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1. ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ  

 

Самостоятельная работа является неотъемлемым элементом учебного 

процесса. При самостоятельной работе достигается конкретное усвоение 

учебного материала, развиваются теоретические способности, столь важные 

для современной подготовки специалистов.  

Формы самостоятельной работы студентов по дисциплине: написание 

конспектов, подготовка ответов к вопросам, решение задач, исследовательская 

работа, выполнение контрольной работы. 

 

2. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ К ПРАКТИЧЕСКОМУ 

(СЕМИНАРСКОМУ) ЗАНЯТИЮ  

 

Практическое (семинарское) занятие - одна из основных форм 

организации учебного процесса, представляющая собой коллективное 

обсуждение студентами теоретических и практических вопросов, решение 

практических задач под руководством преподавателя.  

Основной целью практического (семинарского) занятия является 

проверка глубины понимания студентом изучаемой темы, учебного материала 

и умения изложить его содержание ясным и четким языком, развитие 

самостоятельного мышления и творческой активности у студента.  

На практических (семинарских) занятиях предполагается рассматривать 

наиболее важные, существенные, сложные вопросы которые, как 

свидетельствует преподавательская практика, наиболее трудно усваиваются 

студентами.  

При этом готовиться к практическому (семинарскому) занятию всегда 

нужно заранее.  

Подготовка к практическому (семинарскому) занятию включает в себя 

следующее:  

- обязательное ознакомление с планом занятия, в котором содержатся 

основные вопросы, выносимые на обсуждение;  

- изучение конспектов лекций, соответствующих разделов учебника, 

учебного пособия, содержания рекомендованных нормативных правовых актов;  

- работа с основными терминами (рекомендуется их выучить);  

- изучение дополнительной литературы по теме занятия, делая при этом 

необходимые выписки, которые понадобятся при обсуждении на семинаре;  

- формулирование своего мнения по каждому вопросу и 

аргументированное его обоснование;  

- запись возникших во время самостоятельной работы с учебниками и 

научной литературы вопросов, чтобы затем на семинаре получить на них 

ответы; 

- обращение за консультацией к преподавателю.  

Практические (семинарские) занятия включают в себя и специально 

подготовленные рефераты, выступления по какой-либо сложной или особо 

актуальной проблеме, решение задач. На практическом (семинарском) занятии 



4 

студент проявляет свое знание предмета, корректирует информацию, 

полученную в процессе лекционных и внеаудиторных занятий, формирует 

определенный образ в глазах преподавателя, получает навыки устной речи и 

культуры дискуссии, навыки практического решения задач.  

Методические рекомендации по проведению семинаров в форме круглого 

стола, дискуссии и методом «мозгового штурма».  

Круглый стол - общество, собрание в рамках более крупного 

мероприятия (съезда, симпозиума, конференции). Мероприятие, как правило, 

на которое приглашаются эксперты и специалисты из разных сфер 

деятельности для обсуждения актуальных вопросов.   

Данная модель обсуждения, основываясь на соглашениях, в качестве 

итогов даёт результаты, которые, в свою очередь, являются новыми 

соглашениями. В процессе круглых столов оригинальные решения и идеи 

рождаются достаточно редко. Более того, зачастую круглый стол играет скорее 

информационно-пропагандистскую роль, а не служит инструментом выработки 

конкретных решений  

Семинарские занятия, построенные по принципу «круглого стола», 

имеют своей целью включить в содержание обсуждения различные точки 

зрения на одно и то женаучное явление или какой-либо аспект 

профессиональной практики. При проведении семинарского занятия в форме 

«круглого стола» приветствуется сотрудничество и взаимопомощь. Каждый из 

участников заинтересован в общем успехе, который обеспечивается за счет 

свободной интеллектуальной активности присутствующих. Одновременно с 

этим все наделены ответственностью за содержательное продвижение 

дискуссии и ее предметно-целевую направленность.  

Цель семинарского занятия является, с одной стороны, единой для всех 

присутствующих (общее и профессиональное развитие будущего специалиста), 

а с другой - личной целью каждого (получение  позитивного  опыта учебно-

профессионального  взаимодействия). Многократно проведенный анализ 

работы «круглых столов» показал, что общий объем коллективно 

проработанного на занятии материала значительно превышает результаты 

индивидуальных усилий.  

Продвижению участников в обсуждении проблемы способствуют 

применяемые методы: вариативное обсуждение вероятностных ситуаций 

выбора; разностороннее рассмотрение неоднозначно оцениваемых проблем; 

экспертное информирование; структурированная дискуссия; организованный 

мультидиалог.  

Дискуссия – это целенаправленное обсуждение конкретного вопроса, 

сопровождающееся обменом мнениями, идеями между двумя и более лицами. 

Задача дискуссии - обнаружить различия в понимании вопроса и в споре 

установить истину. Дискуссии могут быть свободными и управляемыми.  

Семинарское занятие в форме дискуссии организуется как процесс 

диалогического общения студентов, в ходе которого происходит формирование 

практического опыта совместного участия в обсуждении и разрешении как 

теоретических задач учебного курса, так и теоретико-практического мышления 

будущего специалиста.  
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Групповая дискуссия - это метод проведения семинарского занятия, 

позволяющий не только выявить весь спектр мнений участников, но и найти 

общее групповое решение коллективной проблемы. Групповая дискуссия 

является важнейшим средством установления диалога, стимулирования 

делового сотрудничества. Каждый участник получает возможность 

высказаться, прояснить свою позицию, выявить многообразие подходов, 

обеспечить разностороннее видение предмета обсуждения.  

