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Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 
Приступая к изучению учебной дисциплины, прежде всего обучающиеся должны 

ознакомиться с учебной программой дисциплины. Вводная лекция содержит 
информацию об основных разделах рабочей программы дисциплины; электронный 
вариант рабочей программы размещён на сайте БФ ВГУ.  

Обучающиеся должны иметь четкое представление о: 
- перечне и содержании компетенций, на формирование которых направлена 
дисциплина; 
- основных целях и задачах дисциплины; 
- планируемых результатах, представленных в виде знаний, умений и навыков, 
которые должны быть сформированы в процессе изучения дисциплины; 
- количестве часов, предусмотренных учебным планом на изучение дисциплины, 
форму промежуточной аттестации; 
- количестве часов, отведенных на аудиторные занятия и на самостоятельную работу; 
- формах аудиторных занятий и самостоятельной работы; 
- структуре дисциплины, основных разделах и темах; 
- системе оценивания ваших учебных достижений; 
- учебно-методическом и информационном обеспечении дисциплины.  

Знание основных положений, отраженных в рабочей программе дисциплины, 
поможет обучающимся ориентироваться в изучаемом курсе, осознавать место и роль 
изучаемой дисциплины в подготовке будущего педагога, строить свою работу в 
соответствии с требованиями, заложенными в программе. 

Основными формами аудиторных занятий по дисциплине являются лекции и 
практические занятия, посещение которых обязательно для всех студентов (кроме 
студентов, обучающихся по индивидуальному плану). 

В ходе лекционных занятий следует не только слушать излагаемый материал и 
кратко его конспектировать, но очень важно участвовать в анализе примеров, 
предлагаемых преподавателем, в рассмотрении и решении проблемных вопросов, 
выносимых на обсуждение. Необходимо критически осмысливать предлагаемый 
материал, задавать вопросы как уточняющего характера, помогающие уяснить 
отдельные излагаемые положения, так и вопросы продуктивного типа, направленные 
на расширение и углубление сведений по изучаемой теме, на выявление недостаточно 
освещенных вопросов, слабых мест в аргументации и т.п.  

В процессе конспектирования лекционного материала лучше использовать одну 
сторону тетрадного разворота (например, левую), оставив другую (правую) для 
внесения вопросов, замечаний, дополнительной информации, которая может 
появиться при изучении учебной или научной литературы во время подготовки к 
практическим занятиям. Не следует дословно записать лекцию, лучше попытаться 
понять логику изложения и выделить наиболее важные положения лекции в виде 
опорного конспекта или ментальной карты (для составления ментальной карты или 
опорного конспекта можно использовать разворот тетради или отдельный чистый лист 
А 4, который затем можно вклеить в тетрадь для конспектов). Основные определения 
важнейших понятий, особенно при отсутствии единства в трактовке тех или иных 
понятий среди ученых, лучше записать. Не следует пренебрегать примерами, зачастую 
именно записанные примеры помогают наполнить опорный конспект живым 
содержанием и облегчают его понимание.  

Рекомендуется использовать различные формы выделения наиболее сложного, 
нового, непонятного материала, который требует дополнительной проработки: можно 
пометить его знаком вопроса (или записать на полях сам вопрос), цветом, размером 
букв и т.п. – это поможет быстро найти материал, вызвавший трудности, и в конце 
лекции (или сразу же, попутно) задать вопрос преподавателю (не следует оставлять 
непонятый материал без дополнительной проработки, без него иногда бывает 
невозможно понять последующие темы). Материал уже знакомый или понятный 



нуждается в меньшей детализации – это поможет сэкономить усилия во время 
конспектирования. 

Подготовка к практическим занятиям ведется на основе планов практических 
занятий. 

В ходе подготовки к практическим занятиям необходимо изучить в соответствии 
с вопросами для повторения основную литературу, просмотреть и дополнить 
конспекты лекции, ознакомиться с дополнительной литературой – это поможет усвоить 
и закрепить полученные знания. Кроме того, к каждой теме в планах практических 
занятий даются практические задания, которые также необходимо выполнить 
самостоятельно во время подготовки к занятию. 

Обязательно следует познакомиться с критериями оценивания каждой формы 
контроля (реферата, теста, проекта и т.д.) – это поможет избежать недочетов, 
снижающих оценку за работу. 

При подготовке к промежуточной аттестации необходимо повторить пройденный 
материал в соответствии с учебной программой, примерным перечнем вопросов, 
выносящихся на экзамен. Рекомендуется использовать конспекты лекций и источники, 
перечисленные в списке литературы в рабочей программе дисциплины, а также 
ресурсы электронно-библиотечных систем. Необходимо обратить особое внимание на 
темы учебных занятий, пропущенных по разным причинам. При необходимости можно 
обратиться за консультацией и методической помощью к преподавателю.  

 
Методические рекомендации к выполнению самостоятельной работы студентов 

 
Самостоятельная работа охватывает такие виды обучения как аудиторную и 

внеаудиторную работу. Условно можно отметить, что инструктаж и контроль 
проводятся на аудиторных занятиях, а непосредственно сама самостоятельная работа 
осуществляется внеаудиторно, хотя некоторые задания могут выполняться на 
лекционных и семинарских занятиях. Самостоятельная работа является частью 
учебного процесса и может проводиться во всех формах аудиторной и внеаудиторной 
работы. Самостоятельная работа в соответствии со сроками и видами контроля 
подлежит отчетности.  

Актуальными аспектами самостоятельной работы является масштабное 
использование информационных технологий и осуществление самоконтроля. Формы 
самостоятельной работы постоянно совершенствуются.  

