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1 Методические указания по проведению лекционных занятий 

 

Лекция в вузе является основной системообразующей формой организации 

учебного образовательного процесса. Организация и проведение лекционных 

занятий являются неотъемлемой частью образовательного процесса в вузе, должны 

обеспечивать преподавание дисциплины в соответствии с ФГОС ВО и учебным планом и 

быть нацелены на выполнение ряда задач: 

- изложить важнейший материал программы курса дисциплины; 

- ознакомить со структурой дисциплины, новейшими подходами и проблематикой 

в данной области; 

- формировать у студентов потребность к самостоятельной работе с учебной, 

нормативной и научной литературой. 

Лекционное занятие представляет собой систематическое, последовательное, 

монологическое изложение преподавателем-лектором учебного материала, как правило, 

теоретического характера. Такое занятие представляет собой элемент технологии 

представления учебного материала путем логически стройного, систематически 

последовательного и ясного изложения. 

Цель лекции – организация целенаправленной познавательной деятельности 

студентов по овладению программным материалом учебной дисциплины. Чтение курса  

лекций позволяет дать связанное, последовательное изложение материала в соответствии 

с новейшими данными науки, сообщить слушателям основное содержание предмета в 

целостном, систематизированном виде. В ряде случаев лекция выполняет функцию 

основного источника информации: при отсутствии учебников и учебных пособий, чаще 

по новым курсам; в случае, когда новые научные данные по той или иной теме не нашли 

отражения в учебниках; отдельные разделы и темы очень сложны для самостоятельного 

изучения. В таких случаях только лектор может методически помочь студентам в 

освоении сложного материала. 

Задачи лекции заключаются в обеспечении формирования системы знаний по 

учебной дисциплине, в умении аргументировано излагать научный материал, в 

формировании профессионального кругозора и общей культуры, в отражении еще не 

получивших освещения в учебной литературе новых достижений науки, в оптимизации 

других форм организации учебного процесса. 

Организационно-методической базой проведения лекционных занятий является 

учебный план направления подготовки. При подготовке лекционного материала 

преподаватель обязан руководствоваться рабочими программами по дисциплинам 

кафедры, тематика и содержание лекционных занятий которых представлена в рабочих 

программах, учебно-методических комплексах. Дается характеристика отдельных тем 

дисциплины, которые выносятся на самостоятельную работу, недостаточно раскрываются 

в учебниках и учебных пособиях либо представляют трудности для освоения студентами, 

что требует дополнительных комментариев, советов, указаний по их изучению. 

При чтении лекций преподаватель имеет право самостоятельно выбирать формы и 

методы изложения материала, которые будут способствовать качественному его 

усвоению. При этом преподаватель в установленном порядке может использовать 

технические средства обучения, имеющиеся на кафедре и в университете. 

Рекомендации по работе студентов с конспектом лекций. 

Изучение дисциплины студенту следует начинать с проработки рабочей 

программы, особое внимание, уделяя целям и задачам, структуре и содержанию курса. 

При конспектировании лекций студентам необходимо излагать услышанный 

материал кратко, своими словами, обращая внимание на логику изложения материла, 

аргументацию и приводимые примеры. Необходимо выделять важные места в своих 

записях. Если непонятны какие-либо моменты, необходимо записывать свои вопросы, 
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постараться найти ответ на них самостоятельно. Если самостоятельно не удалось 

разобраться в материале, впоследствии необходимо либо на следующей лекции, либо на 

практическом занятии или консультации обратиться к ведущему преподавателю за 

разъяснениями. 

Успешное освоение курса предполагает активное, творческое участие студента 

путем планомерной, повседневной работы. 

Лекционный материал следует просматривать в тот же день. 

Рекомендуемую дополнительную литературу следует прорабатывать после 

изучения данной темы по учебнику и материалам лекции.  

Каждая тема имеет свои специфические термины и определения. Усвоение 

материала необходимо начинать с усвоения этих понятий. Если какое-либо понятие 

вызывает затруднения, необходимо посмотреть его суть и содержание в словаре, выписать 

его значение в тетрадь для подготовки к занятиям. 

При подготовке материала необходимо обращать внимание на точность 

определений, последовательность изучения материала, аргументацию, собственные 

примеры, анализ конкретных ситуаций. 

Каждую неделю рекомендуется отводить время для повторения пройденного 

материала, проверяя свои знания, умения и навыки по контрольным вопросам и тестам. 

 

2 Методические указания по практическим занятиям 

 

Методика проведения практических занятий продиктована стремлением как можно 

эффективнее развивать у студентов мышление, необходимые современному педагогу. 

Активные формы семинаров открывают большие возможности для проверки 

усвоения теоретического и практического материала. 