Особенностью семинарского занятия как формы коллективной 

теоретической работы является возможность равноправного и активного 

участия каждого студента в обсуждении теоретических позиций, предлагаемых 

наукой решений, оценки эффективности того или иного научного открытия. 

Общение с равно информированными партнерами - участниками студенческой 

группы - раскрепощает интеллектуальные возможности студентов, резко 

снижает барьеры общения, повышая его продуктивность.  

На семинаре-дискуссии студент должен научиться точно выражать свои 

мысли, аргументировано отстаивать свою точку зрения, опровергать 

ошибочную позицию сокурсника. В процессе дискуссии формируется 

(«кристаллизуется») профессионально-личностная позиция, воспитывается 

уважение к оппоненту.  

Семинарское занятие не сводится к закреплению или копированию 

знаний, полученных на лекции. Его задачи значительно шире, сложнее и 

интереснее. Семинарское занятие одновременно реализует учебное, 

коммуникативное и профессиональное предназначение. Подготовка к 

практическому (семинарскому) занятию начинается с тщательного 

ознакомления с условиями предстоящей работы, т. е. с обращения к планам 

семинарских занятий.  

Определившись с проблемой, привлекающей наибольшее внимание, 

следует обратиться к рекомендуемой литературе. Следует иметь ввиду, что в 

семинаре участвует вся группа, а потому задание к практическому занятию 

следует распределить на весь коллектив. Задание должно быть охвачено 

полностью и рекомендованная литература должна быть освоена группой в 

полном объёме.  

Для полноценной подготовки к практическому занятию чтения учебника 

недостаточно – в учебных пособиях излагаются только принципиальные 

основы, в то время как в монографиях и статьях на ту или иную тему 

поднимаемый вопрос рассматривается с разных ракурсов или ракурса одного, 

но в любом случае достаточно подробно и глубоко. Тем не менее, для того, 

чтобы должным образом сориентироваться в сути задания, сначала следует 

ознакомиться с соответствующим текстом учебника – вне зависимости от того, 

предусмотрена ли лекция в дополнение к данному семинару или нет. Оценив 

задание, выбрав тот или иной сюжет, и подобрав соответствующую литературу, 

можно приступать собственно к подготовке к семинару.  

Работа над литературой, статья ли это или монография, состоит из трёх 

этапов – чтения работы, её конспектирования, заключительного обобщения 

сути изучаемой работы.  

Прежде, чем браться за конспектирование, скажем, статьи, следует её 
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хотя бы однажды прочитать, чтобы составить о ней предварительное мнение, 

постараться выделить основную мысль или несколько базовых точек, опираясь 

на которые можно будет в дальнейшем работать с текстом.   

Конспектирование – дело очень тонкое и трудоёмкое, в общем виде 

может быть определено как фиксация основных положений и отличительных 

черт рассматриваемого труда вкупе с творческой переработкой идей, в нём 

содержащихся.  Конспектирование – один из эффективных способов усвоения 

письменного текста. Хотя само конспектирование уже может рассматриваться 

как обобщение, тем не менее, есть смысл выделить последнее особицей, 

поскольку в ходе заключительного обобщения идеи изучаемой работы 

окончательно утверждаются в сознании изучающего. Достоинством 

заключительного обобщения как самостоятельного этапа работы с текстом 

является то, что здесь читатель, будучи автором обобщений, отделяет себя от 

статьи, что является гарантией независимости читателя от текста.  

Если программа занятия предусматривает работу с источником, то этой 

стороне подготовки к семинару следует уделить пристальное внимание. В 

сущности, разбор источника не отличается от работы с литературой – то же 

чтение, конспектирование, обобщение.  

Тщательная подготовка к семинарским занятиям, как и к лекциям, имеет 

определяющее значение: семинар пройдёт так, как аудитория подготовилась к 

его проведению.  

Самостоятельная работа – столп, на котором держится вся подготовка по 

изучаемому курсу.  

Готовясь к практическим занятиям, следует активно пользоваться 

справочной литературой: энциклопедиями, словарями, альбомами схем и др. 

Владение понятийным аппаратом изучаемого курса является необходимостью, 

это ваш словарный запас, и без общих значений мы, разноязыкие, ни о чём 

договориться не сможем.   

Вот несколько правил поведения на семинарских занятиях:  

- на семинар желательно являться с запасом сформулированных идей, 

хорошо, если они будут собственного производства; если вы собираетесь 

пользоваться чужими формулировками, то постарайтесь в них 

сориентироваться как можно лучше;  

- если вы что-то решили произнести на семинаре, то пусть это будет нечто 

стоящее – не следует сотрясать воздух пустыми фразами;  

- выступления должны быть по возможности компактными и в то же 

время вразумительными, не занимайте эфир надолго. Старайтесь не перебивать 

говорящего, это некорректно;  

- замечания, возражения и дополнения следуют обычно по окончании 

текущего выступления.  