В библиотеке института студенты самостоятельно могут: 
1. Пользоваться электронным каталогом для поиска источников из фондов. 
2. Пользоваться Интернетом для учебной и научной работы. 
3. Заниматься в медиотеке, используя электронные учебные пособия. 
Все типы заданий, выполняемых студентами, в том числе в процессе 

самостоятельной работы, так или иначе, содержат установку на приобретение и 
закрепление определенного Федеральным государственным образовательным 
стандартом высшего образования объема знаний, а также на формирование в рамках 
этих знаний навыков мыслительных операций - умения оценивать, анализировать, 
сравнивать, комментировать и т.д.  

Некоторые задания требуют пояснения: 
1. Прокомментировать высказывание - объяснить, какая идея заключена в 

отрывке, о какой позиции ее автора она свидетельствует. 
2. Сравнить – выявить сходство и различие позиций по определенным 

признакам. 
3. Обосновать один из нескольких предложенных вариантов ответа – привести 

аргументы в пользу правильности выбранного варианта ответа и указать, в чем 
ошибочность других вариантов. 

4. Аргументировать (обосновать, доказать, объяснить) ответ – значит:  



а) оправдать (опровергнуть) некоторую точку зрения;  
б) обосновать свою точку зрения, опираясь на теоретические или практические 

обобщения, данные и т.д. 
5. Провести анализ – разложить изучаемые явления на составные части, 

сопоставить их с целью выявления в них существенного, необходимого и 
определяющего. 

6. Тезисно изложить идею, концепцию, теорию – используя материал учебных 
пособий и другой литературы, кратко, но не в ущерб содержанию сформулировать 
основные положения учения. 

7. Дать характеристику, охарактеризовать явления – значит назвать 
существенные, необходимые признаки какого-либо явления (положения какой-либо 
теории) и выявить особенности. 

8. Изобразить схематически – значит раскрыть содержание ответа в виде 
таблицы, рисунка, диаграммы и других графических форм. 

 
Методические рекомендации к работе с литературой 

Важной составляющей самостоятельной внеаудиторной подготовки является 
работа с литературой ко всем видам занятий: семинарским, практическим, при 
подготовке к промежуточной аттестации, тестированию, участию научных 
конференциях. Умение работать с литературой означает научиться осмысленно 
пользоваться источниками. Прежде чем приступить к освоению научной литературы, 
рекомендуется чтение учебников и учебных пособий. 

Существует несколько методов работы с литературой. 
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 (от лат. planum – плоскость) – первооснова, каркас какой-либо письменной 
работы, определяющие 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. 

Преимущество плана состоит в следующем. 
Во-первых, план позволяет наилучшим образом уяснить логику мысли автора, 

упрощает понимание главных моментов произведения. 
Во-вторых, план позволяет быстро и глубоко проникнуть в сущность построения 

произведения и, следовательно, гораздо легче ориентироваться в его содержании. 
В-третьих, план позволяет – при последующем возвращении к нему – быстрее 

обычного вспомнить прочитанное. 
В-четвертых, с помощью плана гораздо удобнее отыскивать в источнике нужные 

места, факты, цитаты и т. д. 



Выписки – небольшие фрагменты текста (неполные и полные предложения, 
отдельные абзацы, а также дословные и близкие к дословным записи об излагаемых в 
нем фактах), содержащие в себе квинтэссенцию содержания прочитанного. 

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 (от греч. tezos – утверждение) – 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, т. е. без 
использования прямого цитирования. 

Исходя из сказанного, нетрудно выявить основное преимущество тезисов: они 
незаменимы для подготовки глубокой и всесторонней аргументации письменной 
работы любой сложности, а также для подготовки выступлений на защите, докладов и 
пр. 

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. 

 
Методические рекомендации по составлению библиографического списка 

Важной составляющей самостоятельной подготовки является работа с 
литературой ко всем видам занятий: семинарским, практическим, при подготовке к 
зачетам, экзаменам, тестированию, участию научных конференциях. Умение работать 
с литературой означает научиться осмысленно пользоваться источниками. Существует 
несколько методов работы с литературой. 

Один из них – самый известный – составление библиографического списка. 
Библиографический список – необходимый элемент справочного аппарата 

реферата, курсовой или выпускной работы. Он свидетельствует о степени изученности 
темы автором, содержит библиографические описания использованных источников и 
помещается в работе после заключения 

Составление библиографического списка состоит из следующих этапов: 
1-й этап составления библиографического списка установление круга источников 

поиска; 
2-й этап – выявление и отбор литературы; 
3-й этап – расположение источников по алфавиту авторов и заглавий. 
При подборе материала для списка используемой литературы возможны 

различные способы расположения библиографических описаний: 



 алфавитный;  

 хронологический;  

 систематический;  

 в порядке первого упоминания публикации в тексте и др. 
Самым распространенным способом является алфавитный, т.е. расположение 

библиографических описаний в строгом алфавитном порядке авторов и заглавий 
публикаций (если фамилия автора не указана). Работы одного автора располагают по 
алфавиту названий работ, работы авторов-однофамильцев – по алфавиту инициалов. 
При перечислении работ одного автора его фамилию и инициалы указывают каждый 
раз, не заменяя прочерками. Алфавитный способ можно использовать, когда список 
невелик по объему и касается узкого вопроса. В одном ряду не следует смешивать 
разные алфавиты (русский, латинский). 

В хронологическом порядке материал располагается по годам публикаций, а в 
каждом году - по алфавиту авторов или названий книг. Хронологический порядок 
позволяет показать историю изучения какого-либо вопроса. Расположение материала в 
обратном по времени порядке рекомендуется для работ, в которых основное внимание 
уделено современному состоянию вопроса. 

При систематическом расположении литературы библиографические описания 
располагаются по отраслям знаний, отдельным вопросам, темам в логическом 
соподчинении отдельных рубрик. Систематические разделы лучше устанавливать в 
соответствии с главами рукописи или важных проблем темы. Литературу общего 
характера, относящуюся к теме в целом, целесообразно выделять в особый раздел. 

