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 Введение 
Самостоятельная работа  - планируемая учебная, учебно-исследовательская, 

научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во внеаудиторное (аудиторное) 
время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 
непосредственного участия (при частичном непосредственном участии преподавателя, 
оставляющем ведущую роль за  работой студентов). 

Самостоятельная работа студентов в ВУЗе является важным видом учебной и 
научной деятельности студента. Она должна стать эффективной и целенаправленной 
работой студента.  

Концепцией модернизации российского образования определены основные задачи 
профессионального образования – «подготовка квалифицированного работника 
соответствующего уровня и профиля, конкурентоспособного на рынке труда, 
компетентного, ответственного, свободно владеющего своей профессией и 
ориентированного в смежных областях деятельности, способного к эффективной работе 
по специальности на уровне мировых стандартов, готового к постоянному 
профессиональному росту, социальной и профессиональной мобильности».  

Решение этих задач невозможно без повышения роли самостоятельной работы 
студентов над учебным материалом, усиления ответственности преподавателей за 
развитие навыков самостоятельной работы, за стимулирование профессионального роста 
студентов, воспитание творческой активности и инициативы.  

К современному специалисту общество предъявляет достаточно широкий перечень 
требований, среди которых немаловажное значение имеет наличие у выпускников 
определенных способностей и умения самостоятельно добывать знания из различных 
источников, систематизировать полученную информацию, давать оценку конкретной 
финансовой ситуации. Формирование такого умения происходит в течение всего периода 
обучения через участие студентов в практических занятиях, выполнение контрольных 
заданий и тестов, написание курсовых и выпускных квалификационных работ. При этом 
самостоятельная работа студентов играет решающую роль в ходе всего учебного 
процесса.  

Формы самостоятельной работы студентов разнообразны. Они включают в себя:  
  изучение и систематизацию официальных государственных документов - 

законов, постановлений, указов, нормативно-инструкционных и справочных материалов с 
использованием информационно-поисковых систем «Консультант-плюс», «Гарант», 
глобальной сети «Интернет»;  

 изучение учебной, научной и методической литературы, материалов 
периодических изданий с привлечением электронных средств официальной, 
статистической, периодической и научной информации;  

 подготовку докладов и рефератов, написание курсовых и выпускных 
квалификационных работ;  

 участие в работе научных студенческих конференций, комплексных 
научных исследованиях.  

1. Цели и основные задачи СРС 
Ведущая цель организации и осуществления СРС должна совпадать с целью 

обучения студента – подготовкой выпускника с высшим образованием. При организации 
СРС важным и необходимым условием становятся формирование умения 
самостоятельной работы для приобретения знаний, навыков и возможности организации 
учебной и научной деятельности.  

Целью самостоятельной работы студентов является овладение фундаментальными 
знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности по профилю, опытом 
творческой, исследовательской деятельности. Самостоятельная работа студентов 
способствует развитию самостоятельности, ответственности и организованности, 
творческого подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня. 



Задачами СРС являются:  
 систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и 

практических умений студентов; 
  углубление и расширение теоретических знаний; 
 формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу;  
 развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;  
 формирование самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;  
 развитие исследовательских умений; 
  использование материала, собранного и полученного в ходе 

самостоятельных занятий на семинарах, на практических и лабораторных занятиях, при 
написании курсовых и выпускной квалификационной работ, для эффективной подготовки 
к итоговым зачетам и экзаменам.  

2.  Виды самостоятельной работы 
В образовательном процессе высшего  профессионального образовательного 

учреждения выделяется два вида самостоятельной работы – аудиторная, под 
руководством преподавателя, и внеаудиторная. Тесная взаимосвязь этих видов работ 
предусматривает дифференциацию и эффективность результатов ее выполнения и зависит 
от организации, содержания, логики учебного процесса (межпредметных связей, 
перспективных знаний и др.): 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных 
занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная  самостоятельная работа выполняется студентом по заданию 
преподавателя, но без его непосредственного участия. 

Основными видами самостоятельной работы студентов без участия преподавателей 
являются:  

 формирование и усвоение содержания конспекта лекций на базе 
рекомендованной лектором учебной литературы, включая информационные 
образовательные ресурсы (электронные учебники, электронные библиотеки и др.);  

 написание рефератов;  
 подготовка к семинарам и лабораторным работам, их оформление;  
 составление аннотированного списка статей из соответствующих журналов 

по отраслям знаний (педагогических, психологических, методических и др.);  
 подготовка рецензий на статью, пособие;  
 выполнение микроисследований;  
 подготовка практических разработок;  
 выполнение домашних заданий в виде решения отдельных задач, 

проведения типовых расчетов, расчетно-компьютерных и индивидуальных работ по 
отдельным разделам содержания дисциплин и т.д.;  

 компьютерный текущий самоконтроль и контроль успеваемости на базе 
электронных обучающих и аттестующих тестов.  

Основными видами самостоятельной работы студентов с участием преподавателей 
являются:  

 текущие консультации;  
 коллоквиум как форма контроля освоения теоретического содержания 

дисциплин;  
 прием и разбор домашних заданий (в часы практических занятий);  
 прием и защита лабораторных работ (во время проведения л/р);  
 выполнение курсовых работ (проектов) в рамках дисциплин (руководство, 

консультирование и защита курсовых работ;  



 выполнение научно-исследовательских работ (руководство, 
консультирование и защита НИРС);  

 прохождение и оформление результатов практик (руководство и оценка 
уровня сформированности профессиональных умений и навыков);  

 выполнение выпускной квалификационной работы (руководство, 
консультирование и защита выпускных квалификационных работ) и др. 

3. Организация СРС 
Методика организации самостоятельной работы студентов зависит от структуры, 

характера и особенностей изучаемой дисциплины, объема часов на ее изучение, вида 
заданий для самостоятельной работы студентов, индивидуальных качеств студентов и 
условий учебной деятельности. 

     Процесс организации самостоятельной работы студентов включает в себя 
следующие этапы: 

 подготовительный (определение целей,  составление программы, подготовка 
методического обеспечения, подготовка оборудования); 

 основной  (реализация программы, использование приемов поиска 
информации, усвоения, переработки, применения, передачи знаний, фиксирование 
результатов, самоорганизация процесса работы); 

 заключительный (оценка значимости и анализ результатов, их 
систематизация, оценка эффективности программы и приемов работы, выводы о 
направлениях оптимизации труда). 

 

4.Деятельность студентов по формированию и развитию навыков учебной  
самостоятельной работы 

В процессе  самостоятельной работы студент приобретает навыки 
самоорганизации, самоконтроля, самоуправления, саморефлексии и становится активным 
самостоятельным субъектом учебной деятельности. 

Выполняя самостоятельную  работу под контролем преподавателя  
студент должен: 
 освоить минимум содержания, выносимый на самостоятельную работу студентов 

и предложенный преподавателем в соответствии с федеральными государственными 
образовательными стандартами по данной дисциплине. 

 планировать самостоятельную работу в соответствии с графиком 
самостоятельной работы, предложенным преподавателем.  

 самостоятельную работу студент должен осуществлять в организационных 
формах, предусмотренных учебным планом и рабочей программой преподавателя. 

  выполнять самостоятельную работу и отчитываться по ее результатам в 
соответствии с графиком представления результатов,  видами и сроками отчетности по 
самостоятельной работе студентов. 

студент может: 
сверх предложенного преподавателем (при обосновании  и согласовании с ним) и 

минимума  обязательного содержания, определяемого образовательными стандартами по 
данной дисциплине: 

 самостоятельно определять уровень (глубину) проработки содержания 
материала; 

 предлагать дополнительные темы и вопросы для самостоятельной проработки; 
  в рамках общего графика выполнения самостоятельной работы  предлагать  

обоснованный индивидуальный график выполнения и отчетности по результатам  
самостоятельной работы; 

  предлагать свои варианты  организационных форм самостоятельной работы;  



 использовать для самостоятельной работы методические пособия, учебные 
пособия, разработки  сверх предложенного преподавателем перечня; 

 использовать не только контроль, но и самоконтроль результатов 
самостоятельной работы в соответствии с методами самоконтроля, предложенными 
преподавателем или выбранными самостоятельно. 

5. Общие рекомендации по организации самостоятельной работы 
Основной формой самостоятельной работы студента является изучение конспекта 

лекций, их дополнение, рекомендованной литературы, активное участие на практических 
и семинарских занятиях. Но для успешной учебной деятельности, ее интенсификации, 
необходимо учитывать следующие субъективные факторы: 

1. Наличие умений, навыков умственного труда: 
а) умение конспектировать на лекции и при работе с книгой; 
б) владение логическими операциями: сравнение, анализ, синтез, обобщение, 

определение понятий, правила систематизации и классификации. 
2. Специфика познавательных психических процессов: внимание, память, речь, 

наблюдательность, интеллект и мышление. Слабое развитие каждого из них становится 
серьезным препятствием в учебе. 

3. Хорошая работоспособность, которая обеспечивается нормальным физическим 
состоянием.  

4. Соответствие избранной деятельности, профессии индивидуальным 
способностям. Необходимо выработать у себя умение саморегулировать свое 
эмоциональное состояние и устранять обстоятельства, нарушающие деловой настрой, 
мешающие намеченной работе. 

5. Овладение оптимальным стилем работы, обеспечивающим успех в деятельности. 
Чередование труда и пауз в работе, периоды отдыха, индивидуально обоснованная норма 
продолжительности сна, предпочтение вечерних или утренних занятий, 
стрессоустойчивость на экзаменах и особенности подготовки к ним. 

6. Уровень требований к себе, определяемый сложившейся самооценкой. 
Адекватная оценка знаний, достоинств, недостатков - важная составляющая 

самоорганизации человека, без нее невозможна успешная работа по управлению своим  
поведением, деятельностью. 

Одна из основных особенностей обучения в высшей школе заключается в том, что 
постоянный внешний контроль заменяется самоконтролем, активная роль в обучении 
принадлежит уже не столько преподавателю, сколько студенту.  

Зная основные методы научной организации умственного труда, можно при 
наименьших затратах времени, средств и трудовых усилий достичь наилучших 
результатов. 

Эффективность усвоения поступающей информации зависит от работоспособности 
человека в тот или иной момент его деятельности. 

6. Самостоятельная работа студента как средство становления  исследователя и 
специалиста 

Прогресс науки и техники, информационных технологий приводит к 
значительному увеличению научной информации, что предъявляет более высокие 
требования не только к моральным, нравственным свойствам человека, но и в 
особенности, постоянно возрастающие требования в области образования – обновление, 
модернизация общих и профессиональных знаний, умений специалиста. 

Всякое образование должно выступать как динамический процесс, присущий 
человеку и продолжающийся всю его жизнь. Овладение научной мыслью и языком науки 
является необходимой составляющей в самоорганизации будущего специалиста 
исследователя. Под этим понимается не столько накопление знаний, сколько овладение 



научно обоснованными способами их приобретения. В этом, вообще говоря, состоит 
основная задача вуза. 

Специфика вузовского учебного процесса, в организации которого 
самостоятельной работе студента отводятся все больше места, состоит в том, что он 
является как будто бы последним и самым адекватным звеном для реализации этой 
задачи. Ибо во время учебы в вузе происходит выработка стиля, навыков учебной 
(познавательной) деятельности, рациональный характер которых будет способствовать 
постоянному обновлению знаний высококвалифицированного выпускника вуза. 

