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Методические указания студентам 

 

Методические указания студентам очной формы обучения  

представлены в виде: 

 

 методических рекомендаций при работе над конспектом лекций во время 

проведения лекции;  

 методических рекомендаций по самостоятельной работе над изучаемым 

материалом и при подготовке к семинарским занятиям; 

 групповая консультация 

 методических рекомендаций по изучению рекомендованной литературы;  

 методических рекомендаций по выполнению курсовых работ;  

 методические рекомендации по подготовке рефератов 
 
 
 
 

 

Методические рекомендации при работе над конспектом лекций 

во время проведения лекции 

 

В ходе лекционных занятий вести конспектирование учебного материала. 

Обращать внимание на категории, формулировки, раскрывающие содержание 

тех или иных явлений и процессов, научные выводы и практические 

рекомендации, положительный опыт в ораторском искусстве. 

Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на которых делать 

пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал 

прослушанной лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или 

иных теоретических положений. Задавать преподавателю уточняющие вопросы 

с целью уяснения теоретических положений, разрешения спорных ситуаций. В 

ходе подготовки к семинарам изучить основную литературу, 

ознакомиться с дополнительной литературой, новыми публикациями в  

периодических изданиях: журналах, газетах и т.д. При этом учесть 

рекомендации преподавателя и требования учебной программы. 

Дорабатывать свой конспект лекции, делая в нем соответствующие 

записи из литературы, рекомендованной преподавателем и предусмотренной 

учебной программой. Подготовить тезисы для выступлений по всем учебным 

вопросам, выносимым на семинар. Готовясь к докладу или реферативному 

сообщению, обращаться за методической помощью к преподавателю. 

Составить план -конспект своего выступления. Продумать примеры с 

целью обеспечения тесной связи изучаемой теории с реальной жизнью. 

Своевременное и качественное выполнение самостоятельной работы 

базируется на соблюдении настоящих рекомендаций и изучении 

рекомендованной литературы. Студент может дополнить список 
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использованной литературы современными источниками, не представленными 

в списке рекомендованной литературы, и в дальнейшем использовать 

собственные подготовленные учебные материалы при написании курсовых и 

дипломных работ. 

 

Методические рекомендации студентам по самостоятельной работе 

над изучаемым материалом и при подготовке к семинарским занятиям 

 

Важной составной частью учебного процесса в вузе являются 

семинарские и практические занятия. Семинарские занятия проводятся 

главным образом по общественным наукам и другим 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 на вводных занятиях 

или в методических указаниях по данной дисциплине. Прежде чем приступить 

к изучению темы, необходимо прокомментировать основные вопросы плана 

семинара. Такой подход преподавателя помогает студентам быстро находить 

нужный материал к каждому из вопросов, не задерживаясь на второстепенном. 

Начиная подготовку к семинарскому занятию, необходимо, прежде всего, 

указать студентам страницы в конспекте лекций, разделы учебников и учебных 

пособий, чтобы они получили общее представление о месте и значении темы в 

изучаемом курсе. Затем следует рекомендовать им поработать с 

дополнительной литературой, сделать записи по рекомендованным источникам. 

 

Подготовка к семинарскому занятию включает 2 этапа: 

 

1й - организационный; 

2й -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 
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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 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. Записи имеют первостепенное значение для самостоятельной 

работы студентов. Они помогают понять построение изучаемого материала, 

выделить основные положения, проследить их логику и тем самым проникнуть 

в творческую лабораторию автора. 

Ведение записей способствует превращению чтения в активный процесс, 

мобилизует, наряду со зрительной, и моторную память. Следует помнить: у 

студента, систематически ведущего записи, создается свой  индивидуальный 

фонд подсобных материалов для быстрого повторения  прочитанного, для 

мобилизации накопленных знаний. Особенно важны и  полезны записи тогда, 

когда в них находят отражение мысли, возникшие при самостоятельной работе. 

Важно развивать у студентов умение сопоставлять источники, 

продумывать изучаемый материал. 

Большое значение имеет совершенствование навыков  конспектирования 

у студентов. Преподаватель может рекомендовать студентам следующие 

основные формы записи: план (простой и развернутый), выписки, тезисы. 

Результаты конспектирования могут быть представлены в различных  формах. 

План - это схема прочитанного материала, краткий (или подробный) 

перечень вопросов, отражающих структуру и последовательность материала. 

Подробно составленный план вполне заменяет конспект. 

Конспект – это систематизированное, логичное изложение материала 

источника.  

Различаются четыре типа конспектов: 
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 План конспект – это развернутый детализированный план, в котором 

достаточно подробные записи приводятся по тем пунктам плана, которые 

нуждаются в пояснении.  