Основная цель практических занятий: 

- закрепить теоретические основы дисциплины применительно к решению 

практических задач; 

- проверить уровень усвоения и понимания студентами вопросов, рассмотренных 

на лекциях и самостоятельно по учебной литературе; 

- обучить навыкам освоения расчетных методик и работы с литературой; 

- восполнить пробелы в пройденной теоретической части курса и оказать помощь в 

его усвоении. 

Методические материалы составлены с учетом того, что студенты прослушали 

теоретический курс по рассматриваемой теме и должны знать содержание материала. 

Для успешного освоения курса необходима самостоятельная работа студентов с 

литературой. Обязательным условием является изучение нормативной, законодательной и 

научной литературы. 

При этих условиях на практических занятиях они должны овладеть методикой 

выполнения заданий дисциплины и приобрести практический опыт работы с источниками 

литературы. 

Ниже приводятся общие методические указания, которые относятся к занятиям по 

всем темам: 

- в начале каждого практического занятия необходимо сформулировать цель, 

поставить задачи; 

- далее необходимо проверить знания студентами лекционного материала по теме 

занятий, т.е. подготовленность их к работе на занятиях; 

- в процессе занятий необходимо добиваться индивидуальной самостоятельной 

работы студентов; 

- студенты должны быть аттестованы по всем прорабатываемым темам, поэтому, 

как правило, занятие по каждой теме должно начинаться или заканчиваться 
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тестированием или иной формой оценки знаний; оценки за эти работы должны быть 

объявлены студентам и выставлены в журнал; 

- студенты, пропустившие занятия или получившие неудовлетворительные 

оценки, обязаны отработать данную теме; 

- время, выделенное на отдельные этапы занятий, указанное в рабочей программе, 

является ориентировочным; преподаватель может перераспределить его, но должна быть 

обеспечена проработка в полном объеме приведенного в рабочей программе материала; 

- на первом занятии преподаватель должен ознакомить студентов со всем объемом 

практических занятий и требованиями, изложенными выше. 

 

Методические рекомендации по подготовке к семинарскому занятию 

 

Семинар – форма практических занятий, при которой студенты обсуждаю 

сообщения, доклады и рефераты, выполненные ими по результатам учебных или научны 

исследований под руководством преподавателя. 

Преподаватель в этом случае является координатором обсуждений темы семинара, 

подготовка к которому является обязательной. Поэтому тема семинара и основные 

источники обсуждения предъявляются до обсуждения для детального ознакомления, 

изучения. Цели обсуждений направлены на формирование навыков профессиональной 

полемики и закрепление обсуждаемого материала. 

Семинарские занятия проводятся, главным образом, по дисциплинам, требующим 

научно-теоретического обобщения литературных источников, и помогают 

студентам глубже усвоить учебный материал, приобрести навыки творческой работы над 

документами и первоисточниками. 

Планы семинарских занятий, их тематика, рекомендуемая литература, цель и 

задачи ее изучения сообщаются преподавателем. Подготовка к семинарскому занятию 

включает 2 этапа: 

– организационный; 

– закрепление и углубление теоретических знаний. 

На первом этапе студент планирует свою самостоятельную работу, которая 

включает: 

– уяснение задания на самостоятельную работу; 

– подбор рекомендованной литературы; 

– составление плана работы, в котором определяются основные пункты 

предстоящей подготовки. 

Составление плана дисциплинирует и повышает организованность в работе. 

Второй этап включает непосредственную подготовку студента к занятию. Начинать 

надо с изучения рекомендованной литературы. Необходимо помнить, что на лекции 

обычно рассматривается не весь материал, а только его часть. Остальная его часть 

восполняется в процессе самостоятельной работы. В связи с этим работа с 

рекомендованной литературой обязательна. Особое внимание при этом необходимо 

обратить на содержание основных положений и выводов, объяснение явлений и фактов, 

уяснение практического приложения рассматриваемых теоретических вопросов. В 

процессе этой работы студент должен стремиться понять и запомнить основные 

положения рассматриваемого материала, примеры, поясняющие его, а также разобраться в 

иллюстративном материале. 

Заканчивать подготовку следует составлением плана (конспекта) по изучаемому 

материалу (вопросу). Это позволяет составить концентрированное, сжатое представление 

по изучаемым вопросам. 

В процессе подготовки к занятиям рекомендуется взаимное обсуждение материала, 

во время которого закрепляются знания, а также приобретается практика в изложении и 

разъяснении полученных знаний, развивается речь. При необходимости следует 
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обращаться за консультацией к преподавателю. Идя на консультацию, необходимо 

хорошо продумать вопросы, которые требуют разъяснения. 

В начале занятия студенты под руководством преподавателя более глубоко 

осмысливают теоретические положения по теме занятия, раскрывают и объясняют 

основные положения публичного выступления. В процессе творческого обсуждения и 

дискуссии вырабатываются умения и навыки использовать приобретенные знания для 

различного рода ораторской деятельности. 

