плане состав разделов основной части типового реферата может быть 
примерно следующим:  

1) Теоретический раздел, раскрывающий на основе обобщения материалов 
различных источников сущность и тенденции развития теории исследуемого вопроса темы, 
методов и методик его исследования.  

2) Аналитический раздел, содержащий критический анализ возможных методов 
исследования предмета и объекта темы реферата и устанавливающий их недостатки, 
ограничения в применении, потенциальные достоинства, перспективные возможные 
области практического использования. При этом следует осуществить выбор, обосновать и 
раскрыть особенности тех методов и методик исследования, которые необходимо 
использовать для достижения целей и решения задач реферата.  

3) Практический раздел, предусматривающий проведение на базе конкретной (или 
при отсутствии такой возможности на примере условной) системы (подсистемы, элемента) 
управления предприятия, организации их анализ, оценку состояния дел, выявление путей и 
разработку предложений по совершенствованию объекта темы реферата.  

Каждый из перечисленных выше разделов должен иметь конкретное наименование, 
привязанное к теме реферата.  

Объем основной части должен составлять примерно 14-20 страниц.  
Заключение должно содержать краткие выводы по результатам всей работы, 

включая итоги определения эффективности использования предложений, представленных в 
реферате. Целесообразно привести перспективы работ по рассмотренному в реферате 
вопросу. Объем - не более 2 страниц.  

Приложения могут включать вспомогательные материалы, которые были 
необходимы для обоснования каких-либо решений и предложений (например, 
действующие методики, инструкции, положения, копии документов и т.п.). Каждое 
приложение следует размещать с новой страницы с указанием в правом верхнем углу слова 
«ПРИЛОЖЕНИЕ», написанного (напечатанного) прописными буквами. Любое приложение 
должно иметь свой содержательный заголовок. Все приложения нумеруются буквами 
алфавита (например, «ПРИЛОЖЕНИЕ А» и т.д.).  

Список использованной литературы включает перечень литературы, инструкций, 
статей из журналов, стандартов и т.п., использованных при подготовке реферата. 
Источники более целесообразно располагать в алфавитном порядке. Сведения о них 
необходимо давать в соответствии с требованиями, предъявляемыми к описанию 
произведений печати в библиографических и информационных изданиях.  

Техническое оформление текста реферата должно осуществляться машинописным 
способом. Межстрочные интервалы должны допускать возможность вносить дополнения и 
изменения в текст (на пишущей машинке лучше печатать текст через 2 интервала, а на 
принтере 14-м шрифтом - полуторным). Текст желательно располагать на одной стороне 
каждого листа бумаги формата 210х297 мм (А4), соблюдая поля: левое - не менее 30 мм, 
правое - не менее 10 мм, верхнее и нижнее - не менее 20 мм.  

 

1.5  Методические рекомендации по выполнению контрольной работы  

Контрольная работа – самостоятельный труд студента,  который способствует 
углублённому изучению пройденного материала.  

Цель выполняемой работы: 
- получить дополнительные знания; 



Основные задачи выполняемой работы: 
1) закрепление полученных ранее теоретических знаний; 
2) выработка навыков самостоятельной работы; 
Весь процесс написания контрольной работы можно условно разделить на 

следующие этапы: 
а) выбор темы и составление предварительного плана работы; 
б) сбор научной информации, изучение литературы; 
в) анализ составных частей проблемы, изложение темы; 
г) обработка материала в целом. 
 В содержании контрольной работы необходимо показать знание рекомендованной 

литературы по данной теме, но при этом следует правильно пользоваться 
первоисточниками, избегать чрезмерного цитирования. При использовании цитат 
необходимо указывать точные ссылки на используемый источник: указание автора 
(авторов), название работы, место и год издания, страницы. 

 Контрольная работа излагается логически последовательно, грамотно и разборчиво. 
Она обязательно должна иметь титульный лист. Он содержит название высшего учебного 
заведения, название темы или номер варианта, фамилию, инициалы, учёное звание и 
степень научного руководителя, фамилию, инициалы автора, номер группы. На следующем 
листе приводится содержание контрольной работы. Оно включает в себя: введение, 
название вопросов, заключение, список литературы. 