Однако до этом пути существуют определенные трудности, в частности, переход 
студента от синтетического процесса обучения в средней школе, к аналитическому в 
высшей. Это связано как с новым содержанием обучения (расширение общего 
образования и углубление профессиональной подготовки), так и с новыми, неизвестными 
до сих пор формами: обучения (лекции, семинары, лабораторные занятия и т.д.). Студент 
получает не только знания, предусмотренные программой и учебными пособиями, но он 
также должен познакомиться со способами приобретения знаний так, чтобы суметь 
оценить, что мы знаем, откуда мы это знаем и как этого знания мы достигли. Ко всему 
этому приходят через собственную самостоятельную работу. 

Это и потому, что самостоятельно приобретенные знания являются более 
оперативными, они становятся личной собственностью, а также мотивом поведения, 
развивают интеллектуальные черты, внимание, наблюдательность, критичность, умение 
оценивать. Роль преподавателя в основном заключается в руководстве накопления знаний 
(по отношению к первокурсникам), а в последующие годы учебы, на старших курсах, в 
совместном установлении проблем и заботе о самостоятельных поисках студента, а также 
контролирования за их деятельностью.  Отметим, что нельзя ограничиваться только 
приобретением знаний предусмотренных программой изучаемой дисциплины, надо 
постоянно углублять полученные знания, сосредотачивая их на какой-нибудь узкой 
определенной области, соответствующей интересам студента. Углубленное изучение всех 
предметов, предусмотренных программой, на практике является возможным, и хорошая 
организация работы позволяет экономить время, что создает условия для глубокого, 
систематического, заинтересованного изучения самостоятельно выбранной студентом 
темы. 

Конечно, все советы, примеры, рекомендации в этой области, даваемые преподава-
телем, или определенными публикациями, или другими источниками, не гарантируют 
никакого успеха без проявления собственной активности в этом деле, т.е. они не дают 
готовых рецептов, а должны способствовать анализу собственной работы, ее целей, 
организации в соответствии с индивидуальными особенностями. Учитывая личные 
возможности, существующие условия жизни и работы, навыки, на основе этих 
рекомендаций, возможно, выработать индивидуально обоснованную совокупность 
методов, способов, найти свой стиль или усовершенствовать его, чтобы, изучив 
определенный материал, иметь время оценить его значимость, пригодность и 
возможности его применения, чтобы, в конечном счете, обеспечить успешность своей 
учебе с будущей профессиональной деятельности 

 



Методические рекомендации по отдельным формам самостоятельной работы 
 

Рекомендации по подготовке реферата 
Реферат (эссе) является одной из форм отчётности, он позволяет структурировать 

знания обучаемых. 
Рефера́ т (нем. Referat, от лат. refere – докладывать, сообщать) – письменный доклад 

или выступление по определённой теме с обобщением информации из одного или 
нескольких источников.  

Реферат предполагает осмысленное изложение содержания главного и наиболее 
важного (с точки зрения автора) в научной литературе по определенной проблеме в 
письменной или устной форме.  

Различают два вида рефератов:  
- репродуктивные – воспроизводят содержание первичного текста в форме реферата-

конспекта или реферата-резюме. В реферате-конспекте содержится фактическая 
информация в обобщённом виде, иллюстрированный материал, различные сведения о 
методах исследования, результатах исследования и возможностях их применения. В 
реферате-резюме содержатся только основные положения данной темы. 

- продуктивные – содержат творческое или критическое осмысление реферируемого 
источника и оформляются в форме реферата-доклада или реферата-обзора. В реферате-
докладе, наряду с анализом информации первоисточника, дается объективная оценка 
проблемы, и он имеет развёрнутый характер. Реферат-обзор составляется на основе 
нескольких источников и в нем сопоставляются различные точки зрения по исследуемой 
проблеме. 

Этапы работы над рефератом 

Выбор темы. Очень важно правильно выбрать тему. Выбор темы не должен носить 
формальный характер, а иметь практическое и теоретическое обоснование.  

Автор реферата должен осознанно выбрать тему с учетом его познавательных 
интересов или он может увязать ее с темой будущей профессией.  

Если интересующая тема отсутствует в рекомендательном списке, то по 
согласованию с преподавателем студенту предоставляется право самостоятельно 
предложить тему реферата, раскрывающую содержание изучаемой дисциплины. Тема не 
должна быть слишком общей и глобальной, так как небольшой объем работы (до 20 
страниц) не позволит раскрыть ее.  

При выборе темы необходимо учитывать полноту ее освещения в имеющейся 
научной литературе. Для этого можно воспользоваться тематическими каталогами 
библиотек, включая электронные библиотечные системы. 

После выбора темы составляется список изданной по теме (проблеме) литературы, 
опубликованных статей, необходимых справочных источников.  

Знакомство с любой научной проблематикой следует начинать с освоения 
имеющейся основной научной литературы. При этом следует сразу же составлять 
библиографические выходные данные (автор, название, место и год издания, 
издательство, страницы) используемых источников. Названия работ иностранных авторов 
приводятся только на языке оригинала. 

Начинать знакомство с избранной темой лучше всего с чтения обобщающих работ по 
данной проблеме, постепенно переходя к узкоспециальной литературе. 

На основе анализа прочитанного и просмотренного материала по данной теме 
следует составить тезисы по основным смысловым блокам, с пометками, собственными 
суждениями и оценками. Предварительно подобранный в литературных источниках 
материал может превышать необходимый объем реферата, но его можно использовать для 
составления плана реферата.  

Составление плана. Автор по предварительному согласованию с преподавателем  
может самостоятельно составить план реферата, с учетом замысла работы, либо взять за 
основу рекомендуемый план, приведенный в данных методических указаниях по 



соответствующей теме. Правильно построенный план помогает систематизировать 
материал и обеспечить последовательность его изложения. 

Наиболее традиционной является следующая структура реферата: 
Титульный лист.  
Оглавление (план, содержание). 
Введение. 
Глава 1 (полное наименование главы). 
1.1. (полное название параграфа, пункта); 
1.2. (полное название параграфа, пункта). 
Глава 2 (полное наименование главы).          Основная часть 
2.1. (полное название параграфа, пункта); 
2.2. (полное название параграфа, пункта). 
Заключение (или выводы). 
Список использованной литературы. 
Приложения (по усмотрению автора).  

Титульный лист заполняется по единой форме (Приложение 1). 
Оглавление(план, содержание) включает названия всех разделов (пунктов плана) 

реферата и номера страниц, указывающие начало этих разделов в тексте реферата.  
Введение. В этой части реферата обосновывается актуальность выбранной темы, 

формулируются цели работы и основные вопросы, которые предполагается раскрыть в 
реферате, указываются используемые материалы и дается их краткая характеристика с 
точки зрения полноты освещения избранной темы. Объем введения не должен превышать 
1-1,5 страницы.  

Основная часть реферата может быть представлена одной или несколькими 
главами, которые могут включать 2-3 параграфа (подпункта, раздела).  

Здесь достаточно полно и логично излагаются главные положения  в используемых 
источниках, раскрываются все пункты плана с сохранением связи между ними и 
последовательности перехода от одного к другому.  

Автор должен следить за тем, чтобы изложение материала точно соответствовало 
цели и названию главы (параграфа). Материал в реферате рекомендуется излагать своими 
словами, не допуская дословного переписывания из литературных источников. В тексте 
обязательны ссылки на первоисточники, т.е. на тех авторов, у которых взят данный 
материал в виде мысли, идеи, вывода, числовых данных, таблиц, графиков, иллюстраций 
и пр.  

Работа должна быть написана грамотным литературным языком. Сокращение слов в 
тексте не допускается, кроме общеизвестных сокращений и аббревиатуры. Каждый раздел 
рекомендуется заканчивать кратким выводом. 

Заключение (выводы). В этой части обобщается изложенный в основной части 
материал, формулируются общие выводы, указывается, что нового лично для себя вынес 
автор реферата из работы над ним. Выводы делаются с учетом опубликованных в 
литературе различных точек зрения по проблеме рассматриваемой в реферате, 
сопоставления их и личного мнения автора реферата. Заключение по объему не должно 
превышать 1,5-2 страниц. 

Приложения могут включать графики, таблицы, расчеты. Они должны иметь 
внутреннюю (собственную) нумерацию страниц. 

Библиография (список литературы) здесь указывается реально использованная для 
написания реферата литература, периодические издания и электронные источники 
информации. Список составляется согласно правилам библиографического описания.  
 



Требования к написанию реферата 
 
Реферат (от лат. referre – докладывать, сообщать) - это творческая работа обучаемого 

по предмету, в которой на основании краткого письменного изложения и оценки 
различных источников проводится самостоятельное исследование определенной темы, 
проблемы.  

 
Структура реферата 

Введение. ДанныЙ раздел должен содержать постановку проблемы в рамках 
выбранной темы и обоснование выбора проблемы и темы. Во Введении дается краткая 
характеристика изучаемой темы, обосновывается ее актуальность, личная 
заинтересованность автора в её исследовании, отмечается практическая значимость 
изучения данного вопроса. Здесь же определяются и конкретные задачи, которые 
предстоит решить в соответствии с поставленной целью. При их формулировании 
используются, например, такие глаголы: изучить…, выявить…, установить… и т.п. Объем 
введения составляет примерно 1/10 от общего объема работы.  

Основная часть. В основной части, как правило, разделенной на главы параграфы, 
необходимо раскрыть все пункты составленного плана, связно изложить накопленный и 
проанализированный материал. Излагается суть проблемы, различные точки зрения на 
неё, собственная позиция автора реферата, которая аргументируется.  

Заключение. В Заключении подводятся итоги по всей работе, суммируются выводы, 
содержащие ясные ответы на поставленные в целях исследования вопросы, делаются 
собственные обобщения (иногда с учетом различных точек зрения на изложенную 
проблему), отмечается то новое, что получено в результате работы над данной темой. 
Заключение по объему не должно превышать Введение.  

Список литературы. Список использованной литературы завершает работу. В нем 
фиксируются только те источники, с которыми работал автор реферата. Список 
составляется в алфавитном порядке по фамилиям авторов или заглавиям книг. При 
наличии нескольких работ одного автора их названия располагаются по годам изданий. 
Если привлекались отдельные страницы из книги, они указываются. Иностранные 
источники (изданные на иностранном языке) перечисляются в конце всего списка. Если 
автор использовал электронные ресурсы, необходимо указать их адрес. 

Приложение. В состав Приложений могут входить копии документов (с указанием 
«ксерокопировано с…» или «перерисовано с…»), графики, таблицы, фотографии и т.д. 
Приложения могут располагаться в тексте основной части реферата или в конце всей 
работы.  

Правила оформления реферата 
 При оформлении текста реферата следует учитывать, что открывается работа 

титульным листом, где указывается полное название учебного заведения, факультет, 
ведущая кафедра, название учебного предмета, тема реферата, фамилия и инициалы 
автора, курс и форма обучения, фамилия, инициалы, должность преподавателя, место и 
год написания работы. На следующей странице помещается оглавление с точным 
названием каждой главы и указанием начальных страниц. 