На семинаре идёт не проверка вашей подготовки к занятию (подготовка 

есть необходимое условие), но степень проникновения в суть материала, 

обсуждаемой проблемы. Поэтому беседа будет идти не по содержанию 

прочитанных работ; преподаватель будет ставить проблемные вопросы, не все 

из которых могут прямо относиться к обработанной вами литературе.  

По окончании практического занятия к нему следует обратиться ещё раз, 
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повторив выводы, сконструированные на семинаре, проследив логику их 

построения, отметив положения, лежащие в их основе – для этого в течение 

семинара следует делать небольшие пометки. Таким образом практическое 

занятие не пройдёт для вас даром, закрепление результатов занятия ведёт к 

лучшему усвоению материала изученной темы и лучшей ориентации в 

структуре курса «Административное право». Вышеприведённая процедура 

должна практиковаться регулярно – стабильная и прилежная работа в течение 

семестра суть залог успеха на сессии.   

«Мозговой штурм» («мозговая атака», «брейнсторминг», «метод 

отнесенной оценки») как форма проведения семинарского занятия представляет 

собой максимально напряженную мыслительную работу группы по решению 

сложной интеллектуальной задачи в предельно сжатые сроки. Основной сутью 

предложенного Дж. Филипсом (США) метода является нахождения новых 

решений и новых подходов к ситуации, генерирование наибольшего числа идей 

для поиска наилучшего варианта.  

Основные закономерности данного метода вытекают из его основной 

особенности, заключающейся в коллективном поиске оригинальных идей. Они 

состоят в том, что:  

1. В основу метода положен принцип сотрудничества (сотворчества) 

участников. Опираясь на демократические закономерности общения, поощряя 

фантазию и неожиданные ассоциации, участники стимулируют зарождение 

оригинальных идей друг у друга и таким образом выступают их соавтором.  

2. Постоянно утверждается вера в творческие силы и способности 

участников.  Они выступают как равноправные партнеры, поддерживающие 

творческую инициативу и креативные возможности друг друга.  

3. Используется оптимальное сочетание интуитивного и логического. В 

условиях генерирования идей допустимым и желательным является ослабление 

активности логического мышления и поощрение интуиции. Именно с этой 

целью критический анализ высказанных идей отсрочен.  

Семинарское занятие, проходящее по типу «мозгового штурма», 

проходит шесть фаз. Первая фаза (5-10 минут). Преподаватель сообщает 

правила проведения занятия. Группа делится на малые подгруппы, а тс в свою 

очередь - на участников и наблюдателей (секретарей). Важно, чтобы подгруппы 

состояли из психологически совместимых людей. До каждого участника 

доводится его задача и способы ее выполнения.  

Вторая фаза (5 минут). Формулирование исходной задачи. Сообщение 

общей задачи и необходимых частных пояснений, ответы на уточняющие 

вопросы. Информирование о требовании безоценочности при продуцировании 

идей и решений.  

Третья фаза (30 минут, может продолжаться до часа). Генерирование 

идей по правилам прямой коллективной «мозговой атаки». Особое внимание 

уделяется созданию непринужденной творческой обстановки. Участники 

высказывают все пришедшие им в голову идеи относительно решения 

проблемы, какими бы абсурдными они ни казались. Обязательным условием на 

данном лапе является исключение критических суждений. Участники не 

должны перебивать или оценивать друг друга. Идея, высказанная одним 
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участником, может навести другого на важную мысль. Атмосфера 

доброжелательности и заинтересованного поиска самая оптимальная для всего 

семинара, но для этого этана она особенно важна.  

Метод «мозгового штурма» позволяет существенно увеличить 

эффективность генерирования новых идей в большой аудитории (20-60 

человек). Основная задача применения метода состоит в том, чтобы за 

небольшой промежуток времени обнаружить ряд решений одной проблемы.  

 

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 

КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

 

Основными структурными элементами контрольной работы являются:  

Титульный лист  

Содержание  

1. Теоретическая часть  

2. Практическая часть  

Список литературы  

Приложения (при необходимости).  

Выполняя контрольную работу, необходимо внимательно ознакомиться с 

условиями заданий и написать развернутый и аргументированный ссылками на 

нормативные акты и литературу ответ. При написании контрольной работы 

необходимо проанализировать научную и учебную специальную литературу, 

действующие нормативно-правовые акты, публикации в периодической печати, 

судебную практику и практику налогообложения, статистические данные. В 

процессе выполнения работы необходимо подтверждать свои выводы 

цифровыми примерами, представленными в виде таблиц, диаграмм, графиков, а 

также примерами судебной практики.  

Составление списка использованной литературы и наличие научного 

аппарата (сноски и т.д.) в домашней контрольной работе обязательны. 

Оформление такой работы должно соответствовать требованиям, 

предъявляемым к написанию других письменных работ (эссе, рефератов и др.).  

 

ТЕМЫ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ 

  

ВАРИАНТ 1 

Оформление делового письма 

 

Методические указания 

Дать определение делового письма. Указать требования к тексту 

официального письма. Перечислить рекомендуемый состав реквизитов письма 

и указать требования к оформлению реквизитов письма. Привести пример 

делового письма.  