 

 Текстуальный конспект – это воспроизведение наиболее важных 

положений и фактов источника.  

 

 Свободный конспект – это четко и кратко сформулированные 

(изложенные) основные положения в результате глубокого осмысливания 

материала. В нем могут присутствовать выписки, цитаты, тезисы; часть 

материала может быть представлена планом.  

 

 Тематический конспект – составляется на основе изучения ряда 

источников и дает более или менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме 

(вопросу).  

 

Ввиду трудоемкости подготовки к семинару преподавателю следует  

предложить студентам алгоритм действий, рекомендовать еще раз внимательно 

прочитать записи лекций и уже готовый конспект по теме семинара, тщательно 

продумать свое устное выступление. 

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 

аргументировано. 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 к записям конспекта и 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.  

В заключение преподаватель, как руководитель семинара, подводит итоги 

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

потребуется, внести в них исправления и дополнения. 
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Групповая консультация 

Разъяснение является основным содержанием данной формы занятий,  

наиболее сложных вопросов изучаемого программного материала. Цель 

максимальное приближение обучения к практическим интересам с учетом 

имеющейся информации и является результативным материалом закрепления  

знаний. 

Групповая консультация проводится в следующих случаях: 

 когда необходимо подробно рассмотреть практические вопросы, 

которые были недостаточно освещены или совсем не освещены в процессе 

лекции;  

 

 с целью оказания помощи в самостоятельной работе (написание 

рефератов, выполнение курсовых работ, сдача  

экзаменов, подготовка конференций);  

 

 если студенты самостоятельно изучают нормативный, справочный 

материал, инструкции, положения; 

 

 

Методические рекомендации студентам по изучению 

рекомендованной литературы 

 

Эти методические рекомендации раскрывают рекомендуемый режим и 

характер различных видов учебной работы (в том числе самостоятельной  

работы над рекомендованной литературой) с учетом специфики выбранной 

студентом очной формы. 

Изучение дисциплины следует начинать с проработки настоящей рабочей 

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

курса. Студентам рекомендуется получить в Библиотечно-информационном  

центре института учебную литературу по дисциплине, необходимую для 

эффективной работы на всех видах аудиторных занятий, а также для 

самостоятельной работы по изучению дисциплины. 

Успешное освоение курса предполагает активное, творческое участие 

студента путем планомерной, повседневной работы. 

 

Методические рекомендации по выполнению курсовой работы 

 

Теоретическая часть курсовой работы выполняется по установленным 

темам с использованием практических материалов по месту работы студента. 

К каждой теме курсовой работы рекомендуется примерный перечень 

узловых вопросов, список необходимой литературы. Излагая вопросы темы, 

следует строго придерживаться плана. Работа  не должна представлять пересказ 

отдельных глав учебника или учебного пособия. Необходимо изложить 

собственные соображения по существу излагаемых вопросов, внести свои 
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предложения. Общие положения должны быть подкреплены и пояснены 

конкретными примерами. Излагаемый материал при необходимости следует 

проиллюстрировать таблицами, схемами, диаграммами и т.д. 

Необходимо изучить литературу, рекомендуемую для выполнения 

курсовой работы. Чтобы полнее раскрыть тему, студенту следует выявить 

дополнительные источники и материалы. При написании курсовой работы 

необходимо ознакомиться с публикациями по теме, опубликованными в 

журналах.  

Курсовая работа выполняется и оформляется в соответствии с 

"Методическими рекомендациями по выполнению и защите курсовых работ". 

Выполненная курсовая работа представляется на рецензирование в срок, 

установленный графиком учебного процесса, с последующей ее устной 

защитой (собеседование). 

Курсовая работа является самостоятельным творчеством студента, 

позволяющим судить о знаниях в области риторики. Наряду с этим, написание 

курсовой работы преследует и иные цели, в частности, осуществление контроля 

за самостоятельной работой студента, выполнение программы высшей школы, 

вместе с экзаменом, является одним из способов проверки подготовленности 

будущего специалиста. 

Студент, со своей стороны, при выполнении курсовой работы должен 

показать умение работать с различной литературой, давать анализ 

соответствующих источников, аргументировать сделанные в работы выводы и, 

главное –раскрыть выбранную тему. 

По общему правилу написание курсовых работ начинается с выбора 

темы, по которой она будет написана. Желательно, чтобы тема была 

актуальной. С выбором темы неразрывно связаны подбор и изучение студентом 

литературы и самостоятельное составление плана работа. 

Прежде всего, необходимо изучить вопросы темы по хрестоматийным 

источникам (учебники, учебные пособия и пр.), где материал излагается в 

наиболее доступной форме, а затем переходить к более глубокому усвоению  

вопросов выбранной темы, используя рекомендованную и иную литературу. 