 Общий объем реферата не должен превышать 15-20 страниц для печатного 
варианта.  

 Каждая структурная часть реферата (Введение, главная часть, Заключение и т.д.) 
начинается с новой страницы. Расстояние между главой и следующей за ней текстом, а 
также между главой и параграфом составляет 2 интервала. 

 После заголовка, располагаемого посредине строки, не ставится точка. Не 
допускается подчеркивание заголовка и переносы в словах заголовка.  

 Текст реферата набирается в MicrosoftWord, печатается на одной стороне листа 
формата А4, шрифт TimesNewRoman – обычный; размер – 14 пунктов; междустрочный 



интервал – полуторный; верхнее и нижнее поля – 2,5 см.; левое поле – 3,0 см. и правое – 
1,5 см.; абзац должен быть равен 1,25 см.  

 Текст реферата выравнивается по ширине. 
 Страницы в работе нумеруют арабскими цифрами с соблюдением сквозной 

нумерации по всему тексту. Титульный лист работы включается в общую нумерацию, но 
номер страницы на нем не проставляется. Это же относится и к содержанию реферата. 
Схемы, рисунки, таблицы и другой иллюстративный материал, выполненные на 
отдельных листах (приложения), включаются в общую нумерацию страниц, но не 
засчитываются в объем работы. Номера страниц ставятся внизу в середине листа. 

 Приложение должно иметь название или пояснительную подпись и вид 
прилагаемой информации – схема, список, таблица и т.д. Сообщается источник, откуда 
взяты материалы, послужившие основой для составления приложения (литературный 
источник обязательно вносится в список использованной литературы). Каждое 
приложение начинается с нового листа, нумеруется, чтобы на него можно было сослаться 
в тексте с использованием круглых скобок, например: (см. приложение 5).  

 Цифровой материал рекомендуется помещать в тексте работы в виде таблиц. 
Каждая таблица должна иметь заголовок, который помещается в середине строки, 
выровненной по ширине, под словом «Таблица», которое, в свою очередь, выравнивается 
по правому краю страницы. Таблицы нумеруются арабскими цифрами. Например, 
«Таблица 1, Таблица 2». Таблицы располагаются в тексте работы сразу после первой 
ссылки на них или на следующей за первой ссылкой странице. На все приводимые 
таблицы должны быть ссылки в тексте.  

 Аналогичным образом оформляется и иллюстративный материал (графики, 
схемы, диаграммы и т.п.). Название и нумерация иллюстраций, в отличие от табличного 
материала, помещаются под ними внизу. На все приводимые иллюстрации должны быть 
ссылки в тексте работы. Например, «см. Рис.1.»  

 Язык реферата должен быть простым и понятным. Стиль письменной научной 
речи – это безличный монолог, поэтому изложение обычно ведется от второго лица 
множественного числа: «Мы считаем…». Научной терминологией следует пользоваться 
там, где это необходимо. Значение непонятных терминов обязательно поясняется (в 
скобках или сносках). Допустимы косвенные заявления авторской позиции: «Как 
представляется…», «Думается, что…», «На наш взгляд…». В качестве языковых средств 
связи в тексте используются такие выражения: прежде всего…, следовательно…, тем не 
менее…, остановимся на…, во-первых… и т.п. 

 
Критерии оценки качества реферата преподавателем 

Подготовленный и оформленный в соответствии с требованиями реферат 
оценивается преподавателем по следующим критериям: 

- достижение поставленной цели и задач исследования (новизна и актуальность 
поставленных в реферате проблем, правильность формулирования цели, определения 
задач исследования, правильность выбора методов решения задач и реализации цели; 
соответствие выводов решаемым задачам, поставленной цели, убедительность выводов); 

- уровень эрудированности автора по изученной теме (знание автором состояния 
изучаемой проблематики, цитирование источников, степень использования в работе 
результатов исследований);  

- личные заслуги автора реферата (новые знания, которые получены помимо 
образовательной программы, новизна материала и рассмотренной проблемы, научное 
значение исследуемого вопроса);  

- культура письменного изложения материала (логичность подачи материала, 
грамотность автора) 

- культура оформления материалов работы (соответствие реферата всем стандартным 
требованиям);  

- знания и умения на уровне требований стандарта данной дисциплины: знание 
фактического материала, усвоение общих понятий и идей;  



- степень обоснованности аргументов и обобщений (полнота, глубина, 
всесторонность раскрытия темы, корректность аргументации и системы доказательств, 
характер и достоверность примеров, иллюстративного материала, наличие знаний 
интегрированного характера, способность к обобщению); 

- качество и ценность полученных результатов (степень завершенности 
реферативного исследования, спорность или однозначность выводов); 

- использование литературных источников.  
Объективность оценки работы преподавателем заключается в определении ее 

положительных и отрицательных сторон, по совокупности которых он окончательно 
оценивает представленную работу. 

При отрицательной рецензии работа возвращается на доработку с последующим 
представлением на повторную проверку с приложением замечаний, сделанных 
преподавателем. 

Внимание. Не допускается сдача скачанных из сети Internet рефератов, 
поскольку, во-первых, это будет рассматриваться как попытка обмана преподавателя, во-
вторых,это приводит к формализации получения знаний, в-третьих, в мировой практике 
ведется борьба с плагиатом при сдаче рефератов вплоть до отчисления студентов от 
обучения. 

 
В подобном случае реферат не принимается к защите и вместо него выдается 

новая тема. 
 

Рекомендации по составлению конспектов 
 Приступая к выполнению контрольных заданий, следует проработать 

теоретический материал. Для улучшения его усвоения необходимо вести 
конспектирование и после изучения темы ответить на вопросы самоконтроля. 

 Конспект - это такое изложение констатирующих положений текста, которому 
присущи краткость, связность и последовательность. Конспект (от латинскогоconspectus) - 
обзор.  

 
Классификация конспектов 

 Существует следующая классификация конспектов: 
План-конспект. Сначала нужно написать план текста, а затем на пункты плана 

делаются комментарии: свободно изложенный текст либо цитаты.  
Тематический конспект - краткое изложение данной темы с использованием 

нескольких источников. 
Текстуальный конспект состоит из цитат одного текста. 
Свободный конспект - цитаты и собственные формулировки. 

 
Составление конспекта 

 А теперь о том, как составить конспект. Для начала определите цель написания 
конспекта. Когда будете читать изучаемый материал впервые, выделите его основные 
смысловые части, определите главное, сделайте выводы. Если вы составляете план-
конспект, подумайте, какие пункты нужно в него включить, чтобы раскрыть каждое 
положение. Наиболее значимую информацию (тезисы) кратко и последовательно 
изложите своими словами либо запишите в виде цитат. 

 Таким образом, конспект включает в себя основные положения, факты, 
примеры и выводы. Используйте условные обозначения, сокращайте отдельные слова. 
Выделяйте пункты и подпункты, подчеркивайте, выделяйте цветом ключевые слова. 
Ценность конспекта заключается в том, что автор может писать его не по заданному 
образцу, а удобным для себя способом. 

 
 
 



 
 
 

Правила конспектирования 
 Запишите название текста или его части. Отметьте выходные данные (место и 

год выпуска издания, имя издателя). Осмыслите содержание текста. Прочитайте материал 
дважды. Составьте план, который станет основой конспекта. 

 В процессе конспектирования оставьте место (широкие поля) для заметок, 
дополнений, записи имен и незнакомых терминов. Вами должно быть отмечено то, что 
требует разъяснений. Запись ведите своими словами, что поможет лучшему осмыслению 
текста. 

 Соблюдайте правила цитирования: цитата должна быть заключена в кавычки, 
дайте ссылку на ее источник, указав страницу. Классифицируйте знания, т.е. 
распределяйте их по группам, главам и т.д. Вы можете пользоваться буквенными 
обозначениями русского или латинского языков, а также цифрами. Диаграммы, схемы и 
таблицы придают конспекту наглядность. Следовательно, изучаемый материал легче 
усваивается. 

 Конспект может быть записан в тетради или на отдельных листках. Тетради 
удобно носить на лекции и семинары. Рекомендуется оставлять поля для дальнейшей 
работы над конспектом. Вы можете вносить дополнительные записи, замечания и пункты 
плана. 

Таким образом, конспектирование помогает пониманию и усвоению нового 
материала; способствует выработке умений и навыков грамотного изложения теории и 
практических вопросов в письменной форме; формирует умение излагать своими словами 
мысли других людей. 

 Вот почему хорошо написанный конспект является залогом успеха на экзамене 
и в профессиональной деятельности. Изучите все аспекты правильного конспектирования, 
тогда вы научитесь трудиться на лекциях результативно и с удовольствием.  

Конспект-схема - это схематическая запись прочитанного. Наиболее 
распространенными являются схемы «генеалогическое древо» и «паучок». 

  В схеме «генеалогическое древо» выделяются основные составляющие 
наиболее сложного понятия, ключевые слова и т.п. и располагаются в последовательности 
«сверху вниз» — от общего понятия к его частным составляющим. 

  В схеме «паучок» название темы или вопроса записывается и заключается в 
овал» который составляет «тело паучка». Затем продумывается, какие понятия являются 
основными, их записывают на схеме так, что они образуют «ножки паучка». Для того 
чтобы усилить устойчивость «ножки», к ним присоединяют ключевые слова или фразы, 
которые служат опорой для памяти. 

  Составление конспектов-схем способствует не только запоминанию материала. 
Такая работа развивает способность выделять самое главное, существенное в учебном 
материале, классифицировать информацию. 

Рекомендации по выполнению: 
1. Подберите факты для составления схемы и выделите среди них основные, 

общие понятия. 
2. Определите ключевые слова, фразы, помогающие раскрыть суть основного 

понятия. 
3. Сгруппируйте факты в логической последовательности, дайте название 

выделенным группам. 
4. Заполните схему данными. 



Рекомендации по созданию презентаций 
 Презентация — это представление информации для некоторой целевой 

аудитории, с использованием разнообразных средств привлечения внимания и изложения 
материала. Для проведения одних презентаций может быть достаточно доски с мелками, 
для других используются мультимедийные системы, наглядные материалы, схемы, 
чертежи, макеты, плакаты.  

 
Классификации учебных презентаций 

Презентации существенно отличаются друг от друга и делятся по:  
1. типу представляемой информации (торговые, информационные, 

мотивационные, тренинговые, имиджевые),  
2. временным промежуткам (брифинги, первые встречи), 
3. форме (презентации, предназначенные для электронной рассылки, для 

самостоятельного ознакомления, видеодемонстрации). 
 К особенностям презентаций можно отнести большое число материала, 

иллюстрирующего слова оратора, краткость и четкость изложения, вместе с высоким 
уровнем мотивирования публики, интерактивность, наличие сценария, протекание в виде 
единой системы.  

 
Последовательность создания презентации: 

1. структуризация учебного материала, 
2. составление сценария презентации, 
3. разработка дизайна мультимедийного пособия, 
4. подготовка медиафрагментов (аудио, видео, анимация, текст), 
5. проверка на работоспособность всех элементов презентации. 

 
Основные правила подготовки учебной презентации: 

 Презентация не должна быть перегружена графикой. Необходимо найти 
правильный баланс между подаваемым материалом и сопровождающими его 
мультимедийными элементами, чтобы не снизить результативность преподаваемого 
материала. При создании мультимедийных презентаций необходимо будет учитывать 
особенности восприятия учебной информации с экрана.  

