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1. Методические рекомендации. 

 
1.1. 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. 

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; 
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– 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). 

 
1.2. 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 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. 

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 филиала 
МАГУ. 

 
1.3. Методические рекомендации по подготовке реферата 
Реферат по данному курсу подготавливается студентами, временно 

освобожденными от занятий по состоянию здоровья. 
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 



 3

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, 
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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.  