На семинаре каждый его участник должен быть готовым к выступлению по всем 

поставленным в плане вопросам, проявлять максимальную активность при их 

рассмотрении. Выступление должно строиться свободно, убедительно и 

аргументированно. Преподаватель следит, чтобы выступление не сводилось к 

репродуктивному уровню (простому воспроизведению текста), не допускается и простое 

чтение конспекта. Необходимо, чтобы выступающий проявлял собственное отношение к 

тому, о чем он говорит, высказывал свое личное мнение, понимание, обосновывал его и 

мог сделать правильные выводы из сказанного. При этом студент может обращаться  

записям конспекта лекций, непосредственно к первоисточникам, использовать знание 

художественной литературы и искусства, факты и наблюдения современной жизни и т. д. 

Вокруг такого выступления могут разгореться споры, дискуссии, к участию в 

которых должен стремиться каждый. Преподавателю необходимо внимательно и 

критически слушать, подмечать особенное в суждениях студентов, улавливать недостатки 

и ошибки, корректировать их знания, и, если нужно, выступить в роли рефери. При этом 

обратить внимание на то, что еще не было сказано, или поддержать и развить интересную 

мысль, высказанную выступающим студентом. 

Форму проведения семинара избирает преподаватель. В необходимых случаях 

разрабатывается его сценарий. Подготовку семинара определенного типа преподаватель 

может поручить инициативной группе из числа наиболее способных и знающих 

студентов. 

Формы проведения семинарских занятий могут быть самые разнообразные: 

1. Семинары-обсуждения. В современных условиях модернизации образования 

большой интерес вызывают семинары, на которых применяются мультимедийные 

технологии. Возможны семинары-обсуждения на основе просмотренного актуального 

видеоматериала к той или иной теме. 

2. Семинар в форме заслушивания сообщений или докладов с последующим их 

обсуждением. Особое место в ходе семинара занимают доклады, позволяющие студентам 

продемонстрировать знания, творческую самостоятельность, умение читать и понимать 

учебные и научные тексты, систематизировать и интерпретировать знания. Сообщение 

или доклад представляется в устном виде. Время сообщения – 5-7 минут. После каждого 

сообщения преподаватель предлагает студентам задать вопросы, которые могут быть 

обращены как к докладчику, так и к преподавателю. Обсуждение наиболее спорных и 

сложных вопросов приветствуется. 

3. Групповые дискуссии, «мозговой штурм». Семинары могут проводиться в виде 

дискуссий (организованного спора): представление материала для дискуссии перед 

студенческой аудиторией и приглашенными экспертами (профессионалами), постановка 

задач для студентов, затем показательная дискуссия между экспертами, по завершении 

дискуссии – самостоятельная работа студентов над представленной аргументацией и 

оформление результатов работы в виде решений, ответов на задания, конспектов, 

сообщений или рефератов. 

Правильно организованная дискуссия позволяет студентам приобрести новые 

знания, сверить свои ответы, участвовать в дискуссии, применить полученные знания на 

практике, а преподавателю – осуществить контроль за приростом знаний каждого 

студента, оценить их ораторские навыки и возможности применять теорию к практике и 

на практике. 
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4. «Модельный метод обучения» (занятия в виде деловых и ролевых игр). 

5. Метод casestudy («разбор конкретных ситуаций»). 

6. Метод проектов (развитие познавательных, творческих навыков учащихся, 

умений самостоятельно конструировать свои знания, умений ориентироваться в 

информационном пространстве, развитие критического мышления). 

7. Работа в малых учебных группах (teamwork), в ходе которой студенты 

выполняют практикующие упражнения, разбирают конкретные ситуации, готовят 

групповые проекты и участвуют в деловых играх; такая работа помогает студентам 

осваивать ролевое поведение, учиться эффективному общению и обмену опытом, 

вырабатывать лидерские качества). 

8. «Круглый стол» – это один из наиболее эффективных способов для обсуждения 

острых, сложных и актуальных вопросов социологии. 

9. Семинар-коллоквиум в форме устного собеседования или письменного опроса по 

завершении темы (раздела). 

В заключение преподаватель, как руководитель семинара, подводит итоги 

семинара. Он может (выборочно) проверить конспекты студентов и, если потребуется, 

внести в них исправления и дополнения. 

Методические рекомендации по подготовке к докладу и презентации 

Доклад, согласно толковому словарю русского языка Д. Н. Ушакова: «… 

сообщение по заданной теме, с целью внести знания из дополнительной литературы, 

систематизировать материал, проиллюстрировать примерами, развивать навык 

самостоятельной работы с научной литературой, познавательный интерес к научному 

познанию». 

Тема доклада должна быть согласована с преподавателем и соответствовать теме 

учебного занятия. Материалы при его подготовке должны соответствовать научно- 

методическим требованиям и быть указаны в докладе. Необходимо соблюдать регламент, 

оговоренный при получении задания. Работа студента над докладом-презентацией 

включает отработку умения самостоятельно обобщать материал и делать выводы в 

заключении, умения ориентироваться в материале и отвечать на дополнительные вопросы 

слушателей, отработку навыков ораторства, умения проводить диспут. 