 Одним из важных моментов является сохранение единого стиля, 
унифицированной структуры и формы представления учебного материала. Для 
правильного выбора стиля потребуется знать принципы эргономики, заключающие в себя 
наилучшие, проверенные на практике учителями методы использования тех или иных 
компонентов мультимедийной презентации. При создании мультимедийного пособия 
предполагается ограничиться использованием двух или трех шрифтов. Вся презентация 
должна выполняться в одной цветовой палитре, например на базе одного шаблона, также 
важно проверить презентацию на удобство её чтения с экрана. Для сохранения 
единнообразия презентации лучше использовать шаблон презентации PowerPoint. 

 Тексты презентации не должны быть большими. Выгоднее использовать 
сжатый, информационный стиль изложения материала. Нужно будет суметь вместить 
максимум информации в минимум слов, привлечь и удержать внимание слушателей. 
Просто скопировать информацию с других носителей и разместить её в презентации уже 
недостаточно. После того как будет найдена «изюминка», можно приступать к разработке 
структуры презентации, строить навигационную схему, подбирать инструменты, которые 
в большей степени соответствуют замыслам и уровню материала. 

 При подготовке мультимедийных презентации возможно использование 
ресурсов сети Интернет, современных мультимедийных энциклопедий и электронных 
учебников. Удобным является тот факт, что мультимедийную презентацию можно будет 
дополнять новыми материалами, для её совершенствования, тем более что современные 



программные и технические средства позволяют легко изменять содержание презентации 
и хранить большие объемы информации. 

 Следует отметить тот факт, что систематическое использование учебных 
презентаций PowerPoint, на занятиях приводит к целому ряду последствий: 

1. происходит повышение уровня использования наглядности, 
2. увеличивается производительность, 
3. устанавливается прочная межпредметная связь с информатикой, 
4. формируется логика подачи учебного материала, что положительным образом 

сказывается на уровне знаний. 
 

Шкала оценивания  
Дескрипторы  Минимальный ответ  

2  
Изложенный, 
раскрытый ответ  
3  

Законченный, полный 
ответ  
4  

Образцовый, 
примерный; достойный 
подражания ответ 
 5  

Оценка  

Раскрытие проблемы  Проблема не раскрыта.  
Отсутствуют выводы.  

Проблема раскрыта не 
полностью.  
Выводы не сделаны 
и/или выводы не 
обоснованы.  

Проблема раскрыта. 
Проведен анализ проблемы 
без привлечения 
дополнительной 
литературы.  
Не все выводы сделаны 
и/или обоснованы . 

Проблема раскрыта 
полностью. Проведен 
анализ проблемы с 
привлечением 
дополнительной 
литературы.  
Выводы обоснованы.  

 

Представление  Представляемая 
информация логически 
не связана.  
Не использованы 
профессиональные 
термины.  

Представляемая 
информация не 
систематизирована 
и/или не 
последовательна.  
Использован 1-2 
профессиональный 
термин.  

Представляемая 
информация 
систематизирована и 
последовательна.  
Использовано более 2 
профессиональных 
терминов.  

Представляемая 
информация 
систематизирована, 
последовательна и 
логически связана.  
Использовано более 5 
профессиональных 
терминов.  

 

Оформление  Не использованы 
информационные 
технологии (PowerPoint).  
Больше 4 ошибок в 
представляемой 
информации.  

Использованы 
информационные 
технологии 
(PowerPoint) частично.  
3-4 ошибки в 
представляемой 
информации.  

Использованы 
информационные 
технологии (PowerPoint).  
Не более2 ошибок в 
представляемой 
информации.  

Широко использованы 
информационные 
технологии (PowerPoint).  
Отсутствуют ошибки в 
представляемой 
информации.  

 

Ответы на вопросы  Нет ответов на вопросы.  Только ответы на 
элементарные вопросы.  

Ответы на вопросы полные 
и/или частично полные.  

Ответы на вопросы 
полные с привидением 
примеров и 

 

Итоговая оценка:  
 

     

 
Рекомендации по подготовке научного доклада 

Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из важнейших форм 
самостоятельной работы студентов.  

Научный доклад представляет собой исследование по конкретной проблеме, 
изложенное перед аудиторией слушателей. Это может быть выступление на семинарском 
занятии, конференции научного студенческого общества и во многом зависит от 
правильной организации самого процесса подготовки научного доклада. Работа по 
подготовке доклада включает не только знакомство с литературой по избранной тематике, 
но и самостоятельное изучение определенных вопросов. Она требует умения провести 
анализ изучаемых экономических процессов, способности наглядно представить итоги 
проделанной работы, и что очень важно – заинтересовать аудиторию результатами своего 
исследования. 

 Следовательно, подготовка научного доклада требует определенных навыков.  
Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы:  
1. Выбор темы научного доклада;  
2. Подбор материалов;  
3. Составление плана доклада. Работа над текстом;  
4. Оформление материалов выступления;  
5. Подготовка к выступлению.  

 
 



Выбор темы научного доклада 
Подготовка к научному докладу начинается с выбора темы будущего выступления.  
Практика показывает, что правильно выбрать тему – это значит наполовину 

обеспечить успешное выступление. Конечно же, определяющую роль в этом вопросе 
играют интересы, увлечения и личные склонности студента, непосредственная связь темы 
доклада с будущей или настоящей практической работой (если это студенты заочной 
формы обучения).  

Определенную помощь при избрании темы может оказать руководитель 
преподаватель, ведущий семинарские занятия или читающий лекционный курс. И все-
таки при выборе темы и ее формулировке необходимо учитывать следующие требования:  

1. Тема выступления должна соответствовать Вашим познаниям и интересам.  
Здесь очень важен внутренний психологический настрой. Интерес порождает 

воодушевление, возникающее в ходе работы над будущим докладом. Тема, ставшая для 
Вас близкой и волнующей, способна захватить и увлечь аудиторию слушателей.  

2. Не следует выбирать слишком широкую тему научного доклада. Это связано с 
ограниченностью докладчика во времени. Студенческий доклад должен быть рассчитан на 
10-15 минут. За такой промежуток времени докладчик способен достаточно полно и 
глубоко рассмотреть не более одного – двух вопросов.  

3. Научный доклад должен вызвать интерес у слушателей. Он может содержать 
какую-либо новую для них информацию или изложение спорных точек зрения различных 
авторов по освещаемой проблеме.  

Студент, приступающий к подготовке научного доклада, должен четко определить 
цель будущего выступления.  

Понятно, что до изучения литературы по выбранной теме довольно сложно 
сформулировать конкретную цель своего исследования.  

В этом случае необходимо обозначить общую цель или целевую установку. 
Конкретная целевая установка дает направление, в котором будет работать докладчик, 
помогает осознано и целенаправленно подбирать необходимый материал.  

Чтобы вызвать интерес, необходимо в начале выступления сформулировать цель 
научного доклада.  

Определив и обозначив цель доклада, в дальнейшем следует приступить к подбору 
материалов. А это уже второй этап подготовительной работы.  

 
Подбор материалов 

Работа по подбору материалов для доклада связана с изучением литературы. 
Изучение литературы по выбранной теме желательно начинать с просмотра источников. 
Это позволит получить общее представление о вопросах исследования. Дальнейший 
поиск необходимой информации предполагает знакомство с тремя группами источников.  

Первая группа – это официальные документы российского Правительства.  
Вторая группа включает монографии, научные сборники, справочники. К третьей 

группе относятся материалы периодической печати – журнальные и газетные статьи. 
Именно в этой группе в основном содержатся новые сведения и факты, приводятся 
последние цифровые данные.  



Составление плана доклада. Работа над текстом 
После того, как работа по подбору источников завершена и имеется определенное 

представление об избранной теме, можно составить предварительный план. При этом 
необходимо учесть, что предварительно составленный план будет изменяться и 
корректироваться в процессе дальнейшего изучения темы. И хотя этот план не имеет 
конкретно обозначенных границ, его составление позволит сформировать основу 
создаваемого доклада и уже на этом этапе обозначить контуры будущего выступления. В 
дальнейшем, по мере овладения изучаемым материалом, начальный план можно будет 
дополнять, совершенствовать и конкретизировать.  

Работу над текстом будущего выступления можно отнести к наиболее сложному и 
ответственному этапу подготовки научного доклада. Именно на этом этапе необходимо 
произвести анализ и оценку собранного материала, сформулировать окончательный план.  

Приступая к работе над текстом доклада, следует учитывать структуру его 
построения. Научный доклад должен включать три основные части: вступление, 
основную часть, заключение.  

ВСТУПЛЕНИЕ представляет собой краткое знакомство слушателей с обсуждаемой 
в докладе проблемой.  

Действительно, хотя вступление непродолжительно по времени (всего 2 - 3 
минуты), оно необходимо, чтобы пробудить интерес в аудитории и подготовить почву для 
доклада. Вступление подобно увертюре, так как оно определяет не только тему 
предстоящего доклада, но и дает лейтмотив всего выступления. Вступление способно 
заинтересовать слушателей, создать благоприятный настрой для будущего восприятия. 
Необходимо начать с главной мысли, которая затем займет центральное место. Удачно 
сформулированные во вступлении несколько фраз способны обеспечить успех всего 
доклада.  

Начать доклад нужно с обращения к аудитории. Фразы должны быть предельно 
просты и лаконичны.  

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ является логическим продолжением вопросов, обозначенных 
автором во введении. Именно в этой части доклада предстоит раскрыть тему выступления, 
привести необходимые доказательства (аргументы).  

Для того чтобы правильно построить основную часть своего доклада, необходимо 
составить ее подробный план. Важность составления такого плана связана с основной 
задачей автора. Он должен в течение 10 минут, отведенных на основную часть, суметь 
представить и изложить авторскую точку зрения по обозначенной в теме доклада 
проблеме. Наличие подробного плана позволяет выполнить эту задачу, дает возможность 
автору в сжатой форме донести свои идеи до аудитории и уложиться в установленный 
регламент.  

ЗАКЛЮЧЕНИЕ имеет целью обобщить основные мысли и идеи выступления. Его, 
как и весь доклад, необходимо подготовить заранее в спокойной и неторопливой 
обстановке. На экспромт не следует рассчитывать. В заключении можно кратко повторить 
основные выводы и утверждения, прозвучавшие в основной части доклада. На заключение 
можно возложить также функцию обобщения всего представленного докладчиком 
материала.  

Оформление материалов выступления 
Подготовленный Вами доклад и Ваше будущее выступление в аудитории 

направлено на его слуховое восприятие. Устная речь предоставляет оратору 
дополнительные средства воздействия на слушателей: голос, интонация, мимика, жесты. 
Однако одновременно следует успешно использовать способность слушателей ВИДЕТЬ.  

Автор научного доклада может прекрасно дополнить свое выступление, используя 
диаграммы, иллюстрации, графики, изображения на доске, чертежи, плакаты.  

Однако, чтобы использование наглядных пособий произвело предполагаемый 
эффект, необходимо учитывать следующие правила:  

1. Целесообразно использовать наглядный материал. Если же необходимость в его 
демонстрации отсутствует, применение будет только отвлекать внимание слушателей.  