Расположение литературы в порядке первого упоминания в тексте используется 
довольно часто. Однако такое расположение делает список трудным для 
использования, т.к. в нем сложно просмотреть охват темы, по нему трудно проверить, 
на какие работы данного автора есть ссылки в материале. Список, составленный таким 
образом, будет неполным, так как включает только литературу, упоминаемую и 
цитируемую в тексте, и не отражает других использованных работ. 

Итогом работы по составлению библиографического списка является список 
литературы, составленный в алфавитном порядке, с учетом требований по 
оформлению библиографии. Наличие хорошо составленного списка использованной 
литературы свидетельствует о степени изученности темы, о навыках и культуре 
самостоятельной работы. 

 
Методические рекомендации к выполнению анализа передового педагогического 

опыта  
Под анализом опыта понимается мысленное расчленение целостного педагогического 
процесса на составляющие его элементы. Выделяемые путём анализа элементы 
педагогического опыта оцениваются с точки зрения их педагогической эффективности. 

 Педагогические задачи. При анализе и оценке этого элемента опыта педагога 
необходимо выяснить, какие именно задачи он поставил перед собой.  

 Содержание обучения. Анализ должен установить, как педагог определяет 
содержание обучения, в какой мере оно отвечает намеченным педагогическим 
задачам.  

 Деятельность педагога. При анализе и оценке опыта педагога необходимо 
обратить внимание на соответствие его деятельности поставленным педагогическим 
задачам, специфике содержания обучения, уровню подготовленности детей к 
обучению в школе, индивидуальным особенностям детей и т.д.  

 Деятельность детей на занятиях. При анализе и оценке деятельности детей 
особенно важно установить, как они относятся к ней (работают целеустремлённо, с 
увлечением, интересом или неохотно).  

 Материальное оснащение деятельности педагога и детей. При анализе и 
оценке этого элемента опыта необходимо установить, насколько удачно и в 



соответствии с поставленными педагогическими задачами, особенностями содержания 
обучения подобраны и используются учебно- наглядные пособия, современные 
технические средства, оборудование, дидактические материалы и т.д. Особое 
внимание следует обратить на выявление оригинальных пособий, дидактических 
материалов, изготовленных силами педагога.  

 Внешние условия (в которых происходит обучение). При анализе и оценке 
следует обратить внимание на те условия, которые наиболее удачно организует и 
использует педагог для достижения положительных результатов обучения.  

 Результаты обучения. При анализе и оценке необходимо учитывать умение не 
только воспроизводить знания, но и самостоятельно их приобретать и применять; 
выявлять умения и навыки, изменения в развитии детей, уровня воспитанности.  

Из сказанного выше видно, что анализ, т.е. расчленение на части целостного 
педагогического процесса, одновременно сопровождается установлением связей 
между отдельными частями, элементами целого. Выясняется, какую функцию 
исполняет каждый выделенный элемент в целостном педагогическом опыте, как он 
влияет на достижение устойчивых положительных результатов. А это уже есть 
обобщение. Под обобщением понимают выводы или мысли общего характера, 
возникающие в итоге анализа и сопоставления отдельных фактов, явлений. Чем 
глубже и разностороннее анализ, тем больше ценных обобщающих выводов можно 
извлечь из фактов опыта.   

 
Методические рекомендации к подготовке деловой беседы 

Деловая беседа - это разговор между двумя собеседниками, соответственно ее 
участники могут и должны принимать во внимание специфические особенности 
личности, мотивов, речевых характеристик друг друга, т.е. общение носит 
межличностный характер и предполагает разнообразные способы речевого и 
неречевого воздействия партнеров друг на друга. 

В теории управления беседа рассматривается как вид делового общения, 
специально организованный предметный разговор, служащий решению 
управленческих задач. 

В отличие от деловых переговоров, которые значительно более жестко 
структурированы и, как правило, ведутся между представителями разных организаций 
(или подразделений одной организации), 

деловая беседа, имеет конкретный предмет, не предлагает заключения договора 
или выработку обязательных для исполнения решений, более личностно 
ориентирована и происходит между представителями одной организации. Она может 
предварять переговоры или быть их составной частью. 

К числу целей, требующих проведения деловой беседы, можно отнести, 
во-первых, стремление одного собеседника посредством слова оказать 

определенное влияние на другого, вызвать желание у другого человека или группы 
активно действовать, с тем чтобы изменить существующую деловую ситуацию или 
деловые отношения, другими словами, создать новую деловую ситуацию или новые 
деловые отношения между участниками беседы; 

во-вторых, необходимость выработки руководителем соответствующих решений 
на основании анализа мнений и высказываний сотрудников. 

В сравнении с другими видами речевой коммуникации деловая беседа обладает 
следующими преимуществами: 

- быстротой реагирования на высказывания собеседников, способствующей 
достижению целей; 

- повышением компетентности руководителя благодаря учету, критической 
проверке и оценке мнений, предложений, идей, возражений и критических замечаний, 
высказанных в беседе; 



- возможностью более гибкого, дифференцированного подхода к предмету 
обсуждения и понимания контекста проведения беседы, а также целей каждой из 
сторон. 

Беседа не монолог, а диалог, поэтому необходимо формулировать 
вопросы, определения, оценки, чтобы они прямо или косвенно приглашали 
собеседника высказать свое отношение к изложенному мнению. Благодаря эффекту 
обратной связи, беседа позволяет руководителю реагировать на высказывания 
партнера в соответствии с конкретной ситуацией, т.е. с учетом цели, предмета и 
интересов партнеров. 
 

Методические рекомендации к подготовке профессионального 
консультирования 

Профессиональное консультирование (от лат. professio — род 
занятий, consultatio — совещание) как один из видов деятельности психолога-практика 
представляет собой оказание помощи человеку в профессиональном само-
определении с целью принятия осознанного решения о выборе профессионального 
пути с учетом его психологических 

особенностей и возможностей, а также потребностей общества. Таким образом, 
консультант должен учитывать не только пожелания, личностные и когнитивные 
особенности клиента, но и социокультурную ситуацию, а рамках которой он оказывает 
профессиональную помощь: в частности, состояние рынка труда, потребность в 
специалистах определенного вида и уровня, внутриорганизационные условия, а также 
особенности межорганизационных взаимодействий. 

