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Методические указания для обучающихся по выполнению 
самостоятельной работы 

Самостоятельная работа обучающихся является важнейшей составной 
частью процесса обучения. Целью самостоятельной работы обучающихся 
является закрепление тех знаний, которые они получили на аудиторных 
занятиях, а также развитие у обучающихся творческих навыков, инициативы, 
умения организовать свое время. 

Настоящие методические материалы позволят обучающимся овладеть 
фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и навыками 
деятельности по профилю подготовки, опытом творческой и исследовательской 
деятельности и направлены на формирование компетенций, предусмотренных 
учебным планом по данному профилю.  

Важным условием для освоения дисциплины в процессе занятий является 
ведение конспектов, освоение и осмысление терминологии изучаемой 
дисциплины. Материалы лекционных занятий следует своевременно 
подкреплять проработкой соответствующих разделов в учебниках, учебных 
пособиях, научных статьях и монографиях, в соответствии со списком 
основной и дополнительной литературы. Дополнительная проработка 
изучаемого материала проводится во время семинарских занятий, в ходе 
которых анализируются и закрепляются основные знания, полученные по 
дисциплине. 

При подготовке к семинарским занятиям следует использовать основную 
и дополнительную литературу из представленного списка. На семинарских 
занятиях приветствуется активное участие в обсуждении конкретных ситуаций, 
способность на основе полученных знаний находить наиболее эффективные 
решения поставленных проблем, уметь находить полезный дополнительный 
материал по тематике семинарских занятий. 

В рамках изучения учебных дисциплин необходимо использовать 
передовые информационные технологии – компьютерную технику, 
электронные базы данных, Интернет. 

Целями самостоятельной работы обучающихся является: 
− систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и 

практических умений; 
− углубление и расширение теоретических знаний; 
− формирование умения использовать справочную литературу; 
− формирование самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 



3 

− развитие исследовательских умений. 
Самостоятельная работа выполняется обучающимся по заданию 

преподавателя, в соответствии с технологической картой дисциплины и может 
содержать в себе следующее задания: 

- изучение программного материала дисциплины (работа с 
учебником и конспектом лекции, изучение рекомендуемых литературных 
источников, конспектирование источников); 

- работа с электронными информационными ресурсами и ресурсами 
Internet (использование аудио- и видеозаписи); 

- составление схем, таблиц, для систематизации учебного материала; 
- выполнение тестовых заданий; 
- подготовка презентаций; 
- ответы на контрольные вопросы; 
- работа с компьютерными программами; 
- подготовка к промежуточной аттестации. 

Методические указания по подготовке к занятиям семинарского типа 

Одной из важных форм самостоятельной работы является подготовка к 
занятиям семинарского типа. 

При подготовке к занятиям семинарского типа обучающийся должен 
придерживаться следующей технологии: 

1. Внимательно изучить основные вопросы темы и план
практического занятия, определить место темы занятия в общем содержании, ее 
связь с другими темами; 

2. Найти и проработать соответствующие разделы в рекомендованных
нормативных документах, учебниках, учебных пособиях и дополнительной 
литературе; 

3. После ознакомления с теоретическим материалом ответить на
вопросы для самопроверки; 

4. Продумать свое понимание сложившейся ситуации в изучаемой
сфере, пути и способы решения проблемных вопросов; 

5. Продумать развернутые ответы на предложенные вопросы темы,
опираясь на лекционные материалы, расширяя и дополняя их данными из 
учебников, учебных пособий, дополнительной литературы. 

Методические указания по написанию контрольной работы 

Тема контрольной работы выбирается обучающимся самостоятельно из 
предлагаемого кафедрой перечня с учетом собственных интересов и 
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возможностей. Контрольная работа выполняется на основе теоретического 
анализа и обобщения данных научно-методической литературы. 

После выбора темы необходимо подобрать источники литературы и 
ознакомиться с их содержанием. При подборе литературы следует пользоваться 
систематическим каталогом библиотеки, читального зала, электронно-
библиотечных систем, методического кабинета, консультаций профессорско-
преподавательского состава кафедры, ответственной за реализацию 
дисциплины.  

После ознакомления с литературой разрабатывается структура 
(содержание) контрольной работы. 