2. Графики, плакаты и диаграммы готовятся заранее.  
3. Изображения должны быть видны всем. Сложным статистическим таблицам 

следует придать доступную форму диаграмм или графиков.  
4. Наглядные материалы необходимо демонстрировать аудитории, а не самому 

себе.  
5. Тезисы доклада должны быть тесно связаны с изображением наглядных 

материалов.  
6. Чтобы не отвлекать внимание аудитории, нужно своевременно их убирать и 

переходить к демонстрации других материалов.  
7. Необходимо делать паузу в Вашем выступлении, если аудитория занята 

рассматриванием наглядных материалов.  
 

Подготовка к выступлению 
Подготовив материал для доклада, следует решить вопрос о записях к 

выступлению: готовить полный текст доклада, составить подробные тезисы выступления 
или приготовить краткие рабочие записи.  

Обязателен ли полный текст научного доклада? Для начинающего докладчика 
составление полного текста научного доклада необходимо. Более опытные ораторы могут 
составить тезисы доклада.  

Научный доклад представляет собой устное произведение, чтение вслух 
подготовленного текста недопустимо.  

 
Рекомендации по написанию Эссе 

Понятие Эссе 
Эссе от французского "essai", англ. "essay", "assay" - попытка, проба, очерк; от 

латинского "exagium" - взвешивание. Создателем жанра эссе считается М.Монтень 
("Опыты", 1580 г.). Это прозаическое сочинение - рассуждение небольшого объема со 
свободной композицией. Жанр критики и публицистики, свободная трактовка какой-либо 
проблемы. Эссе выражает индивидуальные впечатления и соображения по конкретному 
поводу или вопросу и заведомо не претендует на определяющую или исчерпывающую 
трактовку предмета. Как правило, эссе предполагает новое, субъективно окрашенное 
слово о чем - либо и может иметь философский, историко-биографический, 
публицистический, литературно-критический, научно-популярный, беллетристический 
характер. 

Эссе студента - это самостоятельная письменная работа на тему, предложенную 
преподавателем (тема может быть предложена и студентом, но обязательно должна быть 
согласована с преподавателем).  

Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого мышления и 
письменного изложения собственных мыслей. Писать эссе чрезвычайно полезно, 
поскольку это позволяет автору научиться четко и грамотно формулировать мысли, 
структурировать информацию, использовать основные категории анализа, выделять 
причинно-следственные связи, иллюстрировать понятия соответствующими примерами, 
аргументировать свои выводы; овладеть научным стилем речи. 

Эссе должно содержать: четкое изложение сути поставленной проблемы, включать 
самостоятельно проведенный анализ этой проблемы с использованием концепций и 
аналитического инструментария, рассматриваемого в рамках дисциплины, выводы, 
обобщающие авторскую позицию по поставленной проблеме. В зависимости от 
специфики дисциплины формы эссе могут значительно дифференцироваться. В 
некоторых случаях это может быть анализ имеющихся статистических данных по 
изучаемой проблеме, анализ материалов из средств массовой информации и 
использованием изучаемых моделей, подробный разбор предложенной задачи с 
развернутыми мнениями, подбор и детальный анализ примеров, иллюстрирующих 
проблему и т.д. 

 



Тема эссе  
Тема не должна инициировать изложение лишь определений понятий, ее цель - 

побуждать к размышлению.  
 

Построение эссе 
Построение эссе - это ответ на вопрос или раскрытие темы, которое основано на 

классической системе доказательств. 
 

Структура эссе 
Титульный лист. 
Введение - суть и обоснование выбора данной темы, состоит из ряда компонентов, 

связанных логически и стилистически; 
На этом этапе очень важно правильно сформулировать вопрос, на который вы 

собираетесь найти ответ в ходе своего исследования. 
При работе над введением могут помочь ответы на следующие вопросы: «Надо ли 

давать определения терминам, прозвучавшим в теме эссе?»,«Почему тема, которую я 
раскрываю, является важной в настоящий момент?», «Какие понятия будут вовлечены в 
мои рассуждения по теме?»,« Могу ли я разделить тему на несколько более мелких 
подтем?». Например, при работе над темой «Экономика России времен Петра I: 
традиционная или командная» в качестве подтемы можно сформулировать следующий 
вопрос: «Какие признаки были характерны для экономики того периода?». 

Основная часть - теоретические основы выбранной проблемы и изложение 
основного вопроса. 

Данная часть предполагает развитие аргументации и анализа, а также обоснование 
их, исходя из имеющихся данных, других аргументов и позиций по этому вопросу. В этом 
заключается основное содержание эссе и это представляет собой главную трудность. 
Поэтому важное значение имеют подзаголовки, на основе которых осуществляется 
структурирование аргументации; именно здесь необходимо обосновать (логически, 
используя данные или строгие рассуждения) предлагаемую аргументацию/анализ. Там, 
где это необходимо, в качестве аналитического инструмента можно использовать 
графики, диаграммы и таблицы. 

В зависимости от поставленного вопроса анализ проводится на основе следующих 
категорий: 

Причина - следствие, общее - особенное, форма - содержание, часть - целое, 
постоянство - изменчивость. 

В процессе построения эссе необходимо помнить, что один параграф должен 
содержать только одно утверждение и соответствующее доказательство, подкрепленное 
графическим и иллюстративным материалом. Следовательно, наполняя содержанием 
разделы аргументацией (соответствующей подзаголовкам), необходимо в пределах 
параграфа ограничить себя рассмотрением одной главной мысли. 

Хорошо проверенный (и для большинства - совершено необходимый) способ 
построения любого эссе - использование подзаголовков для обозначения ключевых 
моментов аргументированного изложения: это помогает посмотреть на то, что 
предполагается сделать (и ответить на вопрос, хорош ли замысел). Такой подход поможет 
следовать точно определенной цели в данном исследовании. Эффективное использование 
подзаголовков - не только обозначение основных пунктов, которые необходимо осветить. 
Их последовательность может также свидетельствовать о наличии или отсутствии 
логичности в освещении темы. 

Заключение - обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием 
области ее применения и т.д. Подытоживает эссе или еще раз вносит пояснения, 
подкрепляет смысл и значение изложенного в основной части. Методы, рекомендуемые 
для составления заключения: повторение, иллюстрация, цитата, впечатляющее 
утверждение. Заключение может содержать такой очень важный, дополняющий эссе 



элемент, как указание на применение (импликацию) исследования, не исключая 
взаимосвязи с другими проблемами. 

 
Структура аппарата доказательств, необходимых для написания эссе 
Доказательство - это совокупность логических приемов обоснования истинности 

какого-либо суждения с помощью других истинных и связанных с ним суждений. 
Оно связано с убеждением, но не тождественно ему: аргументация или 

доказательство должны основываться на данных науки и общественно-исторической 
практики, убеждения же могут быть основаны на предрассудках, неосведомленности 
людей в вопросах экономики и политики, видимости доказательности. Другими словами, 
доказательство или аргументация - это рассуждение, использующее факты, истинные 
суждения, научные данные и убеждающее нас в истинности того, о чем идет речь. 

Структура любого доказательства включает в себя три составляющие: тезис, 
аргументы и выводы или оценочные суждения. 

Тезис - это положение (суждение), которое требуется доказать. Аргументы - это 
категории, которыми пользуются при доказательстве истинности тезиса. Вывод - это 
мнение, основанное на анализе фактов. Оценочные суждения - это мнения, основанные на 
наших убеждениях, верованиях или взглядах. Аргументы обычно делятся на следующие 
группы: 

Удостоверенные факты - фактический материал (или статистические данные).  
Факты - это питательная среда для выяснения тенденций, а на их основании - 

законов в различных областях знаний, поэтому мы часто иллюстрируем действие законов 
на основе фактических данных. Определения в процессе аргументации используются как 
описание понятий, связанных с тезисом. Законы науки и ранее доказанные теоремы тоже 
могут использоваться как аргументы доказательства. 

 
Виды связей в доказательстве 

Для того чтобы расположить тезисы и аргументы в логической 
последовательности, необходимо знать способы их взаимосвязи. Связь предполагает 
взаимодействие тезиса и аргумента и может быть прямой, косвенной и разделительной. 
Прямое доказательство — доказательство, при котором истинность тезиса 
непосредственно обосновывается аргументом. Например: мы не должны идти на занятия, 
так как сегодня воскресенье. Метод прямого доказательства можно применять, используя 
технику индукции, дедукции, аналогии и причинно-следственных связей. 

Индукция - процесс, в результате которого мы приходим к выводам, 
базирующимся на фактах. Мы движемся в своих рассуждениях от частного к общему, от 
предположения к утверждению. Общее правило индукции гласит: чем больше фактов, тем 
убедительнее аргументация. 

Дедукция - процесс рассуждения от общего к частному, в котором вывод обычно 
строится с опорой на две предпосылки, одна из которых носит более общий характер. 
Например, все люди, ставящие перед собой ясные цели и сохраняющие присутствие духа 
во время критических ситуаций, являются великими лидерами. По свидетельству 
многочисленных современников, такими качествами обладал А. Линкольн - один из 
самых ярких лидеров в истории Америки. 

Аналогия - способ рассуждений, построенный на сравнении. 
Аналогия предполагает, что если объекты Л и Б схожи по нескольким 

направлениям, то они должны иметь одинаковые свойства. Необходимо помнить о 
некоторых особенностях данного вида аргументации: направления сравнения должны 
касаться наиболее значительных черт двух сравниваемых объектов, иначе можно прийти к 
совершенно абсурдному выводу. 

Причинно-следственная аргументация - аргументация с помощью объяснения 
причин того или иного явления (очень часто явлений, находящихся во 
взаимозависимости). 

 



Требования к фактическим данным и другим источникам 
При написании эссе чрезвычайно важно то, как используются эмпирические 

данные и другие источники (особенно качество чтения). Все (фактические) данные 
соотносятся с конкретным временем и местом, поэтому прежде, чем их использовать, 
необходимо убедится в том, что они соответствуют необходимому для исследований 
времени и месту. Соответствующая спецификация данных по времени и месту — один из 
способов, который может предотвратить чрезмерное обобщение, результатом которого 
может, например, стать предположение о том, что все страны по некоторым важным 
аспектам одинаковы (если вы так полагаете, тогда это должно быть доказано, а не быть 
голословным утверждением). 

Всегда можно избежать чрезмерного обобщения, если помнить, что в рамках эссе 
используемые данные являются иллюстративным материалом, а не заключительным 
актом, т.е. они подтверждают аргументы и рассуждения и свидетельствуют о том, что 
автор умеет использовать данные должным образом. Нельзя забывать также, что данные, 
касающиеся спорных вопросов, всегда подвергаются сомнению. От автора не ждут 
определенного или окончательного ответа. Необходимо понять сущность фактического 
материала, связанного с этим вопросом (соответствующие индикаторы? насколько 
надежны данные для построения таких индикаторов? к какому заключению можно прийти 
на основании имеющихся данных и индикаторов относительно причин и следствий? и 
т.д.), и продемонстрировать это в эссе. Нельзя ссылаться на работы, которые автор эссе не 
читал сам. 

Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных составляющих, таких как: 
 исходный материал, который будет использован (конспекты прочитанной 

литературы, лекций, записи результатов дискуссий, собственные соображения и 
накопленный опыт по данной проблеме); 

 качество обработки имеющегося исходного материала (его организация, 
аргументация и доводы); 

 аргументация (насколько точно она соотносится с поднятыми в эссе 
проблемами). 

Процесс написания эссе можно разбить на несколько стадий: обдумывание - 
планирование - написание - проверка - правка. 

Планирование — определение цели, основных идей, источников информации, 
сроков окончания и представления работы. 

Цель должна определять действия. Идеи, как и цели, могут быть конкретными и 
общими, более абстрактными. Мысли, чувства, взгляды и представления могут быть 
выражены в форме аналогий, ассоциации, предположений, рассуждений, суждений, 
аргументов, доводов и т.д. 

Аналогии - выявление идеи и создание представлений, связь элементов значений. 
Ассоциации - отражение взаимосвязей предметов и явлений действительности в 

форме закономерной связи между нервно - психическими явлениями (в ответ на тот или 
иной словесный стимул выдать« первую пришедшую в голову» реакцию). 

Предположения - утверждение, не подтвержденное никакими доказательствами. 
Рассуждения - формулировка и доказательство мнений. 
Аргументация - ряд связанных между собой суждений, которые высказываются для 

того, чтобы убедить читателя (слушателя) в верности (истинности) тезиса, точки зрения, 
позиции. 

Суждение - фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос: истинно 
или ложно? 

Доводы - обоснование того, что заключение верно абсолютно или с какой-либо 
долей вероятности. В качестве доводов используются факты, ссылки на авторитеты, 
заведомо истинные суждения (законы, аксиомы и т.п.), доказательства (прямые, 
косвенные, «от противного», «методом исключения») и т.д. 

Перечень, который получится в результате перечисления идей, поможет 
определить, какие из них нуждаются в особенной аргументации. Источники. Тема эссе 



подскажет, где искать нужный материал. Обычно пользуются библиотекой, Интернет-
ресурсами, словарями, справочниками. Пересмотр означает редактирование текста с 
ориентацией на качество и эффективность. Качество текста складывается из четырех 
основных компонентов: ясности мысли, внятности, грамотности и корректности. 

Мысль - это содержание написанного. Необходимо четко и ясно формулировать 
идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не удастся донести эти идеи и 
сведения до окружающих. 

Внятность - это доступность текста для понимания. Легче всего ее можно достичь, 
пользуясь логично и последовательно тщательно выбранными словами, фразами и 
взаимосвязанными абзацами, раскрывающими тему. 

Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания. Если в чем-
то сомневаетесь, загляните в учебник, справьтесь в словаре или руководстве по 
стилистике или дайте прочитать написанное человеку, чья манера писать вам нравится. 

Корректность - это стиль написанного. Стиль определятся жанром, структурой 
работы, целями, которые ставит перед собой пишущий, читателями, к которым он 
обращается. 



Оценивание эссе 
Критерии оценки эссе могут трансформироваться в зависимости от их конкретной 

формы, при этом общие требования к качеству эссе могут оцениваться по следующим 
критериям: 

 
Критерий 
  

Требования к студенту Максимальное 
количество баллов 

Знание и 
понимание 
теоретического 
материала  
 
 

-определяет рассматриваемые понятия четко и 
полно, приводя соответствующие примеры; 
- используемые понятия строго соответствуют 
теме; 
- самостоятельность выполнения работы 

2 балла 

Анализ и оценка 
информации  
  
 

- грамотно применяет категории анализа; 
- умело использует приемы сравнения и 
обобщения для анализа взаимосвязи понятий и 
явлений; 
- способен объяснить альтернативные взгляды 
на рассматриваемую проблему и прийти к 
сбалансированному заключению; 
- диапазон используемого информационного 
пространства (студент использует большое 
количество различных источников 
информации); 
- обоснованно интерпретирует текстовую 
информацию с помощью графиков и 
диаграмм; 
- дает личную оценку проблеме; 
 

4 балла 

Построение 
суждений  
  
 

- ясность и четкость изложения; 
- логика структурирования доказательств 
- выдвинутые тезисы сопровождаются 
грамотной аргументацией; 
- приводятся различные точки зрения и их 
личная оценка. 
- общая форма изложения полученных 
результатов и их интерпретации соответствует 
жанру проблемной научной статьи. 

3 балла 

Оформление 
работы  
  

- работа отвечает основным требованиям к 
оформлению и использованию цитат; 
- соблюдение лексических, фразеологических, 
грамматических и стилистических норм 
русского литературного языка; 
- оформление текста с полным соблюдением 
правил русской орфографии и пунктуации; 
- соответствие формальным требованиям. 

1 балл 

 



Самостоятельное изучение тем 
В соответствии с рабочей программой, на самостоятельное изучение выносится темы, по 
результатам изучения которых, предлагается ответить на вопросы для самоконтроля, 
подготовиться к аудиторному и внеаудиторному контролю знаний. На основании 
изученного материала, необходимо подготовиться и пройти текущую и рубежную 
проверку знаний, согласно графику учебного процесса, а также оформить отчет в виде 
презентации/ конспекта/эссе/доклада. 
 

Общий алгоритм самостоятельного изучения тем 
1) Ознакомиться с рекомендованной учебной литературой и электронными ресурсами по 
теме (ориентируясь на вопросы для самоконтроля).  
2)  На этой основе составить развёрнутый план изложения темы 
3) Выбрать форму отчетности конспектов(план – конспект, текстуальный конспект, 
свободный конспект, конспект – схема)/презентация/эссе/доклад 
2) Оформить  отчётный материал в установленной форме  в соответствии методическими 
рекомендациями 
3) Провести самоконтроль освоения темы  по вопросам,  выданным преподавателем 
4) Предоставить  отчётный материал  преподавателю по согласованию с ведущим 
преподавателем 
5) Подготовиться к предусмотренному  контрольно-оценочному мероприятию по 
результатам самостоятельного изучения темы 
6) Принять участие в указанном мероприятии,  пройти рубежное  тестирование по разделу на 
аудиторном занятии и заключительное тестирование в установленное для внеаудиторной 
работы время 

Выполнение контрольных работ 
Контрольная работаявляется самой распространенной формой самостоятельной 

научной работы студентов и, как правило, служит подготовительным этапом для 
написания курсовой или выпускной квалификационной работы. 

Контрольная работа– это письменная работа, выполняемая студентом в течение 
длительного срока (от одной недели до месяца), носящая преимущественно реферативный 
характер.  

Под реферированием понимается (от лат. referrer – докладывать, сообщать) краткое 
точное изложение сущности какого-либо вопроса, темы на основе одной или нескольких 
книг, монографий или других первоисточников. Однако контрольная работа отличается от 
реферата как по своим целям, содержательному наполнению, так и по требованиям к 
оформлению. 

Контрольная работа предполагает развернутые аргументы, рассуждения, 
сравнения. Содержание первичных документов излагается объективно. Если в 
первоисточниках главная мысль сформулирована недостаточно четко, в контрольной 
работе она должна быть конкретизирована и выделена. В контрольной работе помимо 
реферирования прочитанной литературы, от студента требуется аргументированное 
изложение собственных мыслей по рассматриваемому вопросу. 

 
Цели контрольной работы: 

1. Расширение и закрепление теоретических и практических знаний 
студента по данной дисциплине. 

2. Приобретение студентом навыков самостоятельной 
исследовательской работы: сбора, обобщения, логического изложения материала, 
его анализа, а также умения делать обоснованные, научно корректные выводы. 

3. Диагностика уровня знаний студента по изучаемой дисциплине. 
 



Этапы работы над контрольной работой: 
1. Подготовительный этап, который предполагает: 
 Выбор темы работы, включающий определение предмета 

исследования. 
 Изучение литературы по теме: сбор материала, его изучение, анализ, 

сравнение и обобщение. 
 Планирование контрольной работы. 
1. Изложение результатов исследования в виде связного текста. 
2. Оформление контрольной работы. 
3. Устное сообщение по теме контрольной работы (при необходимости). 

 
Подготовительный этап работы 

Выбор и формулирование темыявляются важнейшим этапом любого научного 
исследования.Тему контрольной работы может предложить преподаватель или сам 
студент, в последнем случае она должна быть согласованна с преподавателем. При 
самостоятельном выборе темы студент должен основываться на осознании ее 
актуальности, научной новизны и/или практической значимости, а также собственном 
научном интересе. 

Самостоятельно избранная студентом тема должна соответствовать требованиям, 
предъявляемым к тематике контрольных работ по конкретной дисциплине. 

Далее необходимо корректно сформулировать тему. Тема работы в 
концентрированном виде выражает содержание будущего научного текста, фиксируя 
предмет исследования. Для того чтобы работа была успешной, необходимо, чтобы тема 
заключала в себепроблем (несоответствие «желаемого» действительному). 

При самостоятельном выборе темы студент может получить консультацию 
научного руководителя по поводу ее актуальности, уяснения смысла, формулирования 
темы, определения объекта и предмета исследования, а также степени трудности 
исполнения работы. Определившись с темой контрольной работы, студент принимает на 
себя ответственность за ее выполнение в установленные сроки. 

Изучение литературы по темепредполагает поиск источников, работу с ними, а 
также создание конспектов для написания контрольной работы. 

При поиске источников задача студента – найти информацию, относящуюся к 
предмету исследования. На этом этапе необходимо вспомнить, как работать с 
энциклопедиями и энциклопедическими словарями (обращать особое внимание на список 
литературы, приведенный в конце тематической статьи); как работать с систематическими 
и алфавитными каталогами библиотек; как оформлять список литературы (выписывая 
выходные данные книги и отмечая библиотечный шифр). Особое внимание студент 
должен уделить периодическим изданиям, что поможет ему обосновать актуальность 
выбранной проблемы, даст возможность привести в контрольной работе последние 
статистические, экспериментальные и т.п. данные. 

Работу с источникаминадо 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 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. 

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. 

Работа с источниками завершаетсясозданием конспектов для написания 
контрольной работы, фиксирующих основные тезисы и аргументы. 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). 

Планирование контрольной работыпозволяет излагать собранный материал в 
соответствии с некоторой мыслительной схемой, обеспечивающей такой порядок 
расположения частей текста, который способствует лучшему раскрытию темы.  

План работы – это композиционная основа, определяющая структуру работы, 
фиксирующая количество глав и параграфов, пунктов и подпунктов в контрольной работе 
с их обязательным названием. 

После того, как тема выбрана и утверждена, проведеноизучение литературы по 
теме,составляетсяпредварительный планконтрольной работы, представляющий собой 
перечень наиболее важных вопросов, подлежащих освещению, и необходимый для 
определения логики изложения материала. Иногда при этом возникает необходимость 
сбора дополнительного материала. При составлении предварительного плана 
целесообразно использовать конспект, созданный на предыдущем этапе. 
Предварительный план согласовывается с научным руководителем. 

В процессе исследовательской деятельности план работы может корректироваться 
и уточняться. В первоначальном варианте плана не всегда удается предусмотреть все его 
детали. В дальнейшем план кладется в основу оглавления. 

По завершении предварительного этапа можно переходить непосредственно к 
созданию текста контрольной работы. 

 
Изложение результатов исследования (создание текста) 

После изучения литературы, накопления, систематизации и обобщения 
статистического и/или фактического материала приступают кработе по созданию текста, 
излагающего результаты проведённого исследования. 