Профессиональное консультирование может осуществляться до приема 
человека на работу, например, во время школьного или профессионального обучения. 
В данном случае профессиональное консультирование как вид психологической 
помощи со стороны консультанта выступает в качестве одного из звеньев 
профессиональной ориентации. Профессиональная ориентация представляет собой 
комплекс специальных мер содействия человеку в профессиональном 
самоопределениии выборе оптимального вида занятости с учетом его психологических 
особенностей и потребностей, а также социально-экономической ситуации на рынке 
труда.Важнейшими направлениями профессиональной ориентации являются: 

• профессиональная информация — ознакомление клиента с современными 
видами производства, состоянием рынка труда, потребностями организаций в 
квалифицированных кадрах, содержанием и перспективами развития рынка 
профессий, формами и условиями их освоения, требованиями, предъявляемыми 
профессиями к человеку, возможностями профессионально-квалификационного роста 
и самосовершенствования в процессе трудовой деятельности; 

• профессиональный подбор — предоставление рекомендаций человеку о 
возможных направлениях профессиональной деятельности, наиболее 
соответствующих его социально-психологическим, психологическим, 
психофизиологическим и физиологическим особенностям, на основе результатов пси-
хологической, психофизиологической и медицинской диагностик; 

• профессиональный отбор — определение степени профессиональной 
пригодности человека к конкретной профессии (рабочему месту, должности) в 
соответствии с социально-психологическими, психологическими, 
психофизиологическими 

требованиями, предъявляемыми со стороны данной профессии, рабочего места 
или должности. 

Выделяют следующие цели профконсультирования субъекта в ситуации 
определения поля профессиональной деятельности: помощь в принятии 
обоснованного решения о выборе профессии, помощь в выработке основных путей и 



способов освоения выбранной профессии. Данные цели реализуются через 
основные задачи. 

• выявление факторов, определяющих выбор профессии, их содержательный 
анализ, установление соотношения между ними; 

• диагностика информированности клиента о предпочитаемых профессиях, 
дополнение и упорядочивание информации, указание источников ее получения; 

• диагностика особенностей личности субъекта выбора: потребностей, мотивов, 
способностей, характерологических особенностей и т. д.; 

• показ психологической цены — степени сложности или легкости — и основных 
путей освоения профессии; 

• оказание помощи в выработке правил и способов рефлексивного анализа 
процесса принятия решения о выборе профессии. 

В зависимости от решаемых задач профессиональная консультация носит 
информационный, диагностический, психокоррекционный или контролирующий 
характер. 

 
Методические рекомендации к выполнению профессиональных тренингов и 

упражнений 
Педагогический тренинг - одна из современных форм обучения, которая 

позволяет через систему специальных воздействий (упражнений, игр) актуализировать 
педагогические знания и умения студентов, мотивировать их деятельность. 

Педагогический тренинг имеет следующие цели: 
1.  Способствует формированию целостной личности субъекта труда, где 

человеку помогают увидеть его труд целостно с учетом новых социальных запросов 
(тренинг субъекта труда). 

2. Способствует развитию мотивационной сферы через поиск новых мотивов, 
смыслов, построение новой системы целей профессиональной деятельности 
(мотивационный профессиональный тренинг). 

3.Формирует отдельные виды профессиональной деятельности или 
профессионального общения (обучающий тренинг). 

4.Способствует развитию эмоциональной сферы человека, приемами владения 
эмоциональным состоянием в профессиональной деятельности (эмоциональный 
профессиональный тренинг). 

5.Оказывает помощь в овладении новыми профессиональными техниками, 
технологиями. 

В педагогике чаще всего используются так называемые технологические 
тренинги. Они призваны: 

- стимулировать умения взаимодействовать с другими людьми в ходе 
профессиональной деятельности (тренинг профессионального сотрудничества); 

- способствовать повышению профессионального и социального статуса 
(тренинг статуса); 

- формировать готовность работников к инновациям (тренинг 
профессионального творчества); 

- способствовать стимулированию потребности в постоянном профессиональном 
самосовершенствовании, апробации различных стратегий профессионального роста 
(тренинг профессионального самосовершенствования) и др. 

Пошаговый алгоритм проведения тренинга: 
1 Шаг - «разогрев», «размораживание» участников, обеспечение их открытости, 

снижение излишней напряженности, преодоление личностного сопротивления 
изменениям. 

2 Шаг – лабилизация - осознание человеком неадекватности своего поведения в 
определенных профессиональных ситуациях, недовольство прежними формами своего 
поведения, создание положительной мотивации к обучению, готовности к усвоению 



нового. 
3 Шаг - отработка приемов, техник нового профессионального поведения, 

возможных его альтернатив. 
4 Шаг - «замораживание» - закрепление новых способов деятельности, 

интеграция их в личность. 
5 Шаг - дополнительное обеспечение участников тренинга соответствующими 

критериями, шкалами оценки имевшихся у них профессиональных качеств, а также 
приемами и процедурами оценки новообразований, появившихся после тренингов. 

Результат тренинга - это повышение профессионализма педагога, переход его 
на более высокую ступень мастерства за счет отработки новых профессиональных 
умений (мыслительных, коммуникативных, рефлексивных), готовность к продолжению 
образования через активные формы организации учебной деятельности. 

 
Методические рекомендации к составлению конспектов 

Конспект (от лат. cons-pectum – обзор, описание) – 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. 