  

ВАРИАНТ 2 

Виды деловых писем 
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Методические указания 

Перечислить виды писем: письмо-просьба, письмо-запрос, 

сопроводительное письмо, информационное письмо, гарантийное письмо и т.д. 

Указать требования к тексту этих писем. Привести пример какого-либо письма.  

 

ВАРИАНТ 3 

Оформление международного письма 
 

Методические указания 

Перечислить стандарты международной организации по стандартизации 

(ИСО) на оформление переписки. Указать реквизиты международного письма и 

требования к их оформлению. Привести пример международного письма.  

 

ВАРИАНТ 4 

Документирование организационной деятельности 
 

Методические указания 

Указать функции и особенности организационно-правовых документов. 

Перечислить виды организационно-правовых документов. Привести пример 

организационно-правового документа и перечислить его реквизиты.  

 

ВАРИАНТ 5 

Организация работы с документами 
 

Методические указания 

Дать понятие документооборота. Описать систему регистрации и учета 

документов; организацию контроля за исполнением документов; хранение 

документов.  

  

ВАРИАНТ 6 

Распорядительные документы 

 

Методические указания 

Дать определение исполнительно-распорядительной деятельности 

организации. Перечислить виды распорядительных документов. Перечислить 

реквизиты, входящие в распорядительные документы. Указать требования к 

тексту распорядительных документов. Привести пример одного из 

распорядительных документов.,  

  

ВАРИАНТ 7 

Документирование деятельности коллегиальных органов 
 

Методические указания 

Перечислить организационно-технические мероприятия по подготовке и 

проведению совещаний. Раскрыть структуру доклада и отчета.  
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Указать требования к составлению и оформлению протоколов.  

Перечислить виды протоколов. Привести пример протокола.  

  

 

ВАРИАНТ8 

Информационно-справочные документы 

 

Методические указания 

Перечислить виды информационно-справочных документов. Дать один из 

примеров оформления справок, докладных, объяснительных записок или актов. 

Перечислить реквизиты, входящие в один из этих документов, и привести его 

пример.  

  

ВАРИАНТ 9 

Документы по личному составу 
 

Методические указания 

Раскрыть значение кадровых документов. Перечислить виды документов 

по личному составу: заявления о приеме, увольнении, переводе, трудовые 

договоры; приказы по личному составу; трудовые книжки; личные карточки; 

личные дела и др. Привести пример документа по личному составу.  

  

ВАРИАНТ 10 

Общие требования к изготовлению документов  

с помощью компьютерной техники 
 

Методические указания 

 Какие технические средства применяются в делопроизводстве. Основные 

возможности компьютерных технологий в делопроизводстве. Требования к 

оформлению реквизитов служебных документов. Приведите пример 

оформления углового бланка документа. 

 

4. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО НАПИСАНИЮ 

КОНСПЕКТОВ  

 

Конспект (от лат. conspectus  - обзор) - письменный текст, в котором 

кратко и последовательно изложено содержание основного источника 

информации. Конспектировать — значит приводить к некоему порядку 

сведения, почерпнутые из оригинала. В основе процесса лежит систематизация 

прочитанного или услышанного. Записи могут делаться как в виде точных 

выдержек, цитат, так и в форме свободной подачи смысла. Манера написания 

конспекта, как правило, близка к стилю первоисточника.  

Если конспект составлен правильно, он должен отражать логику и 

смысловую связь записываемой информации. Им запросто можно 

воспользоваться через некоторое количество времени, а так же предоставить 

для применения кому-то еще, поскольку прочтение грамотно зафиксированных 
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данных никогда не вызовет затруднений.   

В процессе учебы или при решении какой-то задачи в общем объеме 

информации выделяют самое важное и необходимое, таким образом, упрощая 

овладение материалом. В хорошо сделанных записях можно с легкостью 

обнаружить специализированную терминологию, понятно растолкованную и 

четко выделенную для запоминания значений различных слов. Используя 

законспектированные сведения, легче создавать значимые творческие или 

научные работы, различные рефераты и статьи.   

Нужно уметь различать конспекты и правильно использовать ту 

категорию, которая лучше всего подходит для выполняемой работы.   

План-конспект. Такой вид изложения на бумаге создается на основе 

заранее составленного плана материала, состоит из определенного количества 

пунктов (с заголовками) и подпунктов. В процессе конспектирования каждый 

заголовок раскрывается — дополняется коротким текстом, в конечном итоге 

получается стройный план-конспект. Именно такой вариант больше всего 

подходит для срочной подготовки к публичному выступлению или семинару. 

Естественно, чем последовательнее будет план (его пункты должны 

максимально раскрывать содержание), тем связаннее и полноценнее будет ваш 

доклад. Специалисты рекомендуют наполнять плановый конспект пометками, в 

которых будут указаны все используемые вами источники, так как со временем 

трудно восстановить их по памяти.  

Схематический план. Эта разновидность конспекта выглядит так: все 

пункты плана представлены в виде вопросительных предложений, на которые 

нужно дать ответ. Изучая материал, вы вносите короткие пометки (2–3 

предложения) под каждый пункт вопроса. Такой конспект отражает структуру 

и внутреннюю взаимосвязь всех сведений и способствует хорошему усвоению 

информации.  