Структура контрольной работы, как правило, должна включать 
следующие основные разделы: 

1. Введение, в котором излагается обоснование темы (1-2 страницы);
2. Основная часть, которая содержит несколько подразделов

(параграфов), раскрывающих содержание темы контрольной работы. В ней 
обучающийся показывает умение самостоятельно работать с источниками 
литературы (10 – 15 страниц); 

3. Выводы (заключение), обобщающие основные вопросы выбранной
темы контрольной работы (1 – 2 страницы); 

4. Список литературы.
Введение и заключение тесно связаны с основным содержанием 

контрольной работы. 
Контрольная работа строится на основе анализа 5–10 источников 

литературы (статей, методических пособий и пр.). Весь материал темы 
излагается в соответствие с планом, в котором раскрываются вопросы темы. 
Каждый ответ на вопрос плана должен иметь заголовок в тексте работы. 

В тексте обязательны ссылки на изученные работы. Каждая ссылка в 
тексте должна соответствовать конкретному источнику в списке литературы. 
Переложение мысли автора или дословное цитирование сопровождается 
указанием фамилии, инициалов автора, года издания упомянутого источника. 

Если в тексте контрольной работы есть рисунки, графики, таблицы, 
заимствованные из литературных источников, то в подписях к ним даются 
ссылки на авторов  

Титульный лист контрольной работы должен быть оформлен в 
соответствие с правилами. 

В конце контрольной работы помещается список использованной 
литературы, он нумеруется, а авторы перечисляются в алфавитном порядке. 
Запись источника осуществляется в соответствии с требованиями 
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библиографического описания в следующей последовательности: фамилия 
автора (или группы авторов), его инициалы, название публикации (статьи, 
книги, методического пособия и т.д.), место издательства и год издания. 
Ссылки на журнальные статьи даются с полным их названием. 

Контрольная работа защищается обучающимся в личном собеседовании с 
преподавателем, проверяющим работу. Если она удовлетворяет всем 
требованиям, то обучающийся получает оценку в баллах, предусмотренную 
технологической картой. При неудовлетворительной оценке контрольной 
работы возвращается для устранения недостатков. Исправленная контрольная 
работа предоставляется на повторную проверку и собеседования. 

Методические рекомендации по подготовке к тестированию 

Тесты – это вопросы или задания, предусматривающие конкретный, 
краткий, четкий ответ на имеющиеся эталоны ответов. 

При самостоятельной подготовке к тестированию обучающемуся 
необходимо: 

а) готовясь к тестированию, проработайте информационный материал по 
дисциплине. 

Проконсультируйтесь с преподавателем по вопросу выбора учебной 
литературы; 

б) четко выясните все условия тестирования заранее. Вы должны знать, 
сколько тестов Вам будет предложено, сколько времени отводится на 
тестирование, какова система оценки результатов и т.д. 

в) приступая к работе с тестами, внимательно и до конца прочтите вопрос 
и предлагаемые варианты ответов. Выберите правильные (их может быть 
несколько). На отдельном листке ответов выпишите цифру вопроса и буквы, 
соответствующие правильным ответам; 

г) в процессе решения желательно применять несколько подходов в 
решении задания. Это позволяет максимально гибко оперировать методами 
решения, находя каждый раз оптимальный вариант. 

д) если Вы встретили трудный для Вас вопрос, не тратьте много времени 
на него. Переходите к другим тестам. Вернитесь к трудному вопросу в конце. 

е) обязательно оставьте время для проверки ответов, чтобы избежать 
механических ошибок. 

Методические указания по выполнению реферата 

Реферат – краткий доклад по определённой теме, в котором собрана 
информация из одного или нескольких источников.  

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%94%D0%BE%D0%BA%D0%BB%D0%B0%D0%B4
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Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные 
элементы: 

1. Титульный лист.
2. Содержание.
3. Введение.
4. Основная часть.
5. Заключение.
6. Список использованных источников.
7. Приложения (при необходимости).
В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, 

глав и параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой 
начинается соответствующая часть, глава, параграф. 

Во введении необходимо обозначить обоснование выбора темы, ее 
актуальность. 

В основной части излагается сущность проблемы и объективные научные 
сведения по теме реферата, дается критический обзор источников, собственные 
версии, сведения, оценки. Содержание основной части должно точно 
соответствовать заявленной теме и полностью её раскрывать.  

В заключении приводятся выводы. 
Список литературы должен оформляться в соответствии с 

общепринятыми библиографическими требованиями и включать только 
использованные обучающимся публикации. Количество источников в списке 
определяется обучающимся самостоятельно. 

В приложения следует выносить вспомогательный материал, который при 
включении в основную часть работы загромождает текст (таблицы 
вспомогательных данных, инструкции, методики, формы документов и т.п.). 