К сожалению, нет единых правил, приемов или методов конспектирования. 
Однако существуют некоторые общие правила, которые оправдали себя на практике. 
Начинать конспект необходимо с указания фамилии, имя и отчество автора, полного 
названия работы, места / города и года издания и количества страниц. Если материал 
содержится в журнале, то следует указывать кроме года номер издания и страницы 
журнала, на которых есть информация. Целесообразно также проводить поля, на 
которых потом можно будет кратко определять свое отношение к материалу, согласие 
или критику, а также некоторые мысли, возникающие при конспектировании. К тому же 
на полях удобно представлять дополнительный материал из других источников, 
ссылки, вопросы, которые необходимо выяснить, или мысли, возникшие после 
составления конспекта (при его доработке). 

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, "фактурой", заимствованной из других 
источников 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 выделить существующие точки зрения на 
проблему, проанализировать их, сравнить, дать им оценку. 

Кстати, этой процедуре должны подвергаться и материалы из Интернета во 
избежание механического скачивания готовых текстов. В записях и конспектах студенту 
очень важно указывать названия источников, авторов, год издания. Это организует его, 
а главное, пригодится в последующем обучении.  

Требования к конспекту 
При самостоятельной работе студентов во время подготовки к семинарским 

занятиям  важно учитывать требования к конспекту: 



- указать автора и название источника; 
- сделать конспект источника; 
- выделить основную идею (доминанту); 
- привести примеры, подтверждающие важные мысли; 
- сделать выводы, показать свою позицию. 
Конспект является основой выступления. Публичное выступление требует 

репетиции, в ходе которой определяется доминанта, расставляются акценты, 
подбираются примеры, формируется выразительность и эмоциональность при 
изложении материала. Если при этом возникли вопросы, то следует обратиться к 
дополнительной литературе и настроиться на предложение вопроса аудитории на 
занятии. Перед конспектированием необходимо прочитать текст. Если текст большой, 
то необходимо составить его план, а затем выписать главные мысли. В случае, когда 
требуется точно передать мысли автора, то записываются отдельные цитаты. Цитаты 
не должны быть объемными. Они емко, более ярко передают мысли людей. Для того, 
чтобы подтвердить основные идеи, целесообразно обратиться к примерам, 
приведенным в тексте. 

Конспект выступления, письменной аудиторной работы должен быть аккуратно и 
разборчиво написан. Основные вопросы темы начинаются с новой строки, выделяются 
либо цветом, либо условными значками. Обязательно нужно написать исходные 
данные источника. Главные мысли должны быть так же выделены, чтобы была 
понятна суть конспектируемой работы. Целесообразно так же выделить свои мысли, 
вопросы, выводы. Таким образом, результат самостоятельной работы (конспект, 
тезисы, реферативная работа) должен быть структурирован и аккуратно оформлен. 

 
Краткая характеристика типов конспектов  
 1. Плановый конспект: являясь сжатым, в форме плана, пересказом 

прочитанного, этот конспект – один из наиболее ценных, помогает лучше усвоить 
материал еще в процессе его изучения. Он учит последовательно и четко излагать 
свои мысли, работать над книгой, обобщая содержание ее в формулировках плана. 
Такой конспект краток, прост и ясен по своей форме. Это делает его незаменимым 
пособием при быстрой подготовке доклада, выступления. Недостаток: по прошествии 
времени с момента написания трудно восстановить в памяти содержание источника. 

2. Текстуальный конспект – это конспект, созданный в основном из отрывков 
подлинника – цитат. Это прекрасный источник дословных высказываний автора и 
приводимых им фактов. Текстуальный конспект используется длительное время.  
Недостаток: не активизирует резко внимание и память.  

3. Свободный конспект представляет собой сочетание выписок, цитат, иногда 
тезисов, часть его текста может быть снабжена планом. Это наиболее полноценный 
вид конспекта.  

4. Тематический конспект дает более или менее исчерпывающий ответ на 
поставленный вопрос темы. Составление тематического конспекта учит работать над 
темой, всесторонне обдумывая ее, анализируя различные точки зрения на один и тот 
же вопрос. Таким образом, этот конспект облегчает работу над темой при условии 
использования нескольких источников.   

Как составить конспект  
- Прочитайте текст учебника (статьи). 
- Определите в тексте главное содержание, основные идеи, понятия, 

закономерности, формулы и т.д. 
- Выделите взаимосвязи. Основное содержание каждого смыслового компонента 

законспектируйте в виде кодированной информации после наименования темы в 
тетради. 

- Прочтите еще раз текст и проверьте полноту выписанных идей. 



- Сформулируйте не менее трех вопросов разного уровня сложности, запишите 
вопросы в тетрадь. Каждому вопросу определите значок степени сложности и найдите 
возможный ответ. 

- Внимательно прочитайте материал.  
- Определите основные смысловые части учебной информации по плану общей 

схемы.  
- Определите цель составления конспекта.  
- Читая изучаемый материал в первый раз, подразделяйте его на основные 

смысловые части, выделяйте главные мысли, выводы.  
- Если составляется план-конспект, сформулируйте его пункты и определите, что 

именно следует включить в план-конспект для раскрытия каждого из них.  
- Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) 

последовательно и кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат.  
- В конспект включаются не только основные положения, но и обосновывающие 

их выводы, конкретные факты и примеры (без подробного описания).  
- Составляя конспект, можно отдельные слова и целые предложения писать 

сокращенно, выписывать только ключевые слова, вместо цитирования делать лишь 
ссылки на страницы конспектируемой работы, применять условные обозначения.  

- Чтобы форма конспекта как можно более наглядно отражала его содержание, 
располагайте абзацы «ступеньками» подобно пунктам и подпунктам плана, применяйте 
разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши и ручки разного цвета.  

- Используйте реферативный способ изложения (например: «Автор считает..., 
раскрывает..., определяет……, отмечает и т.д.»).  

- Собственные комментарии, вопросы, раздумья располагайте на полях. 
Познакомьтесь с правилами конспектирования:  

- Записать название конспектируемого произведения (или его части) и его 
выходные данные.  