Текстуальный конспект. Подобная форма изложения насыщеннее других 

и составляется из отрывков и цитат самого источника. К текстуальному 

конспекту можно легко присоединить план, либо наполнить его различными 

тезисами и терминами. Он лучше всего подходит тем, кто изучает науку или 

литературу, где цитаты авторов всегда важны. Однако такой конспект 

составить непросто. Нужно уметь правильно отделять наиболее значимые 

цитаты таким образом, чтобы в итоге они дали представление о материале в 

целом.  

Тематический конспект. Такой способ записи информации существенно 

отличается от других. Суть его — в освещении какого-нибудь определенного 

вопроса; при этом используется не один источник, а несколько. Содержание 

каждого материала не отражается, ведь цель не в этом. Тематический конспект 

помогает лучше других анализировать заданную тему, раскрывать 

поставленные вопросы и изучать их с разных сторон. Однако будьте готовы к 

тому, что придется переработать немало литературы для полноты и 

целостности картины, только в этом случае изложение будет обладать всеми 

достоинствами.  

Свободный. Этот вид конспекта предназначен для тех, кто умеет 

использовать сразу несколько способов работы с материалом. В нем может 
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содержаться что угодно — выписки, цитаты, план и множество тезисов. Вам 

потребуется умение быстро и лаконично излагать собственную мысль, работать 

с планом, авторскими цитатами. Считается, что подобное фиксирование 

сведений является наиболее целостным и полновесным.  

Техника составления конспекта.   

Необходимо просмотреть материал, выявить особенности текста, его 

характер, понять, сложен ли он, содержит ли незнакомые термины;  

Снова прочитать текст и тщательно проанализировать его. Такая работа с 

материалом даст возможность отделить главное от второстепенного, разделить 

информацию на составляющие части, расположить ее в нужном порядке.  

Обозначить основные мысли текста, они называются тезисами. Их можно 

записывать как угодно - цитатами (в случае, если нужно передать авторскую 

мысль) либо своим собственным способом.  

При конспектировании лекций рекомендуется придерживаться 

следующих основных правил:  

1. Не начинать записывать материал с первых слов преподавателя, 

сначала необходимо выслушать его мысль до конца и постараться понять ее.  

2. Приступать к записи нужно в тот момент, когда преподаватель, 

заканчивая изложение одной мысли, начинает ее комментировать.  

3. В конспекте обязательно выделяются отдельные части. Необходимо 

разграничивать заголовки, подзаголовки, выводы, обособлять одну тему от 

другой. Выделение можно делать подчеркиванием, другим цветом (только не 

следует превращать текст в пестрые картинки). Рекомендуется делать отступы 

для обозначения абзацев и пунктов плана, пробельные строки для отделения 

одной мысли от другой, нумерацию. Если определения, формулы, правила, 

законы в тексте можно сделать более заметными, их заключают в рамку.  

4. Записи нужно создавать с использованием принятых условных 

обозначений. Конспектируя, обязательно необходимо употреблять 

разнообразные знаки (их называют сигнальными). Это могут быть указатели и 

направляющие стрелки, восклицательные и вопросительные знаки, сочетания 

PS (послесловие) и NB (обратить внимание). Например, слово «следовательно» 

вы можете обозначить математической стрелкой =>. Когда выработается свой 

собственный знаковый набор, создавать конспект, а после и изучать его будет 

проще и быстрее.  

Не нужно забывать об аббревиатурах (сокращенных словах), знаках 

равенства и неравенства, больше и меньше.  

Большую пользу для создания правильного конспекта дают сокращения. 

Однако многие считают, что сокращение типа «д-ть» (думать) и подобные им 

использовать не следует, так как впоследствии большое количество времени 

уходит на расшифровку, а чтение конспекта не должно прерываться 

посторонними действиями и размышлениями. Лучше всего разработать 

собственную систему сокращений и обозначать ими во всех записях одни и те 

же слова (и не что иное). Например, сокращение «г-ть» будет всегда и везде 

словом «говорить», а большая буква «Р» — словом «работа».  

5. Нужно избегать сложных и длинных рассуждений.  

6. При конспектировании лучше пользоваться повествовательными 
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предложениями, избегать самостоятельных вопросов. Вопросы уместны на 

полях конспекта.  

7. Не нужно стараться зафиксировать материал дословно, при этом часто 

теряется главная мысль, к тому же такую запись трудно вести. Второстепенные 

слова нужно отбрасывать, без которых главная мысль не теряется.  

8. Если в лекции встречаются непонятные термины, можно оставить 

место, а после занятий уточнить их значение у преподавателя.  

 

5. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ  

ТЕСТОВЫХ ЗАДАНИЙ 

 

Тестовый контроль отличается от других методов контроля (устные и 

письменные экзамены, зачеты, контрольные работы и т.п.) тем, что он 

представляет собой специально подготовленный контрольный набор заданий, 

позволяющий надежно и адекватно количественно оценить знания 

обучающихся посредством статистических методов.  

Основными достоинствами применения тестового контроля являются:  

- объективность результатов проверки, так как наличие заранее 

определенного эталона ответа (ответов) каждый раз приводит к одному и тому 

же результату;  

- повышение  эффективности  контролирующей  деятельности  

со  стороны  преподавателя за счет увеличения её частоты и регулярности;  

- возможность автоматизации проверки знаний учащихся, в том числе с 

использованием компьютеров;  

- ·возможность использования в системах дистанционного образования.  