Методические указания по выполнению ситуационной задачи (кейса) 

Ситуация (кейс) представляет собой описание какой-либо конкретной 
реальной ситуации, в рамках которой обучающиеся анализируют ситуацию, 
ориентируются в сути проблем, предлагают возможные варианты решения и 
выбирают лучший из них, то есть предполагает формулировку и решение 
проблем. Необходимо представить ситуационную задачу (кейс) и вопросы для 
ее анализа. Ситуация может быть представлена как некоторая совокупность 
событий; как комплекс условий деятельности; как взаимодействие разного рода 
факторов. Ситуационная задача может быть представлена в виде текстовых 
материалов, видеоматериалов, статей, официальных документов или их 
подборки, профессионально-ориентированных материалов и др.  
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В рамках ситуационной задачи (кейс) можно применять метод «мозгового 
штурма», метод моделирования, метод дискуссии, метод деловой игры. 

Методические рекомендации по подготовке к устному опросу 

Этот вид работы предусмотрен на семинарских и практических занятиях 
и включает в себя ответы на вопросы и ответы при проверке заданий. 
Обучающиеся распределяют в группе вопросы из списка вопросов для 
обсуждения в плане каждого семинарского занятия. Ответ на вопрос должен 
быть кратким, по существу и, как правило, не превышающим 3 минут 
монологической речи. Готовиться к устному опросу по планам семинаров 
следует по списку основной и дополнительной литературы. Ответ 
обучающегося при проверке письменного домашнего задания из плана 
семинарского занятия является разновидностью устного опроса. На 
семинарских занятиях также предусмотрены дополнительные, кроме домашней 
работы, задания, собеседование по дополнительным вопросам и 
дополнительным заданиям на семинарских занятиях рассматривается как 
устный опрос. 

Методические рекомендации по подготовке к письменному опросу 

Этот вид работы предусмотрен на семинарских и практических занятиях 
и включает в себя ответы на вопросы и ответы при проверке заданий в 
письменной форме, представленной в рабочей программе дисциплины. 
Обучающимся распределяется задание из списка вопросов в плане каждого 
семинарского занятия. Письменный ответ на задание должен быть кратким, по 
существу. Готовиться к письменному опросу по планам семинаров следует по 
списку основной и дополнительной литературы. Ответ обучающегося при 
проверке письменного домашнего задания из плана семинарского занятия 
является разновидностью опроса. На семинарских занятиях также 
предусмотрены дополнительные, кроме домашней работы, письменные задания 
по дополнительным вопросам и дополнительным заданиям на семинарских 
занятиях рассматривается как опрос. 

Методические рекомендации по подготовке к деловой игре 

При подготовке к игровым формам занятий, обучающемуся необходимо 
учитывать, что в ролевой игре основным механизмом «запуска» игры является 
«роль» – комплекс правил и ограничений, которые принимает на себя 
обучающийся, желающий принять участие в игре.  

Деловая игра - это формирование профессиональных навыков на основе 
опыта и личных качеств, это состязание 2-3 групп и более. Для достижения 
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результативности в процессе проведения игры роли должны быть распределены 
так, чтобы руководили ими подготовленные, эрудированные участники. Можно 
избрать председателя-ведущего; судью, который только следит за ходом игры и 
соблюдением игровых правил. 

Подготовка к игре включает в себя разделение группы на команды, 
назначение капитанов команд, распределение обязанностей внутри команды и 
назначение экспертов, ознакомление с правилами и порядком ведения игры, 
подведение итогов, оценку действий участников игры. 

Обучающемуся важно понимать, что деловые игры позволяют находить 
совместные пути решения некоторых вопросов и ситуаций, и даже 
противоположная команда на самом деле не является соперником, и в процессе 
конструктивных дискуссий также возникают интересные умозаключения и 
выводы, которые будут полезны каждому участнику игры. 

Методические указания по подготовке докладов, презентаций 

Доклад подготавливается на 4-7 минут, затрагивая наиболее важные 
аспекты выбранной темы. Презентации выполняются посредством программы 
пакета MS Office - Power Point. Объем презентации по данному курсу не 
должен быть менее 15-20 слайдов.  

В презентации обязательно должен быть титульный лист, на котором 
отражена информация о теме презентации и исполнителе. 

В презентации обучающийся должен провести комплексный анализ того 
или иного явления или темы. В заключении должен быть сформулирован вывод 
и даны рекомендации по теме исследования. 

При демонстрации презентации оценивается качество ее оформления, 
полнота информации и качество разработок если они необходимо в рамках 
задания. 

Презентация подкрепляется кратким докладом. Недопустимо полное 
повторение текста доклада и текста презентации. На презентации информация 
должна быть представлена кратко, в форме таблиц, рисунков, диаграмм и т.д. 
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