В процессе исследования литературных источников рекомендуется 

составлять конспект, делая выписки с учетом темы и методических указаний. 

После изучения литературы по риторике студент должен продумать план 

курсовой работы и содержание ответов на поставленные вопросы. 

Вместе с общими вопросами настоящих методических указаний студент 

должен четко соблюдать ряд требований, предъявляемых к курсовым работам,  

имеющим определенную специфику. Это, в частности, требования к структуре 

курсовых работ, ее источникам, оформлению, критериям ее оценки, ссылкам на 

нормативные акты, литературные источники, последовательность 

расположения нормативных актов и др.  

Структуру курсовых работ составляют: 

 план работы;  
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 краткое введение, обосновывающее актуальность исследуемой 

проблемы;  

 основной текст (главы,  параграфы);  

 заключение, краткие выводы по исследуемой проблеме;  

 список использованной литературы, материалов практики и др.  

 

При оформлении курсовой работы студент должен пользоваться 

установленным образцом. Ориентировочный объем курсовой работы может 

варьироваться, в зависимости от тематики, и составлять от 20 до 25 страниц  

машинописного текста. Не рекомендуется выполнять работы на 

школьных тетрадях. 

Курсовая работа должна быть обязательно пронумерована и подписана на 

последней странице после списка литературы и сдана в деканат либо научному 

руководителю. На оценку курсовой работы влияют, по общему правилу, 

следующие критерии: 

 степень раскрытия темы;  

 объем использованной научной литературы, нормативных актов; 

 стиль изложения и творческий подход к написанию работы;  

 правильность и развернутая аргументация выводов;  

 аккуратность оформления работы и др.  

 

При несоблюдении вышеперечисленных требований, предъявляемых к 

курсовой работе, она не принимается или оценивается неудовлетворительно и 

возвращается для устранения недостатков, либо доработки с указанием в 

развернутой рецензии упущений и ошибок. 

Студенту необходимо иметь в виду, что причинами 

неудовлетворительной оценки работы могут быть, например, следующие 

недочеты: 

 работа выполнена только на базе учебника или учебного пособия и  

 представляет собой их до словное изложение (конспект);  

 работа выполнена путем механического списывания из учебника, 

учебных   пособий, статей;  

 работа написана неграмотно и неряшливо оформлена, независимо 

от  содержания, не использованы рекомендованные 

законодательные и другие акты.  

 

При оформлении работы списки использованной литературы делятся на 

две части: основную (источники, на которые имеется ссылка в курсовой работе) 

и дополнительную (все иные источники, изучаемые в связи с подготовкой к 

написанию курсовой работы). Вся литература должна располагаться в 

алфавитном порядке. С полным библиографическим описанием. 
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Методические рекомендации по подготовке рефератов 

для студентов очной формы обучения 

 

Подготовка рефератов направлена на развитие и закрепление у студентов 

навыков самостоятельного глубокого, творческого и всестороннего анализа 

научной, методической и другой литературы по актуальным проблемам 

дисциплины; на выработку навыков и умений грамотно и убедительно излагать 

материал, четко формулировать теоретические обобщения, выводы и 

практические рекомендации. 

Рефераты должны отвечать высоким квалификационным требованиям в 

отношении научности содержания и оформления. Темы рефератов, как 

правило, посвящены рассмотрению одной проблемы. Объем реферата может 

быть от 12 до 15 страниц машинописного текста, отпечатанного через 1,5 

интервала, а на компьютере через 1 интервал (список литературы и приложения 

в объем не входят). Текстовая часть работы состоит из введения, основной 

части и заключения. 

Во введении студент кратко обосновывает актуальность избранной темы 

реферата, раскрывает конкретные цели и задачи, которые он собирается решить 

в ходе своего небольшого исследования. 

В основной части подробно раскрывается содержание вопроса 

(вопросов) темы. В заключении кратко должны быть сформулированы 

полученные результаты исследования и даны выводы. Кроме того, заключение 

может включать предложения автора, в том числе и по дальнейшему изучению 

заинтересовавшей его проблемы. 

В список литературы (источников и литературы) студент включает 

только те документы, которые он использовал при написании реферата.  

В приложении (приложения) к реферату могут выноситься таблицы, 

графики, схемы и другие вспомогательные материалы, на которые имеются 

ссылки в тексте реферата. 

Реферат должен быть выполнен за один месяц до начала 

экзаменационной сессии. Студенты, не представившие в установленный срок  

реферат, либо получившие оценку «неудовлетворительно», к сдаче экзамена  

не допускаются. 
 