Тест - инструмент, состоящий из системы тестовых заданий с 

описанными системами обработки и оценки результата, стандартной 

процедуры проведения и процедуры для измерения качеств и свойств личности, 

изменение которых возможно в процессе систематического обучения.  

Преимущество тестового контроля состоит в том, что он является научно 

обоснованным методом эмпирического исследования и в определенной сфере 

позволяет преодолеть умозрительные оценки знаний студентов. Следует 

отметить, что задания, используемые многими преподавателями и называемые 

ими тестовыми, на самом деле таковыми вовсе не являются. В отличие от 

обычных задач тестовые задания имеют четкий однозначный ответ и 

оцениваются стандартно на основе ценника. В самом простом случае оценка 

студента есть сумма баллов за правильно выполненные задания. Тестовые 

задания должны быть краткими, ясными и корректными, не допускающими 

двусмысленности. Сам же тест представляет собой систему заданий 

возрастающей трудности. Тестовый контроль может применяться как средство 

текущего, тематического и рубежного контроля, а в некоторых случаях и 

итогового.   

Текущее тестирование осуществляется после изучения отдельной темы 

или группы тем. Текущее тестирование, прежде всего, является одним из 

элементов самоконтроля и закрепления слушателем пройденного учебного 

материала.  
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Виды тестовых заданий 

Тестовое задание (ТЗ) может быть представлено в одной из следующих 

стандартизированных форм:  

- закрытоеТЗ, предполагающее выбор ответов (испытуемый выбирает 

правильный ответ (ответы) из числа готовых, предлагаемых в задании теста);  

- открытоеТЗ (испытуемый сам формулирует краткий или развернутый 

ответ);  

- ТЗ на установление правильной последовательности;  

- ТЗ на установление соответствия между элементами двух множеств.  

Закрытое тестовое задание 

Закрытое ТЗ состоит из неполного тестового утверждения с одним 

ключевым элементом и множеством допустимых вариантов ответов, один или 

несколько из которых являются правильными. Тестируемый студент 

определяет правильные ответы из данного множества. Рекомендуется пять или 

шесть вариантов ответов, из которых два или три являются правильными.  

Открытое тестовое задание 

Открытое ТЗ имеет вид неполного утверждения, в котором отсутствует 

один или несколько ключевых элементов и требует самостоятельной 

формулировки ответа тестируемого. В качестве отсутствующих ключевых 

элементов могут быть: число, буква, слово или словосочетание. При 

формулировке задания на месте ключевого элемента необходимо поставить 

прочерк или многоточие.   

Тестовое задание на установление правильной последовательности 

ТЗ на установление правильной последовательности состоит из 

однородных элементов некоторой группы и четкой формулировки критерия 

упорядочения этих элементов.   

Тестовое задание на установление соответствия 

ТЗ на установление соответствия состоит из двух групп элементов и 

четкой формулировки критерия выбора соответствия между ними. Внутри 

каждой группы элементы должны быть однородными. Количество элементов 

во второй группе должно превышать количество элементов первой группы, но 

не более чем в 2 раза. Максимально допустимое количество элементов во 

второй группе не должно превышать 10. Количество же элементов в первой 

группе должно быть не менее двух. Требования к тестовым заданиям  

Для обеспечения адекватности оценки знаний тесты должны обладать 

следующими свойствами:  

- тест должен быть репрезентативным с точки зрения изучаемого 

материала (ответы на вопросы, поставленные в тесте, не должны выходить за 

пределы данной учебной дисциплины);  

- тест должен быть уместным: формулировка и состав вопросов должны 

соответствовать основной цели дисциплины (при тестировании по 

определенной теме вопросы должны соответствовать одной из основных задач 

дисциплины, упомянутых в программе курса);  

- тест должен быть объективным, что заключается в неизбежности 

выбора правильного варианта ответа различными экспертами, а не только 

преподавателем, оставившим тест;  
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- тест должен быть специфичным, т.е. в тесте не должно быть  таких 

вопросов, на которые мог бы ответить человек, не знающий данной 

дисциплины, но обладающий достаточной эрудицией;  

- тест должен быть оперативным, что предусматривает возможность 

быстрого ответа на отдельный вопрос, поэтому вопросы формулируются 

коротко и просто и не должны включать редко используемые слова, конечно, 

если эти слова не являются понятиями, знание которых предусмотрено в 

учебной дисциплине.  

Перечисленные свойства тестовых заданий обеспечивают необходимый 

качественный уровень проведения итогового контроля, к которому 

предъявляются следующие требования.  

Процесс тестирования должен быть валидным (значимым), когда 

результаты подтверждают конкретные навыки и знания, которые экзамен 

подразумевает проверить.  

Тестирование является объективным, если результаты не отражают 

мнения или снисходительность проверяющего.  

Убедиться в надежности тестирования можно, если результаты повторно 

подтверждены последующими  контрольными мероприятиями.  