- Осмыслить основное содержание текста, дважды прочитав его.  
- Составить план - основу конспекта.  
- Конспектируя, оставить место (широкие поля) для дополнений, заметок, записи 

незнакомых терминов и имен, требующих разъяснений.  
- Помнить, что в конспекте отдельные фразы и даже отдельные слова имеют 

более важное значение, чем в подробном изложении.  
- Запись вести своими словами, это способствует лучшему осмыслению текста.  
- Применять определенную систему подчеркивания, сокращений, условных 

обозначений.  
- Соблюдать правила цитирования - цитату заключать в кавычки, давать ссылку 

на источник с указанием страницы.  
Научитесь пользоваться цветом для выделения тех или иных информативных 

узлов в тексте. У каждого цвета должно быть строго однозначное, заранее 
предусмотренное назначение. Например, если вы пользуетесь синими чернилами для 
записи конспекта, то: красным цветом - подчеркивайте названия тем, пишите наиболее 
важные формулы; черным - подчеркивайте заголовки подтем, параграфов, и т.д.; 
зеленым - делайте выписки цитат, нумеруйте формулы и т.д. Для выделения большой 
части текста используется отчеркивание.  

Учитесь классифицировать знания, т.е. распределять их по группам, 
параграфам, главам и т.д. Для распределения можно пользоваться буквенными 
обозначениями, русскими или латинскими, а также цифрами, а можно их совмещать  

Существуют разнообразные виды и способы конспектирования. 
Текстуальный конспект  
Он представляет собой последовательную запись текста книги или лекции. 

Такой конспект точно передает логику материала и максимум информации. 
При написании конспекта: 



- сначала прочитывается текст-источник, 
- в нём выделяются основные положения 
- подбираются примеры 
- идёт перекомпоновка материала 
- затем оформляется текст конспекта 
Конспект может быть полным, когда работа идёт со всем текстом источника или 

неполным, когда интерес представляет какой-либо один или несколько вопросов, 
затронутых в источнике. 

План-конспект - это более детальная проработка источника:  
- составляется подробный, сложный план, в котором освещаются не только 

основные вопросы источника, но и частные 
- к каждому пункту или подпункту плана подбираются и выписываются цитаты. 
Конспекты могут быть плановыми, т. е. пишутся на основе составленного плана 

статьи, книги. Каждому вопросу плана соответствует определенная часть конспекта. 
Удобно в этом случае воспользоваться вопросным планом. 

В левой части страницы вы ставите проблемы, затронутые в книге в виде 
вопросов, а в правой части страницы даете на них ответы. 

Конспект-схема 
Составление конспектов-схем служит не только для запоминания материала. 

Такая работа становится средством развития способности выделять самое главное, 
существенное в учебном материале, классифицировать информацию. 

Наиболее распространенными являются схемы типа «генеалогическое дерево» 
и «паучок». В схеме «генеалогическое дерево» выделяют основные составляющие 
более сложного понятия, ключевые слова и т.п. и располагаются в последовательности 
«сверху – вниз» - от общего понятия к его частным составляющим. В схеме «паучок» 
записывается название темы или вопроса и заключается в овал, который составляет 
«тело паучка». Затем нужно продумать, какие из входящих в тему понятий являются 
основными и записать их в схеме так, что они образуют «ножки паука». Для того чтобы 
усилить его устойчивость, нужно присоединить к каждой «ножке» ключевые слова или 
фразы, которые служат опорой для памяти. 

Схемы могут быть простыми, в которых записываются самые основные понятия 
без объяснений. Такая схема используется, если материал не вызывает затруднений 
при воспроизведении.  

Действия при составлении конспекта - схемы могут быть такими: 
- Подберите факты для составления схемы.  
- Выделите среди них основные, обще понятия.  
- Определите ключевые слова, фразы, помогающие раскрыть суть основного 

понятия.  
- Сгруппируйте факты в логической последовательности.  
- Дайте название выделенным группам.  
- Заполните схему данными.  
Опорный конспект. В таком конспекте содержание информации «кодируется» с 

помощью сочетания графических символов, знаков, рисунков, ключевых слов, цифр и 
т. п. Такая запись учебного материала позволяет быстро и без труда его запомнить, 
мгновенно восстановить в памяти в нужный момент. 

При конспектировании нужно пользоваться оформительскими средствами: 
- Делать в тексте конспекта подчёркивания 
- На полях тетради делать отчёркивания, например, вертикальные.  
- Заключать основные понятия, законы, правила и т.п. в рамки.  
- Пользоваться при записи различными цветами.  
- Писать разными шрифтами.  
- Страницы тетради для конспектов можно пронумеровать и сделать оглавление. 
- В этом случае вы быстро сможете найти необходимую вам информацию.  



Методические рекомендации к выполнению рефератов  
Реферат (лат. referre— докладывать, сообщать) — 1) доклад на определенную 

тему, включающий обзор соответствующих литературных и других источников; 2) 
изложение содержания научной работы, книги и т.п. 

Основная цель написания реферата заключается в привитии студентам навыков 
самостоятельной работы над литературой по психолого-педагогическим дисциплинам, 
умения анализировать, обобщать, давать собственную оценку различным 
психологическим  и педагогическим явлениям.  

Выбор темы реферата осуществляется по желанию студента в соответствии с 
тематикой, разработанной и утвержденной кафедрой. Поскольку список тем рефератов 
является примерным, формулировки отдельных тем могут изменяться и уточняться с 
учетом пожеланий студентов. Одно из существенных правил исследователя – брать 
тему, которая содержала бы элементы новизны, творчества, была оригинальной, 
позволяла бы обосновать собственную точку зрения и изложить собственное 
отношение к изучаемой проблеме. Необходимо учитывать степень личной 
подготовленности по изучаемой проблеме. 