Текст контрольной работы должен подчиняться определенным требованиям: он 
должен раскрывать тему, обладать связностью и цельностью. Раскрытие темы 
предполагает, что в тексте излагается относящийся к теме материал и предлагаются пути 
решения содержащейся в теме проблемы; связность текста предполагает смысловую 
соотносительность отдельных компонентов, а цельность – смысловую законченность 
текста. 

С точки зрения связности все тексты делятся на тексты – констатации и тексты – 
рассуждения.  

Тексты-констатации содержат результаты ознакомления с предметом и фиксируют 
устойчивые и несомненные суждения.  

В текстах-рассуждениях одни мысли извлекаются из других, некоторые ставятся 
под сомнение, дается их оценка, выдвигаются различные предположения. 

Для обозримости содержания и целостности чтения текст контрольной работы в 
соответствии с планом делится на части (или разделы), главы и т.п., выделяемые 
заголовками. Каждая глава должна содержать постановку проблемы, материал 
исследования, его оценку и выводы. Декларативных заявлений и эмоциональных отзывов 



следует избегать. Каждая мысль, каждый тезис должны быть полностью раскрыты и 
обоснованы. 

При написании и оформлении текста следует избегать типичных ошибок, 
например: 

1. поверхностное изложение основных теоретических вопросов выбранной темы, 
когда автор не понимает, какие проблемы в тексте являются главными, а какие 
второстепенными; 

2. в некоторых случаях проблемы, рассматриваемые в разделах, не раскрывают 
основных аспектов выбранной для реферата темы; 

3. дословное переписывание книг, статей, заимствования рефератов из сети Интернет 
и т.д. 
Помимо основного текста контрольная работа может включать разнообразный 

графический материал, таблицы, чертежи и т.п., которые должны быть 
прокомментированы, без чего они теряют доказательную силу. 

Во всей работе необходимо соблюдать единство терминов, условных обозначений 
и допускаемых сокращений. 

Работа должна быть проверена на предмет орфографических, пунктуационных, 
грамматических, речевых и стилистических ошибок.  

Стиль работы должен быть научным, поэтому к изложению материала 
предъявляется ряд требований: 

1. Изложение материала должно быть точным, ясно и однозначно выражать мысль 
автора. Для этого необходимо хорошее знание предмета, т.е. того, о чем пишешь, а также 
лингвистических понятий, специальной терминологии. 

2. Изложение материала должно быть логичным. Логично излагать – значит: 
 излагать свои мысли последовательно, 
 не противоречить самому себе, 
 не смешивать родовые и видовые понятия, 
 правильно выбирать аргументы и доказательства. 

 
Оформление контрольной работы 

Структура контрольной работы включает: 
1. Титульный лист. 
2. Оглавление, если работа разбита на главы (или «Содержание», если слово 

«Глава» отсутствует в формулировке заголовков разделов работы). В оглавлении 
(содержании) точно указываются названия всех разделов контрольной работы (введение, 
главы, параграфы, заключение, список используемой литературы, приложения) и номера 
страниц, указывающие начало этих разделов в тексте. При этом нумеруются только главы 
и их параграфы (пункты). 

3. Введение. Объем введения составляет 1,5 – 2,5 страницы (7 – 10% от общего 
объема работы). Введение - начальная часть текста. Оно имеет своей целью 
сориентировать читателя в дальнейшем изложении. 

Во введении обосновывается актуальность исследования, то есть фиксируется 
проблема как несоответствие желаемого и действительного положения дел по изучаемой 
проблеме, для чего рекомендуется обратиться к аналитическим статьям, государственным 
программным документам развития в исследуемой сфере. Во введении обязательно 
формулируются цель и задачи контрольной работы, предмет и 
объект исследования. Введение может также содержать краткий обзор источников, 
сведения о методах исследования, структуре работы. 

4. Основная частьконтрольной работы.Основная часть раскрывает 
содержание темы. Она наиболее значительна по объему и значению. В ней 
обосновываются основные тезисы контрольной работы, приводятся развернутые 
аргументы, касающиеся существа обсуждаемого вопроса. Необходимо анализировать и 
оценивать позиции различных исследователей, что позволит избежать некритического 
заимствования материала из чужих трудов – компиляции. 



Изложение материала основной части подчиняется собственному плану, что 
отражается в разделении текста на главы, пункты.  При этом каждая глава оформляется с 
новой страницы. План основной части может быть составлен с использованием 
различных методов группировки материала: классификации (эмпирические 
исследования), типологии (теоретические исследования), периодизации (исторические 
исследования). 

5. Заключение.Заключение - последняя часть научного текста. В ней краткой и 
сжатой форме излагаются полученные результаты, представляющие собой ответ на 
главный вопрос исследования, подводиться итог проделанной работы. Здесь же могут 
намечаться и дальнейшие перспективы развития темы. Объем заключения составляет 1,5 
– 2,5 страницы (7 – 10% от общего объема работы) 

6. Список использованной литературы.Список использованной литературы и 
других источников составляется в следующей последовательности:  

 Законы, постановления правительства. 
 Нормативные акты, инструктивные материалы, официальные справочники. 
 Специальная литература. 
 Периодические издания. 
 Интернет-источники. 
Список используемой литературы оформляется строго в соответствии с 

требованиями. 
Обязательные требования к оформлению 

Объем контрольной работы от 20 до 25 страниц печатного текста. Работа 
выполняется на одной стороне листа формата А4. Поля: левое -2,5 – 3 см, правое, верхнее 
и нижнее – 1,5 – 2 см. 

Гарнитура: Тimes New Roman. Кегль (размер шрифта) не менее 14-ти пунктов (и 
для текста, и для заголовков). Интерлиньяж (интервал между строками): 1–1,5.  

Абзацный отступ: 1,25–1,27 см. Расположение на листе заголовков, подзаголовков, 
рубрик, таблиц, схем и т. д. – симметричное.  

Порядковые номера страниц указываются внизу с выравниванием от центра. 
Титульная страница считается первой. Нумерация начинается со второй страницы 
«Оглавление». 

Каждый раздел в тексте должен иметь заголовок в точном соответствии с 
наименованием в Оглавлении (Содержании). 

Текст каждой главы начинается с новой страницы, объем главы не может быть 
меньше 5 страниц. Абзац включает в себя не менее 3-х предложений. 

В тексте должны отсутствовать сокращения, кроме общепринятых, общепринятые 
или необходимые сокращения при первоначальном употреблении должны быть 
расшифрованы. 

Каждая цитата, каждый рисунок или график, каждая формула, каждый расчет 
должны иметь сноску. Если рисунок или расчет являются авторскими, тогда это 
необходимо отразить в тексте сноски. 

Оформление сносок сквозное. Например, [5; с. 210], где первая цифра означает 
порядковый номер источника из списка литература, а вторая - номер страницы. 

Сносок должно быть не меньше, чем источников литературы. 
 

Устное сообщение по теме контрольной работы 
Контрольная работа защищается публично в форме доклада. При этом 

преподавателем оцениваются: 
1.  Характеристика реализации цели и задач исследования (новизна и 

актуальность поставленных проблем, правильность формулирования цели, определения 
задач исследования, правильность выбора методов решения задач и реализации цели, 
соответствие выводов решаемым задачам, поставленной цели, убедительность выводов). 

2.  Степень обоснованности аргументов и обобщений (полнота, глубина 
всесторонность раскрытия темы, логичность и последовательность изложения материала 



корректность аргументации и системы доказательств, характер и достоверность примеров 
иллюстративного материала, широта кругозора автора, наличие знаний интегрированного 
характера, способность к обобщению). 

3.  Качество и ценность полученных результатов (степень завершенности 
исследования, спорность или однозначность выводов). 

4.  Использование литературных источников. 
5.  Культура письменного изложения материала. 
6.  Культура оформления материалов работы. 
7. Свободное владение студентом материалом темы, что должно быть 

продемонстрировано в процессе ответов на предлагаемые преподавателем и студентами 
вопросы. 

Самоподготовка к семинарским и практическим занятиям 
Семинары – один из самых эффективных видов учебных занятий, на которых 

студенты учатся творчески работать, аргументировать и отстаивать свою позицию, 
правильно и доходчиво излагать свои мысли перед аудиторией, овладевать культурой 
речи, ораторским искусством. 

Основное в подготовке и проведении семинаров – это самостоятельная работа 
студентов над изучением темы семинара.  

Семинарские занятия проводятся по специальным планам-заданиям, которые 
содержатся в учебных книжках, учебно-методических материалах. Студент обязан точно 
знать план семинара либо конкретное задание к нему. 

В плане-задании семинарского задания содержатся основные вопросы, выносимые 
на обсуждение, формулируются цели занятия и даются краткие методические указания по 
подготовке каждого вопроса, выполнению задания. Могут быть и специальные задания к 
той или иной теме семинара, например, прочитать какую-либо книгу или ее раздел, 
статью для обсуждения на занятии.  

План-задание дополняется списком рекомендуемой основной и дополнительной 
литературы. Готовиться к семинару нужно заранее, а не накануне его проведения. 
Необходимо внимательно ознакомиться с планом-заданием семинара и другими 
материалами, уяснить вопросы, содержания задания.  

Рекомендуется составить план подготовки к семинару, обращая внимание не 
только на то, что надо сделать, но и в какие сроки, каким путем. Затем нужно подобрать 
литературу и другой необходимый материал.  

Но, прежде всего, студентам необходимо обратится к своим конспектам лекций и 
соответствующему разделу учебника. После этого можно приступить к изучению 
специальной литературы, нормативного материала. Изучение всех источников должно 
идти под углом зрения поиска ответов на вынесенные на семинар вопросы: нужно 
законспектировать первоисточники, выписать в словарик и выучить термины.  

Завершающий этап подготовки к семинару состоит в составлении развернутых 
планов выступления по каждому вопросу семинара (конкретное задание). Студенты 
должны быть готовы к докладу по каждому вопросу из плана семинара (8-10 минут) и к 
участию в обсуждении и дополнении докладов (3-5 минут).   

Желательно иметь специальную тетрадь для подготовки к семинарам по каждой 
учебной дисциплине либо вести все записи (конспекты лекций и записи к семинарам) в 
одной тетради по каждому предмету. 

Семинарское задание открывается обычно вступительным словом руководителя 
семинара (3-5 минут). Затем выступают с небольшим, 8-10- минутными докладами 
студенты. Докладчики (выступающие) назначаются руководителем семинара здесь же на 
занятии (как правило, из числа желающих). Доклады делаются устно, разрешается 
обращаться к записям (конспекту, выпискам из книг, к первоисточникам и др.). Однако 
нужно избегать сплошного чтения написанного текста. Следует стремиться к выражению 
мыслей своими словами, путем свободной устной речи.  



Докладчику задаются вопросы, главным образом студентам. После ответов на них 
желающие вносят коррективы и дополнения (до 5 минут).  

Руководитель семинара может вызвать студентов для ответов на отдельные 
вопросы при обсуждении доклада. Обсуждение докладов проводится в свободной форме, 
в плане развития дискуссии, творческого обсуждения вопросов темы. Семинар может 
быть проведен также и в порядке развернутой беседы, и в форме обсуждения письменных 
докладов (рефератов), заранее подготовленных отдельными студентами по заданию 
преподавателей, и в виде своеобразной читательской конференции по заранее 
прочитанной книге или ее разделам.  