 

6. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РАБОТЕ С ЛИТЕРАТУРОЙ 

 

При работе с литературой необходимо обратить внимание на следующие 

вопросы. Основная часть материала изложена в базовом учебнике. Основная и 

дополнительная литература предназначена для повышения качества знаний 

студента, расширения его кругозора. При работе с литературой приоритет 

отдается первоисточникам (нормативным материалам, законам, кодексам и 

пр.).   

Работа над литературой, статья ли это или монография, состоит из трёх 

этапов – чтения работы, её конспектирования, заключительного обобщения 

сути изучаемой работы. 

Конспектирование – дело очень тонкое и трудоёмкое, в общем виде 

может быть определено как фиксация основных положений и отличительных 

черт рассматриваемого труда вкупе с творческой переработкой идей, в нём 

содержащихся.  Конспектирование – один из эффективных способов усвоения 

письменного текста. Хотя само конспектирование уже может рассматриваться 

как обобщение, тем не менее, есть смысл выделить последнее особицей, 

поскольку в ходе заключительного обобщения идеи изучаемой работы 

окончательно утверждаются в сознании изучающего. Достоинством 

заключительного обобщения как самостоятельного этапа работы с текстом 

является то, что здесь читатель, будучи автором обобщений, отделяет себя от 

статьи, что является гарантией независимости читателя от текста.  

Полезно знать и применять на практике следующие основные принципы 

работы с литературой.  

1. Изучая материал по учебнику или конспекту лекций, следует 

переходить к следующему вопросу только после правильного понимания 

предыдущего, проделывая на бумаге все вычисления (в том числе и те, которые 
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по их простоте пропущены в первоисточнике), воспроизводя имеющиеся 

чертежи. При наличии в учебнике пропусков «тривиальных вычислений» две 

пропущенные тривиальности могут в совокупности образовать непреодолимое 

препятствие в изучении математической дисциплины.  

2. Особое внимание следует обращать на определение основных понятий 

курса, которые отражают количественную сторону или пространственные 

свойства реальных объектов и процессов и возникают в результате абстракции 

из этих свойств и процессов. Без этого невозможно успешное изучение 

математики. Следует подробно разбирать примеры, которые поясняют такие 

определения, и уметь строить аналогичные примеры самостоятельно.  

3. Необходимо понимать, что каждая теорема состоит из предположений 

и утверждения. Все предположения должны обязательно использоваться в 

доказательстве. Нужно добиваться точного представления о том, в каком месте 

доказательства использовано каждое предположение теоремы. Полезно 

составлять схемы доказательств сложных теорем. Правильному пониманию 

многих теорем помогает разбор примеров математических объектов, 

обладающих и не обладающих свойствами, указанными в предположениях и 

утверждениях теорем.  

4. При изучении материала рекомендуется выписывать определения, 

формулировки теорем, формулы и уравнения на отдельные листы. Выводы, 

полученные в виде формул, рекомендуется подчеркивать или обводить рамкой, 

чтобы при прочитывании они выделялись и лучше запоминались. Опыт 

показывает, что многим студентам такие листы помогают не только запомнить 

основные положения курса, но и могут служить постоянным индивидуальным 

справочником.  

 

7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ 

ИНДИВИДУАЛЬНЫХ ТВОРЧЕСКИХ ЗАДАНИЙ 

(МУЛЬТИМЕДИЙНЫХ ПРОЕКТОВ) 

 

Творческие задания – разнообразные работы научного, методического 

или учебно-практического характера. Творческие задания носят заведомо 

нестандартный характер и оцениваются в каждом случае индивидуально. 

Содержание творческого задания должно быть согласовано с преподавателем.   

Презентация.  
Объем – не менее 10 слайдов.   

1-й – тема, ФИО студента, год издания.  

2-й – СОДЕРЖАНИЕ.  

3-4-й – введение: кратко - актуальность, цели, задачи, объект и предмет 

исследования, теоретическая, нормативная и эмпирическая основа, 

методологическая основа, структура работы.  

С 5-го - основная часть (текст) со схемами, таблицами, диаграммами, 

картинками, фото, статистическими данными и т.д.  

Заключение: краткие выводы по работе. (1-2 слайда).  

Список использованной литературы – весь. (1-2 слайда).  

Сноски не нужны.  
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Последний слайд указывает на логическое завершение работы: Спасибо 

за внимание! или Благодарим за внимание!  

Рекомендации по подготовке презентации:  

- Не перегружать слайд информацией. Рекомендуется писать на одном 

слайде не более тридцати слов.  

- Шире использовать графическую информацию - там, где можно 

заменить текст рисунком, это следует делать.  

- Не следует перегружать аудиторию слишком частой сменой слайдов. 

На 20 минут выступления должно приходиться не более 7 слайдов.  

- На одном слайде нельзя использовать более 3 шрифтов. При этом 

курсив и жирный являются в этом случае отдельными шрифтами. То же 

касается цвета - недопустимо использовать более 3 цветов. Синий и голубой 

при этом считаются разными цветами. Дело не только во вкусе или эстетике. 

Речь идет о восприятии информации.  

Использовать шрифт без засечек. Шрифт без засечек воспринимается 

легче. Засечки - это элементы украшения, поперечные черточки вверху и внизу 

букв.  

Чтобы было яснее, шрифт Times New Roman - с засечками, а Arial - без.  