После определения темы следует сделать «предварительную экспертизу» 
проблемы. Академик Н.М. Дружинин рекомендовал в анализе литературы выделять 
три круга проблем:  

1. Проблемы, поставленные и решенные предыдущими авторами.  
2. Проблемы поставленные, но не решенные прежними авторами.  
3. Проблемы, которые должны быть поставлены и решены, но выпали из поля 

зрения прежних авторов. 
Материал, собранный в такой последовательности, найдет отражение в разделе 

«Введение», где раскрывается новизна и актуальность заявленной темы. 
Подбор литературы осуществляется студентом самостоятельно, 

демонстрируется умение работать с каталогом. В работе над рефератом важно 
сочетание следующих источников: работы классиков зарубежной и отечественной 
психолого-педагогической науки, публикации в журналах и др. Важны умения студента 
в работе со специальной литературой. С целью уточнения содержательных 
характеристик основных понятий применяются словари, справочники, энциклопедии по 
соответствующим дисциплинам. Итогом этого этапа работы является список 
используемой литературы, составленный в алфавитном порядке, с учетом требований 
по оформлению библиографии. Наличие хорошо составленного списка 
использованной литературы свидетельствует о степени изученности темы, о навыках и 
культуре самостоятельной работы. В реферате необходимо использование не менее 
пяти источников. 

Затем обсуждается примерный план реферата. Составление плана реферата 
осуществляется после того, как студент изучил и законспектировал всю 
рекомендуемую литературу. В план должны включаться следующие обязательные 
разделы. 

Во введении обосновывается актуальность темы реферата, излагаются мотивы 
выбора темы автором (обоснование темы), кратко дается характеристика состояния 
изучаемой проблемы в науке, ставятся цели и задачи исследования. 

В основной части обсуждаются два-три основных вопроса темы, которые 
акцентируют составные части рассматриваемой проблемы, дается анализ 
теоретической литературы, характеризуются имеющиеся в науке подходы к изучению 
темы, основные точки зрения, высказывается собственное мнение автора, делаются 
выводы по каждому выделенному в плане вопросу. Важно соблюсти логику 
обсуждения: проблема - основные точки зрения в ее решении - авторское отношение - 
выводы. Изложение осуществляется от третьего лица, не допускается простое 
списывание и переписывание источников. Цитаты должны уточнять основные 
положения работы. 



Заключение содержит основные выводы и практические рекомендации автора. 
Перечисляется самое ценное, важное, что удалось раскрыть автору. Задачи, 
сформулированные во введении, должны получить решение в заключении. 

Реферат является авторской работой, поэтому его выгодно отличают 
индивидуальные особенности с точки зрения содержания, структуры, стиля изложения. 

Оформленный реферат представляется в сроки, указанные преподавателем на 
рецензию. Реферат, не отвечающий требованиям, подлежит переработке. 

 
Методические рекомендации по составлению и оформлению 

библиографии 
Библиографическое описание - совокупность библиографических сведений о 

документе, его составной части или группе документов, приведенных по определенным 
правилам и необходимых и достаточных для общей характеристики и идентификации 
документа. 

К библиографическому описанию предъявляется ряд требований: точность, 
полнота, единообразие. Надежность и достоверность библиографической информации 
достигается за счет унификации и стандартизации. В настоящее время разработаны и 
действуют международные стандарты библиографического описания (ISBD) на 
различные виды документов. В нашей стране с  2004 года введён в в действие новый 
ГОСТ 7.1-2003 «БИБЛИОГРАФИЧЕСКАЯ ЗАПИСЬ. БИБЛИОГРАФИЧЕСКОЕ 
ОПИСАНИЕ. Общие требования и правила составления» 

При создании библиографического описания следует помнить, что источником 
библиографических сведений является документ (особенно те элементы, которые 
содержат выходные сведения), и они указываются в том виде, в каком они даны в 
документе или их формулируют на основе анализа документа. В некоторых случаях 
для уточнения имеющихся или получения недостающих библиографических сведений 
используют различные источники - каталоги, картотеки, справочные и 
библиографические пособия и т. п. В этом случае такие сведения заключаются в 
квадратные скобки. 

Стандарт регламентирует структуру библиографического описания, набор 
элементов, их последовательность, способ расположения, вводит систему условных 
разделительных знаков. С ним тесно связан ГОСТ 7.12-93 «Библиографическая 
запись. Сокращение слов на русском языке. Общие требования и правила» и ГОСТ 
7.80-2000 «Библиографическая запись. Заголовок. Общие требования и правила 
составления», ГОСТ 7.82-2001 «Библиографическая запись. Библиографическое 
описание электронных ресурсов». 
 

Методические рекомендации по выполнению контрольных работ для 
студентов заочного отделения 

Одним из видов самостоятельной работы студентов заочной формы обучения 
является выполнение контрольной работы по дисциплине. Положительно оцененная 
контрольная работа является обязательным условием допуска студента к экзамену. 
Объем и структура контрольной работы определяется ее целью и задачами. Целью 
написания контрольной работы является углубленное изучение основных проблем 
данной учебной дисциплины, а задачами – приобретение опыта работы с учебной 
и научной литературой, формирование умения предметно мыслить и последовательно, 
логично излагать свои мысли. Объем контрольной работы в машинописном варианте 
должен быть не менее 12, но не более 25 страниц формата А4. Вариант контрольной 
работы должен соответствовать сумме двух первых цифр зачетной книжки.  

Успешная защита контрольной работы в решающей мере зависит от 
подготовленности студента. Нередко подготовка к итоговому контролю становится 
очень серьезной проблемой. Причиной этого зачастую является неправильный подход 
студентов к подготовке к сессии, незнание ими определенных приемов и методов, 
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сокращающих затраты времени и помогающих достичь максимально высокого 
результата. Залогом успешной защиты контрольной работы является кропотливая, 
систематическая работа на протяжении семестра.  