Докладчики должны знать и уметь: сообщать новую информацию; использовать 

технические средства; хорошо ориентироваться в теме; дискутировать и быстро отвечать 

на заданные вопросы; четко выполнять установленный регламент (не более 7 минут); 

иметь представление о композиционной структуре доклада и др. 

Структура выступления 

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: название, сообщение основной идеи, современную 

оценку предмета изложения, краткое перечисление рассматриваемых вопросов, живую 

интересную форму изложения, акцентирование внимания на важных моментах, 

оригинальность подхода. 

Основная часть, в которой выступающий должен глубоко раскрыть суть 

затронутой темы, обычно строится по принципу отчета. Задача основной части – 

представить достаточно данных для того, чтобы слушатели заинтересовались темой и 

захотели ознакомиться с материалами. При этом логическая структура теоретического 

блока не должна даваться без наглядных пособий, аудио-визуальных и визуальных 

материалов. 

Заключение – ясное, четкое обобщение и краткие выводы. 

Презентация, согласно толковому словарю русского языка Д.Н. Ушакова: «… 

способ подачи информации, в котором присутствуют рисунки, фотографии, анимация и 

звук». 

Электронная презентация – электронный документ, представляющий собой набор 

слайдов, предназначенных для демонстрации проделанной работы. Целью презентации 
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является визуальное представление замысла автора, максимально удобное для восприятия. 

Электронная презентация должна показать то, что трудно объяснить на словах. 

Для подготовки презентации рекомендуется использовать следующие 

программные продукты: Power Point, MS Word, Acrobat Reader. Самая простая программа 

для создания презентаций – Microsoft Power Point. 

Прежде чем приступить к созданию презентации, следует четко представлять 

ь(понимать), что нужно донести до аудитории. Поэтому необходимо просмотреть как 

можно больше литературы по данной теме, составить список материалов и иллюстраций, 

которые необходимы. 

Общая структура презентации включает следующие элементы: 

– титульный слайд; 

– цели и задачи работы; 

– основную часть; 

– выводы; 

– список использованных источников. 

Презентация начинается со слайда, содержащего название работы (доклада) и имя 

автора. Эти элементы обычно выделяются более крупным шрифтом, чем основной текст 

презентации. В качестве фона первого слайда можно использовать рисунок или 

фотографию, имеющую непосредственное отношение к теме презентации, однако текст 

поверх такого изображения должен читаться очень легко. Подобное правило соблюдается 

и для фона остальных слайдов. 

Средний расчет времени, необходимого на презентацию, ведется исходя из 

количества слайдов. Обычно на один слайд необходимо не более двух-трех минут. Дизайн 

слайдов должен быть простым и лаконичным. Каждый слайд должен иметь заголовок. В 

заголовке нужно указать основную мысль слайда. Все заголовки должны быть выполнены 

в едином стиле (цвет, шрифт, размер, начертание). Текст заголовков должен быть 

размером 24-36 пунктов. Точку в конце заголовков не следует ставить. 

Оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его 

содержательной части. Информационных блоков на слайде не должно быть слишком 

много (2-5). Рекомендуемый размер одного информационного блока – не более ½ размера 

слайда. Желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, 

графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга. Ключевые слова в 

информационном блоке необходимо выделить. Информационные блоки лучше 

располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки – слева направо. Наиболее 

важную информацию следует поместить в центр слайда. 

Для оформления презентации следует использовать стандартные, широко 

распространенные шрифты, такие как Arial, Tahoma, Verdana, Times New Roman, Calibri и 

др. Размер шрифта для информационного текста – 18-22 пункта. Шрифт менее 16 пунктов 

плохо читается при проекции на экран, но и чрезмерно крупный размер шрифта 

затрудняет процесс беглого чтения. При создании слайда необходимо помнить о том, что 

резкость изображения на большом экране обычно ниже, чем на мониторе. Прописные 

буквы воспринимаются тяжелее, чем строчные. Жирный шрифт, курсив и прописные 

буквы используйте только для выделения. 

Цветовая гамма и фон слайдов очень важны для восприятия информации. Слайды 

могут иметь монотонный фон или фон-градиент. Для фона желательно использовать 

светлые цвета. Цветовая гамма текста должна состоять не более чем из двух-трех цветов. 

Назначив каждому из текстовых элементов свой цвет (например: заголовки – 

красный, текст – черный и т. д.), необходимо следовать такой схеме на всех слайдах. 

Необходимо учитывать сочетаемость по цвету фона и текста. 

Следует использовать минимум текста. Текст не является визуальным средством. 