Оформление контрольной работы 
- объем контрольной работы задается преподавателем 
(например, при выполнении  контрольных работ по профессиональным модулям может 
использоваться большое количество таблиц, графиков, приложений, увеличивающих объем 
работы). 
-  текст работы должен выполняться на белой бумаге формата А4, на одной стороне листа. – 
работа выполняется в рукописном или печатном виде, в зависимости от требований 
преподавателя.  
- нумерация страниц должна быть сквозной для текста и приложений, начинаться с 
титульного листа (на титульном листе номер страницы не проставляется) , проставляться в 
правом нижнем углу арабскими цифрами без точки. 
- термины и определения должны быть едиными во всей контрольной работе; 
- текст работы при необходимости разбивается на главы, пункты и подпункты( названия 
глав печатаются прописными буквами по центру страницы без абзацного отступа; названия 
пунктов и подпунктов печатаются строчными буквами (кроме первой прописной) и 
помещаются с абзацного отступа; каждая глава должна начинаться с новой страницы, 
отдельные пункты и подпункты в пределах одной главы на новую страницу не 
переносятся);  
- если заголовок включает несколько предложений, его разделяют точками (переносы слов 
в заголовках не допускаются; расстояние между заголовком и текстом –2 компьютерных 
полуторных интервала; расстояние между последней строкой текста и последующим 
названием пункта (подпункта) должно быть равно двум компьютерным полуторным 
интервалам).  

По всем возникшим вопросам студенту следует обращаться за консультацией к 
преподавателю. Согласно учебному плану, студенты заочной формы обучения  выполняют 
контрольные работы в сроки, установленные учебным графиком,  она должна быть сдана не 
позднее, чем за две недели до сессии. Студент допускается к сдаче зачета или экзамена при 
положительной аттестации контрольной работы. 

 
1.6  Методические рекомендации по подготовке опорного конспекта  
Студентам необходимо ознакомиться: с содержанием рабочей программы 

дисциплины, с целями и за дачами дисциплины, ее связями с другими дисциплинами 



образовательной программы, методическими разработками по данной дисциплине, 
имеющимися на образовательном портале и сайте кафедры. 

Изучение дисциплины требует систематического и последовательного накопления 
знаний, следовательно, пропуски отдельных тем не позволяют глубоко освоить предмет. 
Именно поэтому контроль над систематической работой студентов всегда находится в 
центре внимания кафедры. Студентам необходимо иметь полный конспект лекций, 
прочитанных в аудиторные часы и тем, теоретического материала, освоивших 
обучающимися самостоятельно.  

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к основным 
литературным источникам. Если разобраться в материале опять не удалось, то обратитесь к 
преподавателю на практических занятиях.  

Основные требования к содержанию опорного конспекта: полнота  (в нем должно 
быть отражено все содержание вопроса) и логически обоснованная последовательность 
изложения. 

Основные требования к форме записи опорного конспекта:  
1) Лаконичность.  
Опорный конспект должен быть минимальным, чтобы его можно было воспроизвести 

за 6 – 8 минут. По объему он должен составлять примерно один полный лист.  
2) Структурность. 
Весь материал должен располагаться малыми логическими блоками, т.е.  должен 

содержать несколько отдельных пунктов, обозначенных номерами или строчными 
пробелами. 

3) Акцентирование. 
Для лучшего запоминания основного смысла опорного конспекта, главную идею 

выделяют рамками различных цветов, различным шрифтом, различным расположением 
слов (по вертикали, по диагонали).  

4) Унификация. 
При составлении опорного конспекта используются определённые аббревиатуры и 

условные знаки, часто повторяющиеся в курсе данного предмета.  
5) Оригинальность. 
Опорный конспект должен быть оригинален по форме, структуре, графическому 

исполнению, благодаря чему, он лучше сохраняется в памяти. Он должен быть наглядным 
и понятным.  

6) Взаимосвязь. 
Текст опорного конспекта должен быть взаимосвязан с текстом учебника, что также 

влияет на усвоение материала. 
 

 