Основными требованиями к контрольной работе являются соответствие 
содержания поставленным вопросам, достаточный теоретический уровень, полное и 
глубокое освещение вопросов, связь с современными проблемами, самостоятельность 
и аргументированность изложения, грамотность, правильное и аккуратное 
оформление. Контрольная работа не должна представлять собой конспект отдельных 
источников, она является творческой работой, при написании которой следует 
использовать рекомендованную литературу.  

Подготовка к написанию контрольной работы включает в себя несколько этапов. 
Первый этап – анализ поставленных в контрольной работе вопросов. 

 Второй этап – составление плана работы. Студент должен составлять его после 
уточнения того, как и в каком объеме изложены вынесенные на контрольную работу 
вопросы, в учебной литературе общего характера. План ответа на каждый вопрос 
студент должен составлять, ознакомившись с двумя-тремя основными книгами по 
данной дисциплине. При составлении плана необходимо полностью уяснить, что же 
главное в изучаемом вопросе, на какие моменты следует обратить больше внимания. 
Желательно также составить четкое представление о месте изучаемого вопроса в 
учебной дисциплине и науке в целом.  

Третьим этапом подготовки и написания контрольной работы является 
углубление знаний по каждому из поставленных вопросов. Поскольку вопросы 
контрольной работы тесно связаны с вопросами, вынесенными на экзамен, материал 
для их написания, прежде всего, следует искать в литературе, рекомендованной в 
качестве основной (а также в списке дополнительной литературы). Знание содержания 
этой литературы обеспечивает понимание этой проблемы, осмысление ее на 
теоретическом уровне. В случае если научных трудов по данным вопросам слишком 
много, необходимо ограничиться теми, которые изданы в последние годы. В ряде 
случаев полезно обратиться к материалам научно-практических конференций и 
сборников научных трудов различных учебных заведений за последние годы. 
Фиксировать собранный материал рекомендуется по каждому вопросу, поставленному 
в контрольной работе. Приступая к письменному оформлению контрольной работы, 
помните предъявляемые к ней требования содержательного и технического характера. 
На титульном листе в обязательном порядке должны быть указаны номер варианта 
контрольной работы, название группы, фамилия, имя и отчество студента, 
выполнившего контрольную работу, дата сдачи работы на проверку. Важнейшее 
требование, предъявляемое к контрольной работе – самостоятельный анализ 
рассматриваемых вопросов. Поэтому простое воспроизведение материала, 
почерпнутого из учебников, абсолютно недопустимо. Изучение литературы по 
поставленным вопросам предполагает не только ее глубокое осмысление, но и 
критический обзор, анализ. Необходимо сопоставить собранные данные, выявить 
различные точки зрения по рассматриваемым вопросам и сделать самостоятельные 
аргументированные выводы, обобщения. Следует помнить, что в контрольной работе 
надо избегать как чересчур «заземленного», переполненного частными фактами 
изложения при отсутствии серьезных обобщений, так и чрезмерной 
теоретизированности, «отрыва от реальности», игнорирования практических аспектов 
рассматриваемых вопросов.  

После ответов на поставленные в контрольной работе вопросы помещается 
список литературы, использованной при ее написании. В него необходимо включить 
все источники, которые автор использовал при написании контрольной работы, а не 
только те, которые были процитированы в тексте работы. Название книг нумеруется и 
размещается в алфавитном порядке. Необходимо обратить внимание на точность и 
полноту указания выходных данных использованной литературы. Следует указать 
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фамилию и инициалы автора, название работы, место издания, издательство и год 
издания.  

Относительно технического оформления контрольной работы следует отметить, 
что для ее написания традиционно используются листы формата А4. Примерные 
размеры полей слева – 3, сверху и снизу – 2,5, справа – 2,5. Страницы нумеруются 
(кроме титульного листа и перечня вопросов, соответствующих указанному варианту, 
размещаемого на второй странице). На следующей странице студент ставит 
порядковый номер вопроса, формулирует его и отвечает. При наличии в тексте цитат 
они заключаются в кавычки, и делается сноска на источник цитирования с 
обязательным указанием страницы. При написании контрольной работы используется 
шрифт Times New Roman, размер шрифта – 14, межстрочный интервал полуторный. 
Контрольные работы, выполненные ненадлежащим образом, возвращаются на 
доработку. Перед сдачей на поверку контрольную работу необходимо тщательно 
вычитать, исправить ошибки и опечатки. Неисправленные ошибки считаются 
серьезным недостатком и основанием для снижения оценки.  

После проверки преподавателем и допуска к защите контрольная работа в 
обязательном порядке защищается. Защита происходит в форме устного 
собеседования, которое может проводиться как по отдельным вопросам, так и по всем 
вопросам контрольной работы. Успешная защита является обязательным условием 
для допуска студента к экзамену. Работа должна быть сдана на проверку не позднее, 
чем за две недели до начала сессии, в которую сдается экзамен. Подготовка к 
собеседованию по защите контрольной работы является последним и наиболее 
ответственным этапом работы. В структуру своего выступления на защите контрольной 
работы рекомендуется включить следующие элементы: 

- краткую характеристику места вопроса в рамках учебной дисциплины; 
- характеристику исторического аспекта рассматриваемого вопроса; 
- раскрытие основного содержания вопроса, его отражение в учебной 

литературе; 
- анализ различных подходов к данному вопросу; 
- методологическое значение вопроса для решения теоретических и 

практических проблем в современных условиях (по возможности связать его с вашей 
будущей профессиональной деятельностью или общечеловеческой социальной 
практикой). 

Выступление по содержанию контрольной работы ни в коем случае не должно 
сводиться к простому зачитыванию. Безотрывное чтение свидетельствует о 
неподготовленности студента и его слабой ориентации в материале контрольной 
работы, что вызывает обоснованные сомнения в самостоятельности ее выполнения. 
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