Старайтесь не использовать текст на слайде как часть вашей речи, лучше 

поместить туда важные тезисы, акцентируя на них внимание в процессе своей речи. Не 
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переписывайте в презентацию свой доклад. Демонстрация презентации на экране – 

вспомогательный инструмент, иллюстрирующий вашу речь. 

Следует избегать эффектов анимации текста и графики, за исключением самых 

простых, например, медленного исчезновения или возникновения полосами, но и они 

должны применяться в меру. В случае использования анимации целесообразно выводить 

информацию на слайд постепенно. 

Рисунки, фотографии, диаграммы, таблицы, формулы призваны дополнить 

текстовую информацию или передать ее в более наглядном виде. Желательно избегать в 

презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются частью 

стилевого оформления. 

Иллюстрации и таблицы должны иметь заголовок. Иллюстрации рекомендуется 

сопровождать пояснительным текстом. Иллюстрации, таблицы, формулы, 

позаимствованные из работ, не принадлежащих автору, должны иметь ссылки на 

первоисточник. 

Завершать презентацию следует кратким резюме, содержащим ее основные 

положения, важные данные, прозвучавшие в докладе, и т. д. 

После создания и оформления презентации необходимо отрепетировать ее показ и 

свое выступление. Проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране 

компьютера или проекционном экране) и сколько времени потребуется на её показ. 

 

3 Методические указания по порядку оформления и защиты лабораторной 

работы 

 

3.1.Методические указания при подготовке к лабораторной работе 

Подготовку к лабораторной работе рекомендуется проводить в следующей 

последовательности: 

- уяснить тему и цель, предстоящей лабораторной работы; 

- изучить теоретический материал в соответствии с темой лабораторной работы 

(рекомендуется использовать рекомендованную литературу, конспект лекций, учебное 

пособие (практикум по лабораторным работам); 

- ознакомиться с материалами, используемыми на лабораторной работе (при 

использовании специализированного оборудования необходимо изучить порядок и 

правила его использования). 

3.2 Методические указания при выполнении лабораторной работы 

При выполнении лабораторной работы студенты должны строго соблюдать, 

установленные правила охраны труда. 

При выполнении лабораторной работы студентам рекомендуется: 

- уяснить цель, выполняемых заданий и способы их решения; 

- задания, указанные в лабораторной работе выполнять в той последовательности, в 

которой они указаны в лабораторном практикуме; 

- при выполнении практического задания и изучении теоретического материала 

использовать помощь преподавателя; 

- оформить отчет по лабораторной работе; 

- ответить на контрольные вопросы. 

3.3 Методические указания при подготовке к защите лабораторной работы 

При подготовке к защите лабораторной работы студентам рекомендуется: 

- подготовить отчет по лабораторной работе; 

- подготовить обоснование сделанных выводов; 

- закрепить знания теоретического материала по теме лабораторной работы 

(рекомендуется использовать контрольные вопросы); 

- знать порядок проведения расчетов (проводимых исследований); 

- уметь показать и пояснить порядок исследований при использовании 
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специализированного оборудования. 

Защита лабораторной работы осуществляется путем собеседования студента с 

преподавателем. При собеседовании студент представляет на проверку отчет по 

лабораторной работе. 

 

4 Методические указания по порядку оформления и защиты курсовой работы 

 

4.1 Правила оформления курсовой работы 

Оформление работы должно быть выполнено по единым требованиям, отраженным 

в стандарте оформления студенческих работ СТО 02069024.101-2015 «Работы 

студенческие. Общие требования и правила оформления» 

(http://www.osu.ru/docs/official/standart/standart_101-2015.pdf). С данным стандартом 

необходимо тщательно ознакомиться перед началом выполнения работы. 

Курсовая работа выполняется с использованием компьютерной техники. При 

написании применяется текстовый редактор Word. Текст может располагаться только с 

одной стороны листов формата А4. 

Если у студента отсутствует возможность работы над курсовой дома, он может 

воспользоваться компьютерными классами факультета или вузовской библиотеки. 

Теоретическая часть курсовой работы представляет собой исследовательскую 

работу студента по заданному вопросу. Значительные по объему таблицы, схемы, рисунки 

могут быть вынесены в приложения к работе. 

Не разрешается скачивать и копировать текст из учебных источников и 

законодательных (нормативных документов). Текст должен быть полностью переработан. 

В случае использования источников в виде цитат, определений, понятий должны 

оформляться с указанием ссылки на применяемый источник. 

Исследование предполагает написание выводов по изучению теоретического 

вопроса курсовой работы, которые как итог отображаются после каждого подраздела и 

общаются в заключении к работе. 

Выполненная и оформленная курсовая работа должна включать: 

- титульный лист (оформление строго по стандарту); 

- лист задания, заполненный студентом и подписанный руководителем. Без 

подписи руководителя на листе задания работа к рецензированию не принимается. 

