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Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

При изучении данной дисциплины студентам необходимо:  
 ознакомиться с содержанием рабочей программы дисциплины,  с  ее целями и 

задачам, связями с другими дисциплинами образовательной программы, 
методическими разработками по данной дисциплине, имеющимся на кафедре и 
сайте кафедры, с графиком консультаций преподавателей кафедры;  

 при подготовке к лекционным занятиям систематически и последовательно 
накапливать знания, перед каждой лекцией просматривать материалы 
предыдущей лекции, ознакомиться с  вопросами следующей лекции, составить 
и выучить глоссарий, познакомиться с рекомендуемой литературой; на 
отдельные лекции приносить соответствующий материал (таблицы, графики, 
схемы). При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к 
основным литературным источникам или к лектору  или преподавателю на 
практических занятиях. Нельзя оставлять неосвоенный материал без внимания;   

 при подготовке к практическим (семинарским) занятиям следует изучить 
основную литературу и ознакомится с дополнительной, до очередного 
практического занятия по рекомендованным литературным источникам 
проработать теоретический материал, соответствующей темы занятия. 
Использовать не только лекции, учебную литературу, но и нормативно - 

правовые акты и материалы практики; теоретический материал следует 
соотносить с нормативно-правовыми нормами, так как в них могут быть 
внесены изменения, дополнения, которые не всегда отражены в учебной 
литературе. В начале занятий задать преподавателю вопросы по материалу, 
вызвавшему затруднения в его понимании и освоении при решении задач, 
заданных для самостоятельного решения. В ходе семинара давать конкретные, 
четкие ответы по существу вопросов. На занятии доводить каждую задачу до 
окончательного решения, демонстрировать понимание решенных психолого-

педагогических ситуаций, в случае затруднений обращаться к преподавателю.  
Студентам, пропустившим занятия и не подготовившимся к данному 

практическому занятию, рекомендуется самостоятельно проработать материал 
или явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по теме, изучавшейся 
на занятии.  

Самостоятельная работа обучающихся включает в себя разнообразные 
формы: конспектирование, составление опорных схем, педагогический анализ 
ситуаций, решение педагогических задач, подготовка сообщений, заполнение 
таблиц. 

Анализ проблемных задач 

Подготовка студентов к практической педагогической деятельности успешно 
осуществляется в процессе анализа проблемных задач. Использование 
педагогических задач в учебном процессе обеспечивают критический анализ 
бакалаврами воспринимаемой информации, активное  высказывание 
собственного мнения, оценочных суждений по профессионально-педагогическим 
вопросам,  аргументированное обоснование и отстаивание своих убеждений, 
профессиональных позиций.  
ЗАДАЧА 1  
Кто несет ответственность за качество образования выпускников? 



а) Образовательная организация, 
б) Педагог; 
в) Руководитель образовательной организации; 
г) Руководитель, педагоги, родители (законные представители) обучающихся 
образовательной организации. 
Задача 2 

Кто несет ответственность за нарушение прав и свобод обучающихся в 
общеобразовательной организации? 
а)Лица, совершившие или допустившие нарушения; 
б)Органы власти; 
в)Органы управления образованием; 
г) Образовательная организация. 
Задача 3 

Что в соответствии с Законом РФ «Об образовании в РФ» является основой 
объективной оценки подготовки выпускников, освоивших основные 
образовательные программы? 
а) Государственная   аттестация  выпускников,   проводимая  независимой  от  
органов управления образования государственной аттестационно-
диагностической службой; 
б)  Федеральные государственные образовательные стандарты; 
в) Общественно-государственный контроль деятельности образовательных 
организаций; 
г) Основа объективной     оценки подготовки выпускников в законе не определена. 
Задача 4 

Примерная основная образовательная программа – это 
а) примерный учебный план; 
б) примерный календарный учебный график; 
в) примерные рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин и иных 
компонентов; 
г) учебно-методическая документация, включающая все вышеназванные 
компоненты: а) б) в). 
Задача 5 

На какой срок в соответствии с законом выдается лицензия на образовательную 
деятельность? 
а) Бессрочно; 
6) 3 года; 
в) 5 лет; 
г) Срок законом не установлен. 
Задача 6 

В чью компетенцию входит научно-методическое обеспечение системы 
образования? 
а)Федеральные органы исполнительной власти, осуществляющие 
государственное управление в сфере образования ; 
б) Органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, 
осуществляющие государственное управление в сфере образования; 
в) Федеральные органы исполнительной власти и органы исполнительной власти 
субъектов Российской Федерации, осуществляющие государственное управление 
в сфере образования ; 
г) Федеральных органов управления образованием. 
Задача 7 

Какой из перечисленных элементов не входит в состав федеральных 
государственных образовательных стандартов?  