Не дублировать информацию. Слайды не должны содержать тот текст, 

который проговаривается устно.  

Текст выравнивается на слайдах по ширине и приблизительно 

одинакового размера.  

Цвет фона слайда не должен сливаться с цветом шрифта текста. 

Рекомендуется применять эффекты анимации.  

Смену слайдов можно выставлять по времени или «по щелчку». 

Допускается прикрепление музыкального файла.  

 

8. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ К ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

(ЗАЧЕТ, ЭКЗАМЕН) 

 

Зачет – это проверочное испытание по учебному предмету, своеобразный 

итоговый рубеж изучения дисциплины, позволяющий лучше определить 

уровень знаний, полученный обучающимися. Зачет призван выполнять три 

основные функции – обучающую, воспитательную и оценивающую. 

Обучающая функция реализуется в том, что испытуемый дополнительно 

повторяет материал, пройденный за время изучения определенной дисциплины, 

знакомится с вопросами, не изложенными на лекциях и семинарских занятиях, 

исследует новую учебную и научную литературу, более детально 

прорабатывает широкий круг нормативных актов. Воспитательная функция 

экзамена позволяет стимулировать развитие у студентов таких качеств, как 

трудолюбие, добросовестное отношение к делу, самостоятельность, 

целеустремленность, тяга к знаниям и справедливости. Оценивающая функция 

зачета состоит в том, что он призван выявить уровень полученных в результате 

изучения предмета знаний учащихся.  

Для успешной сдачи зачета студенты должны помнить следующее:  

- к основным понятиям и категориям нужно знать определения, которые 
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необходимо понимать и уметь пояснять;  

- при подготовке к зачету требуется помимо лекционного материала, 

прочитать еще несколько учебников по дисциплине, дополнительные 

источники, предложенные для изучения в списке литературы;  

- семинарские занятия способствуют получению более высокого уровня 

знаний и, как следствие,  получение зачета;  

- готовиться к зачету нужно начинать с первой лекции и семинара, а не 

выбирать так называемый «штурмовой метод», при котором материал 

закрепляется в памяти за несколько последних часов и дней перед зачетом.  

При оценивании знаний студентов по институциональной экономике 

преподаватель руководствуется, прежде всего, следующими критериями:  

- правильность ответов на вопросы;  

- полнота и лаконичность ответа;  

- способность экономически правильно квалифицировать экономические 

факты и обстоятельства, анализировать статистические данные;  

- ориентирование в литературе;  

- способность принимать решения по экономическим вопросам;  

- знание основных проблем учебной дисциплины;  

- понимание значимости учебной дисциплины в экономической системе; 

- логика и аргументированность изложения;  

- культура ответа.  

Таким образом, при проведении зачета преподаватель уделяет внимание 

не только содержанию ответа, но и форме его изложения.   

Экзамен, как итоговое испытание по дисциплине, позволяет лучше 

определить уровень знаний изученного материала, усвоение базовых понятий и 

категорий курса, а также умение четко излагать фактический и проблемный 

материал. Экзамен призван выполнять обучающую, воспитательную и 

оценивающую функции. Обучающая функция реализуется в дополнительном 

повторении материала, пройденного за время изучения определенной 

дисциплины, знакомстве с вопросами, не изложенными на лекциях и 

семинарских занятиях, исследовании новой учебной и научной литературы. 

Воспитательная функция экзамена позволяет стимулировать развитие у 

студентов таких качеств, как трудолюбие, добросовестное отношение к делу, 

самостоятельность, целеустремленность, тяга к знаниям и справедливости.  

Оценивающая функция экзамена состоит в том, что он призван выявить 

уровень полученных в результате изучения предмета знаний учащихся.  

Подготовка студентов к сдаче экзамена включает в себя:  

- просмотр программы учебного курса;  

- определение необходимых для подготовки источников (учебников, 

нормативных правовых актов, дополнительной литературы и т.д.) и их 

изучение;  

- использование конспектов лекций, материалов семинарских занятий; 

- консультирование у преподавателя.  

Подготовка к экзамену начинается с первого занятия по дисциплине, на 

котором студенты получают общую установку преподавателя и перечень 

основных требований к текущей и итоговой отчетности. При этом важно с 
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самого начала планомерно осваивать материал, руководствуясь, прежде всего 

перечнем вопросов к экзамену, конспектировать важные для решения учебных 

задач источники. В течение семестра происходят пополнение, систематизация и 

корректировка студенческих наработок, освоение нового и закрепление уже 

изученного материала.  

Лекции, семинары и контрольные работы являются важными этапами 

подготовки к экзамену, поскольку студент имеет возможность оценить уровень 

собственных знаний и своевременно восполнить имеющиеся пробелы. В этой 

связи необходимо для подготовки к экзамену первоначально прочитать 

лекционный материал, а также соответствующие разделы рекомендуемых 

учебных пособий. Лучшим вариантом является тот, при котором студент 

использует при подготовке как минимум два учебных пособия. Это 

способствует разностороннему восприятию конкретной темы. Для 

качественной подготовки к семинарским занятиям необходимо привлекать 

материалы научно-периодических изданий, а также материалы подготовленных 

и зачтенных реферативных заданий.  

 

 

 