Изменение темы курсовой работы после согласования (подписи) руководителя не 

разрешается; 

- лист отзыва на курсовую работу - заполняется ведущим преподавателем на 

рекомендуемом бланке, в котором показываются положительные стороны работы, 

недостатки, погрешности, которые студентом в процессе доработки должны быть 

устранены; 

- содержание, где последовательно отражаются наименования разделов и 

подразделов курсовой работы с указанием номера страницы, с которой начинается 

данный подраздел; 

- введение; 

- два- три раздела; 

- заключение; 

- список использованных источников, в котором отражаются все применяемые при 

написании курсовой работы студентом источники, на которые встречаются ссылки в 

работе и оформленные в соответствии со стандартом по оформлению студенческих работ; 

- приложения, куда выносятся схемы, рисунки объемные таблицы. Курсовая работа 

по завершении написания и оформления перед сдачей на проверку подписывается 

студентом на последней странице после окончания текста заключения (дата и подпись 

студента). 

4.2 Правила защиты курсовой работы 
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Сроки сдачи курсовой работы на кафедру устанавливаются в соответствии с 

утвержденным графиком учебного процесса по кафедре ведущим преподавателем. 

В соответствии с внутренними правилами кафедры, срок для проверки курсовой 

работы – 10 календарных дней, включая день регистрации работы на кафедре. 

Научный руководитель курсовой работы после проверки заполняет отзыв, в 

котором предварительно оценивает выполненную работу. Отмечаются положительные 

стороны курсовой работы, указываются выявленные недостатки, ошибки и 

недочеты. 

К защите допускается курсовая работа, всецело удовлетворяющая требованиям 

выпускающей кафедры и вуза, как по содержанию, так и по соответствию 

приобретаемым 

компетенциям. Работа не проверяется и возвращается на доработку, если 

требования по сути и содержанию не выполнены, а также если оформление не 

соответствует стандарту оформления. 

К дате защиты курсовой работы, студенту необходимо устранить в ней 

обозначенные недочеты, внести нужные дополнения и подготовить ответы на замечания. 

В соответствии с установленными правилами курсовая работа оценивается: 

«отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «на доработку». 

- оценка «отлично» выставляется студенту, если теоретический раздел исследован 

всесторонне, практическая часть работы выполнена без смысловых ошибок, сделаны 

выводы по результатам решения, студент свободно аргументирует ответы; 

- оценки «хорошо» заслуживает курсовая работа, в которой содержание изложено 

на высоком теоретическом уровне, правильно выражены выводы по проведенному 

исследованию, а на все вопросы студент при защите дает верные ответы, но не проявляет 

творческих способностей в понимании и изложении ответов; 

- оценка «удовлетворительно» ставится студенту, если теоретический раздел 

исследован не полно; практическая часть работы выполнена без грубых ошибок, студент 

не достаточно уверенно аргументирует с подсказкой руководителя; 

- оценка «не удовлетворительно» выставляется студенту, если теоретический 

вопрос не раскрыт в полном объеме, если практический раздел выполнен с 

существенными недочетами и ошибками, студент обнаруживает серьезные пробелы в 

профессиональных знаниях. 

 

5 Методические указания по самостоятельной работе 

 

В настоящее время актуальными становятся требования к личным качествам 

современного студента – умению самостоятельно пополнять и обновлять знания, вести 

самостоятельный поиск необходимого материала, быть творческой личностью. 

Ориентация учебного процесса на саморазвивающуюся личность делает 

невозможным процесс обучения без учета индивидуально-личностных особенностей 

обучаемых, предоставления им права выбора путей и способов учения. Появляется новая 

цель образовательного процесса – воспитание компетентной личности, ориентированной 

на будущее, способной решать типичные проблемы и задачи исходя из приобретенного 

учебного опыта и адекватной оценки конкретной ситуации. 

Самостоятельная учебная деятельность является необходимым условием 

успешного обучения. Многие профессиональные навыки, способность мыслить и 

обобщать, делать выводы и строить суждения, выступать и слушать других, – все это 

развивается в процессе самостоятельной работы студентов. 

Самостоятельная учебная работа – непреложное условие успешного окончания  

высшего учебного заведения. Она является равноправной формой учебных занятий, 

наряду с лекциями, семинарами, экзаменами и зачетами, но реализуемая во внеаудиторное 

время, и представляет собой выполнение различных учебных заданий, контрольных и 
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курсовых работ, выпускной квалификационной работы и т.п. Но и эффективность 

аудиторных занятий во многом зависит от того, как умело студенты организуют в ходе 

них свою самостоятельную учебную познавательную деятельность. Такая работа также 

способствует самообразованию и самовоспитанию, осуществляемому в интересах 

повышения профессиональных компетенций, общей эрудиции и формировании 

личностных качеств. 