а) Требования к структуре основных образовательных программ и их объему;  
б) Требования к условиям реализации образовательных программ; 
в) Требования к уровню подготовки выпускников; 
г) Правила внутреннего распорядка. 
Задача 8 

Какие образовательные программы не относятся к общеобразовательным? 
а) Дошкольного образования; 
б) Начального общего образования; 
в) Основного общего образования. 
г)  В вариантах ответов а), б) и в) нет программ, не относящихся к 
общеобразовательным. 
Задача 9 

Каким нормативно-правовым документом в соответствии с ФЗ «Об образовании в 
РФ» в обязательном порядке устанавливается структура, порядок формирования, 
срок полномочий и компетенция органов управления образовательной 
организации, порядок принятия ими решений? 
а) Устав образовательной организации; 
б) Типовые положения об образовательной организации соответствующего типа и 
вида; 
в)  Правила внутреннего распорядка образовательного учреждения; 
г)  Различные локальные акты ОО. 
Задача 10 

Вправе ли муниципальная или государственная аккредитованная 
образовательная организация самостоятельно устанавливать нормативные сроки 
освоения основных образовательных программ? 
а)Да, безусловно; 
б)Да, но только с согласия учредителя; 
в)Да, при условии соблюдения требования о максимальной нагрузке, 
устанавливаемой стандартом; 
г)Heт. 
 
Методические рекомендации к составлению конспектов 

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  
1. Прочитайте текст учебника (статьи). 
2. Определите в тексте главное содержание, основные идеи, понятия, 

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

компонента законспектируйте в виде кодированной информации после 
наименования темы в тетради. 

4. Прочтите еще раз текст и проверьте полноту выписанных идей. 
5. Сформулируйте не менее трех вопросов разного уровня сложности, запишите 

вопросы в тетрадь. Каждому вопросу определите значок степени сложности и 
найдите возможный ответ. 

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

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

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

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

последовательно и кратко излагайте своими словами или приводите в виде 
цитат.  

12. В конспект включаются не только основные положения, но и обосновывающие 
их выводы, конкретные факты и примеры (без подробного описания).  

13. 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.  

14. 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.  

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

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

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

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

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

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

обозначений.  
8. 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  
Методические рекомендации к написанию реферата 

1. Требования к оформлению титульного листа. 
В верхней части листа указывается название учебного заведения( в правом 

верхнем углу), в центре – тема реферата, ниже темы справа – Ф.И.О. 
обучающегося, номер группы, внизу – город  

2. Оглавление. 
Следующим после титульного листа должно идти оглавление. Реферат 

следует составлять из четырех основных частей: введения, основной части, 
заключения и списка литературы. 

3. Основные требования к введению. 
Введение должно включать в себя краткое обоснование актуальности темы 

реферата, которая может рассматриваться в связи с актуальностью вопроса в 
науке, с его сложностью для изучения. А также в связи с многочисленными 
вопросами и спорами, которые вокруг него возникают. В этой части необходимо 
показать. Почему данный вопрос может представлять научный интерес и какое 
может иметь практическое значение. Введение должно содержать краткий обзор 
изученной литературы. Объем введения составляет не более 2-3 страниц. 

4. Требования к основной части реферата. 
Основная часть реферата содержит материал, отобранный для 

рассмотрения проблемы. Средний объем основной части реферата 10-15 
страниц. Материал должен быть распределен на главы или параграфы. 
Необходимо сформулировать их название и соблюдать логику изложения. 
Основная часть реферата кроме содержания, выбранного из разных источников, 
должна включать в себя собственное мнение учащегося и сформулированные 
самостоятельные выводы, опирающиеся на приведенные факты.  

5. Требования к заключению. 
Заключение – часть реферата, в котором формулируются выводы по 

параграфам или главам, обращается внимание на выполнение поставленных во 
введении задач и целей (или цели). Заключение должно быть четким, кратким, 
вытекающим из основной части. Объем заключения 2-3 страницы. 

6. Основные требования к списку литературы. 
Источники должны быть перечислены в алфавитной последовательности 

(по первым буквам фамилий авторов или по названию сборников). Необходимо 
указывать место издания, название издательства, год издания. 

Реферат должен быть предоставлен на рецензию не позднее, чем за 
неделю до защиты. 

Работа 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 указания к написанию аннотации 

Аннотация даёт ответ на вопрос: «О чём говорится в первичном 
документе?». Перед текстом аннотации даются выходные данные (автор, 
название, место и время издания) в номинативной форме. Эти данные можно 
включить и в первую часть аннотации. 

Аннотация в книге обычно состоит из двух частей. В первой части 
формулируется основная тема книги, статьи; во второй части перечисляются 
(называются) основные положения. 

Субъект действия в аннотации обычно не называется, потому что он ясен, 
известен из контекста; активнее употребляются пассивные конструкции 
(глагольные и причастные). 

 
Методические рекомендации по написанию конспекта 

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 доработки). 

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.  
 