Форма проведения семинара объявляется студентам заранее, чтобы у них была 
реальная возможность успешно подготовиться к активному участию в семинаре.  

В ответах студентов должна быть самостоятельность, творческое отношение к 
содержанию освещаемого вопроса, убежденность в излагаемых взглядах. Выступления 
студентов должны быть грамотными и в литературном отношении, отражать их 
индивидуальность.  

Активность каждого участника семинара проявляется и в том, как внимательно он 
слушает всех выступающих, замечает ли пробелы в их выступлениях, готов ли он 
вступить в дискуссию по обсуждаемому вопросу. 

Обсуждение заканчивается заключением руководителя семинара.  
В случае пропуска семинарского занятия студент обязан подготовить материал 

семинара и отчитаться по нему перед руководителем семинара в назначенное время. 
Студент не допускается к зачету или экзамену, если у него есть задолженность по 
семинарским занятиям. 

 
Практические занятия 

Практические занятия также имеют значение в учебном процессе. На таких 
занятиях студенты учатся самостоятельно решать практические задачи, развивают навыки 
работы с нормативными материалами, углубляют свои теоретические знания.  

Практическое занятие проводится по специальному плану-заданию, которое 
содержится в учебных книгах, учебно-методических материалах.  

Там же указываются материалы, на основе которых решается учебная задача, 
даются краткие методические рекомендации по выполнению домашнего задания.  

Рекомендуется составить план подготовки к занятию. Это не значит, что нужно 
обязательно составлять письменный документ. Достаточно, чтобы этот план, как 
говорится, «твердо сидел в голове». Иными словами, необходимо хорошо знать теорию 
вопроса, который является предметом рассмотрения на практическом занятии. Подготовка 
к практическому занятию должна найти отражение в записях, желательно в той же 
тетради, посвященной данному предмету. На практическом занятии студенты сообщают 
варианты решения задач/казусов/кейсов с соответствующей аргументацией и 
обоснованием, которые затем коллективно обсуждаются в порядке свободной дискуссии. 
Важно, чтобы каждый студент стремился к активному участию в обсуждении решаемых 
проблем, чтобы в ходе практического занятия не оставалось непонятных вопросов. 

На занятии преподаватель может дать новые дополнительные задания, которые 
нужно решить здесь же и тем самым проверить, насколько глубоко освоены 
теоретические вопросы по теме и нормативный материал.  

В случае пропуска практического занятия студент обязан выполнить план-задание 
и отчитаться перед руководителем занятия в согласованное с ним время. 
 
Методические указания по подготовке к контрольным мероприятиям по дисциплине 

Рекомендации по подготовке к текущему контролю успеваемости 
В течение семестра, по контрольным неделям проводится текущий контроль 

успеваемости по курсу, к которому студент должен быть подготовлен. 
 Отсутствие пропусков аудиторных занятий, активная работа на практических 

занятиях, получение положительных оценок при выполнении практических работ, общее 



выполнение графика учебной работы являются основанием для получения положительной 
оценки по текущему контролю. 

 Наличие пропусков, неподготовленность к занятиям является основанием для 
отработки  задания по практической работе. В ходе отработки студенту необходимо будет 
подготовиться, прийти на консультацию и ответить преподавателю на теоретические 
вопросы по соответствующему разделу курса.  

 
Рекомендации по подготовке к рубежному контролю успеваемости 

Рекомендации по подготовке к коллоквиуму 
Коллоквиум представляет собой не только одну из форм текущего контроля, но и 

одну из активных форм учебных занятий, проводимых как в виде  беседы преподавателя 
со студентами, так и в виде семинара, посвященного обсуждению определенной научной 
темы. 

Целями коллоквиума являются: выяснение у студентов знаний, их углубление 
(повышение) и закрепление по той или иной теме курса; формирование у студентов 
навыков анализа теоретических проблем на основе самостоятельного изучения учебной и 
научной литературы.  

Основная задача коллоквиума - пробудить у студента стремление к чтению и 
использованию дополнительной литературы.  

На коллоквиум могут выносится как проблемные (нередко спорные теоретические 
вопросы), так и вопросы, требующие самостоятельного изучения, а также более глубокой 
проработки.  

На самостоятельную подготовку к коллоквиуму студенту отводится 1-3 недели. 
Подготовка включает в себя изучение рекомендованной литературы и составление 
конспекта. Коллоквиуму может предшествовать написание эссе. Коллоквиум проводиться 
либо в форме индивидуальной беседы преподавателя со студентом, либо беседы в 
небольших группах (3-5 человек).  

Критерии оценки коллоквиума: 
 степень добросовестности работы с литературой; 
 наличие составленного конспекта по проблематики коллоквиума (структура конспекта 

в целом, содержание конспекта в целом или отдельных его тем); 
 владение изученным материалом, относящимся к рассматриваемой проблеме; 
 уровень понимания проблемы (умеет раскрыть рассматриваемую проблему и 

высказать свое отношение (собственное мнение) к проблеме, отстаивать правоту своих 
суждений, умение аргументировать свое мнение); 

 своевременность подготовки к коллоквиуму. 

Рекомендации по подготовке к заключительному тестированию по итогам изучения 
дисциплины 

Тестирование осуществляется по всем темам и разделам дисциплины, включая темы, 
выносимые на самостоятельное изучение. 

Процедура тестирования ограничена во времени и предполагает максимальное 
сосредоточение студента на выполнении теста, содержащего несколько тестовых заданий.  

Студенту рекомендуется: 
1. при неуверенности в ответе на конкретное тестовое задание пропустить его и 

переходить к следующему, не затрачивая много времени на обдумывание 
тестовых заданий при первом проходе по списку теста; 

2. при распределении общего времени тестирования учитывать (в случае 
компьютерного тестирования), что в автоматизированной системе могут 
возникать небольшие задержки при переключении тестовых заданий. 

Необходимо помнить, что: 



1. тест является индивидуальным. Общее время тестирования и количество 
тестовых заданий ограничены и определяются преподавателем в начале 
тестирования; 

2. по истечении времени, отведённого на прохождение теста, сеанс тестирования 
завершается; 

3. допускается во время тестирования только однократное тестирование; 
4. вопросы студентов к преподавателю по содержанию тестовых заданий и не 

относящиеся к процедуре тестирования не допускаются. 
 

Тестируемому во время тестирования запрещается:  
1. нарушать дисциплину;  
2. пользоваться учебно-методической и другой вспомогательной литературой, 

электронными средствами (мобильными телефонами, электронными записными 
книжками и пр.);  

3. использование вспомогательных средств и средств связи на тестировании 
допускается при разрешении преподавателя-предметника.  

4. копировать тестовые задания на съёмный носитель информации или передавать 
их по электронной почте; 

5. фотографировать задания с экрана с помощью цифровой фотокамеры; 
6. выносить из класса записи, сделанные во время тестирования. 

На рабочее место тестируемому разрешается взять ручку, черновик, калькулятор (при 
необходимости).  

 За несоблюдение вышеперечисленных требований преподаватель имеет право удалить 
тестируемого, при этом результат тестирования удаленного лица аннулируется. 

Тестируемый имеет право: 
Вносить замечания о процедуре проведения тестирования и качестве тестовых заданий.  
Перенести сроки тестирования (по уважительной причине) по согласованию с 

преподавателем. 

8.4. Рекомендации по подготовке к промежуточной (семестровой) аттестации по 
дисциплине  и критерии оценки знаний 

 
Изучение многих дисциплин завершается экзаменом. Подготовка к экзамену 

способствует закреплению, углублению и обобщению знаний, получаемых, в процессе 
обучения, а также применению их к решению практических задач. Готовясь к экзамену, 
студент ликвидирует имеющиеся пробелы в знаниях, углубляет, систематизирует и 
упорядочивает свои знания. На экзамене студент демонстрирует то, что он приобрел в 
процессе обучения по конкретной учебной дисциплине. 

Экзаменационная сессия - это серия экзаменов, установленных учебным планом. 
Между экзаменами интервал 3-4 дня. Не следует думать, что 3-4 дня достаточно для 
успешной подготовки к экзаменам. 

В эти 3-4 дня нужно систематизировать уже имеющиеся знания. На консультации 
перед экзаменом студентов познакомят с основными требованиями, ответят на возникшие 
у них вопросы. Поэтому посещение консультаций обязательно. 

Требования к организации подготовки к экзаменам те же, что и при занятиях в 
течение семестра, но соблюдаться они должны более строго. Во-первых, очень важно 
соблюдение режима дня; сон не менее 8 часов в сутки, занятия заканчиваются не позднее, 
чем за 2-3 часа до сна. Оптимальное время занятий, особенно по математике - утренние и 
дневные часы. В перерывах между занятиями рекомендуются прогулки на свежем 
воздухе, неутомительные занятия спортом. Во-вторых, наличие хороших собственных 
конспектов лекций. Даже в том случае, если была пропущена какая-либо лекция, 
необходимо во время ее восстановить (переписать ее на кафедре), обдумать, снять 
возникшие вопросы для того, чтобы запоминание материала было осознанным. В-третьих, 
при подготовке к экзаменам у студента должен быть хороший учебник или конспект 



литературы, прочитанной по указанию преподавателя в течение семестра. Здесь можно 
эффективно использовать листы опорных сигналов. 

Вначале следует просмотреть весь материал по сдаваемой дисциплине, отметить 
для себя трудные вопросы. Обязательно в них разобраться. В заключение еще раз 
целесообразно повторить основные положения, используя при этом листы опорных 
сигналов. 

Систематическая подготовка к занятиям в течение семестра позволит использовать 
время экзаменационной сессии для систематизации знаний. 

Правила подготовки к зачетам и экзаменам: 
• Лучше сразу сориентироваться во всем материале и обязательно расположить 

весь материал согласно экзаменационным вопросам (или вопросам, обсуждаемым на 
семинарах), эта работа может занять много времени, но все остальное – это уже 
технические детали (главное – это ориентировка в материале!). 

• Сама подготовка связана не только с «запоминанием». Подготовка также 
предполагает и переосмысление материала, и даже рассмотрение альтернативных идей.  

• Готовить «шпаргалки» полезно, но пользоваться ими рискованно. Главный смысл 
подготовки «шпаргалок» – это систематизация и оптимизация знаний по данному 
предмету, что само по себе прекрасно – это очень сложная и важная для студента работа, 
более сложная и важная, чем простое поглощение массы учебной информации. Если 
студент самостоятельно подготовил такие «шпаргалки», то, скорее всего, он и экзамены 
сдавать будет более уверенно, так как у него уже сформирована общая ориентировка в 
сложном материале.  

• Как это ни парадоксально, но использование «шпаргалок» часто позволяет 
отвечающему студенту лучше демонстрировать свои познания (точнее – ориентировку в 
знаниях, что намного важнее знания «запомненного» и «тут же забытого» после сдачи 
экзамена). 

• Сначала студент должен продемонстрировать, что он «усвоил» все, что требуется 
по программе обучения (или по программе данного преподавателя), и лишь после этого он 
вправе высказать иные, желательно аргументированные точки зрения. 