Изучение дисциплины предполагает не только познавательную деятельность, 

которую студенты выполняют во время лекций, семинаров, практических занятий, но и 

самостоятельную работу, осуществляемую вне аудиторных занятий. Успешное усвоение 

учебного материала возможно только при комплексном подходе, состоящем в получении 

новой информации в ходе лекции или семинарского занятия; ее понимания и обобщения; 

записи в собственной интерпретации в виде текста, схем, таблиц; самостоятельного 

изучения и конспектирования рекомендованной учебной литературы, систематическое 

чтение периодической печати, поиск и анализ дополнительной информации по изучаемым 

дисциплинам; выполнения различных практических заданий. 

Самостоятельная работа реализуется: 

1. Непосредственно в процессе аудиторных занятий - на лекциях, практических и 

семинарских занятиях, при выполнении контрольных работ. 

2. В контакте с преподавателем вне рамок расписания - на консультациях по 

учебным вопросам, в ходе творческих контактов, при ликвидации задолженностей, при 

выполнении индивидуальных заданий и т.д. 

3. В библиотеке, дома, в общежитии, на кафедре при выполнении студентом 

учебных и творческих задач. 

При изучении каждой дисциплины организация СРС должна представлять 

единство трех взаимосвязанных форм: 

1. Внеаудиторная самостоятельная работа; 

2. Аудиторная самостоятельная работа, которая осуществляется под 

непосредственным руководством преподавателя; 

3. Творческая, в том числе научно-исследовательская работа. 

Виды внеаудиторной СРС разнообразны: подготовка и написание рефератов, 

докладов, очерков и других письменных работ на заданные темы. Студенту желательно 

предоставить право выбора темы и даже руководителя работы; выполнение домашних 

заданий разнообразного характера. Это - решение задач; подбор и изучение литературных 

источников, систематическое чтение периодической печати, поиск и анализ 

дополнительной информации по изучаемым дисциплинам; разработка и составление 

различных схем; проведение расчетов и др.; выполнение индивидуальных заданий, 

направленных на развитие у студентов самостоятельности и инициативы, выполнение 

научной работы, участие в научных исследованиях, проводимых в рамках студенческого 

научного общества. 

Индивидуальное задание может получать как каждый студент, так и часть 

студентов группы; выполнение курсовых проектов и работ; подготовка к участию в 

научно-теоретических конференциях, смотрах, олимпиадах и др. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может 

осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по 

дисциплине и внеаудиторную самостоятельную работу студентов по дисциплине, может 

проходить в письменной, устной или смешанной форме. 

Методические рекомендации по работе с литературными источниками 

Важной составляющей самостоятельной внеаудиторной подготовки является 

работа с литературой. Умение работать с литературой означает научиться осмысленно 

пользоваться источниками. Существует несколько методов работы с литературой. 
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Один из них – самый известный – метод повторения: прочитанный текст можно 

заучить наизусть. Простое повторение воздействует на память механически и 

поверхностно. Полученные таким путем сведения легко забываются. 

Наиболее эффективный метод – метод кодирования: прочитанный текст нужно 

подвергнуть большей, чем простое заучивание, обработке. Чтобы основательно 

обработать информацию и закодировать ее для хранения, важно произвести целый ряд 

мыслительных операций: прокомментировать новые данные; оценить их значение; 

поставить вопросы; сопоставить полученные сведения с ранее известными. 

Для улучшения обработки информации очень важно устанавливать осмысленные 

связи, структурировать новые сведения. Изучение научной, учебной и иной литературы 

требует ведения рабочих записей. Форма записей может быть весьма разнообразной: 

простой или развернутый план, тезисы, цитаты, конспект. 

План – первооснова, каркас какой-либо письменной работы, определяющий 

последовательность изложения материала. План является наиболее краткой и потому 

самой доступной и распространенной формой записей содержания исходного источника 

информации. По существу, это перечень основных вопросов, рассматриваемых в 

источнике. План может быть простым и развернутым. Их отличие состоит в степени 

детализации содержания и, соответственно, в объеме. 

Выписки – небольшие фрагменты текста (неполные и полные предложения, 

отдельные абзацы, а также дословные и близкие к дословным записи об излагаемых в нем 

фактах). Выписки представляют собой более сложную форму записей содержания 

исходного источника информации. По сути, выписки – не что иное, как цитаты, 

заимствованные из текста. Выписки позволяют в концентрированной форме и с 

максимальной точностью воспроизвести в произвольном (чаще последовательном) 

порядке наиболее важные мысли автора, статистические и даталогические сведения. В 

отдельных случаях – когда это оправданно с точки зрения продолжения работы над 

текстом – вполне допустимо заменять цитирование изложением, близким к дословному. 

Тезисы – сжатое изложение содержания изученного материала в утвердительной 

(реже опровергающей) форме. Отличие тезисов от обычных выписок состоит в 

следующем. Во-первых, тезисам присуща значительно более высокая степень 

концентрации материала. Во-вторых, в тезисах отмечается преобладание выводов над 

общими рассуждениями. В-третьих, чаще всего тезисы записываются близко к 

оригинальному тексту, то есть без использования прямого цитирования. 

Аннотация – краткое изложение основного содержания исходного источника 

информации, дающее о нем обобщенное представление. К написанию аннотаций 

прибегают в тех случаях, когда подлинная ценность и пригодность исходного источника 

информации исполнителю письменной работы окончательно неясна, но в то же время о 

нем необходимо оставить краткую запись с обобщающей характеристикой. Для указанной 

цели и используется аннотация. Характерной особенностью аннотации наряду с 

краткостью и обобщенностью ее содержания является и то, что пишется аннотация всегда 

после того, как (хотя бы в предварительном порядке) завершено ознакомление с 

содержанием исходного источника информации. Кроме того, пишется аннотация почти 

исключительно своими словами и лишь в крайне редких случаях содержит в себе 

небольшие выдержки оригинального текста. 

Резюме – краткая оценка изученного содержания исходного источника 

информации, полученная, прежде всего, на основе содержащихся в нем выводов. Резюме 

весьма сходно по своей сути с аннотацией. Однако, в отличие от последней, текст резюме 

концентрирует в себе данные не из основного содержания исходного источника 

информации, а из его заключительной части, прежде всего выводов. Но, как и в случае с 

аннотацией, резюме излагается своими словами – выдержки из оригинального текста в 

ьнем практически не встречаются. 
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Конспект – сложная запись содержания исходного текста, включающая в себя 

заимствования (цитаты) наиболее примечательных мест в сочетании с планом источника, 

а также сжатый анализ записанного материала и выводы по нему. Для работы над 

конспектом следует: определить структуру конспектируемого материала, чему в 

значительной мере способствует письменное ведение плана по ходу изучения 

оригинального текста; в соответствии со структурой конспекта произвести отбор и 

последующую запись наиболее существенного содержания оригинального текста – в 

форме цитат или в изложении, близком к оригиналу; выполнить анализ записей и на его 

основе – дополнение записей собственными замечаниями, соображениями и т. п. 

(располагать все это следует на полях тетради для записей или на отдельных листах-

вкладках); завершить формулирование и запись выводов по каждой из частей 

оригинального текста, а также общих выводов. 

Систематизация изученных источников позволяет повысить эффективность их 

анализа и обобщения. Итогом этой работы должна стать логически выстроенная система 

сведений по существу исследуемого вопроса. Необходимо из всего материала выделит 

существующие точки зрения на проблему, проанализировать их, сравнить, дать им 

оценку. 

 

6 Список рекомендуемой литературы 

 

Имеется в рабочих программах дисциплин 

 

7 Перечень дисциплин 

 

Методические указания предназначены для изучения следующих дисциплин: 

 

История России 

Философия 

Право 

Экономическая теория 

Тайм-менеджмент 

Иностранный язык 

Русский язык и культура речи 

Безопасность жизнедеятельности 

Физическая культура и спорт 

Основы проектной деятельности 

Конституционное право 

Основы российской государственности 

Основы организации инклюзивного взаимодействия 

Информатика 

Информационные технологии в государственном и муниципальном управлении 

Высшая математика 

Связи с общественностью в органах власти 

Основы государственного и муниципального управления 

Основы управления персоналом 

Государственные и муниципальные финансы 

Управление государственным и муниципальным заказом 

Статистика 

Стратегическое управление муниципальным образованием 

Государственная и муниципальная служба 

Административное право 

Гражданское право 
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Этика государственной и муниципальной службы 

Основы научно-исследовательских работ 

Основы местного хозяйства 

Основы делопроизводства и документооборота 

Теория управления 

Инвестиционная политика муниципального образования 

Государственное регулирование предпринимательской деятельности 

Муниципальное управление 

Экономический анализ эффективности государственных и муниципальных систем 

Теория организации 

Принятие и исполнение государственных решений 

Экономика государственного и муниципального сектора 

Социология управления 

Региональное управление и территориальное планирование 

Управление проектами 

Трудовое право 

Государственное регулирование экономики 

Институциональная экономика 

Корпоративная социальная ответственность 

Менеджмент коммуникаций 

Организационное поведение 

Основы внешнеэкономической деятельности 

Введение в специальность 

Основы маркетинга 

Маркетинг территорий 

Управление муниципальной собственностью 

Экономика социальной сферы региона 

Социально-экономическое развитие муниципального образования 

Региональная социально-экономическая политика 

Социальная психология 

Финансовый менеджмент 

Управленческий консалтинг 

Инновационный менеджмент 

Организация предоставления муниципальных услуг 

Формирование экономической и социальной политики муниципального 

образования 

Демография 

Экономика и социология труда 

Организация территориального общественного самоуправления 

Инфраструктура города и региона 

Социальный менеджмент 

Маркетинг услуг 

Волейбол 

Настольный теннис 

Футбол 

Баскетбол 

Общая физическая подготовка 

Спортивные игры 


