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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 А4, 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. 

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 зачет. 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 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 психологическим 
дисциплинам, умения анализировать, обобщать, давать собственную оценку 
различным психологическим 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 
психологической науки, публикации в журналах «Дошкольное воспитание» «Детский 
сад: теория и практика» 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. 

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. 

Оформление реферата. Важным требованием является грамотное 
оформление работы. На практике выработаны общие требования к оформлению, 
соблюдение которых следует считать обязательным. 

Объем реферата, не считая приложений, должен  составлять 15 страниц  
машинописного  или  20  страниц  рукописного  текста  на листах формата А4. Текст 
печатается через 1,5 интервала на одной стороне листа с оставленными полями 
шириной: слева - 3 см, справа - 1,5 см, снизу - 2 см, сверху - 2 см. Все страницы 
реферата должны быть пронумерованы по порядку от титульного листа до по-
следней страницы без пропусков и повторений, начинается нумерация с 3-й 
страницы (исключая титульный лист и оглавление). Порядковый номер ставится в 
середине верхнего поля листа. 

Структура реферата 
– Титульный лист. 
– Оглавление. 
– Введение. 
– Основной текст работы. 
– Заключение. 
– Библиографический список. 
– Приложения (если имеются). 
Оглавление помещается на второй странице, в нем дается точное название 

отдельных частей работы, указываются страницы, где они размещаются. 



Основной текст реферата делится на параграфы, которые нумеруются 
арабскими цифрами и имеют свои названия. Подчеркивать заголовки, осуществлять 
в них перенос, ставить точку в конце заголовка — нельзя. 

Выводы излагаются в виде отдельных пунктов с порядковой нумерацией. 
Возможно и такое построение работы, когда выводы приводятся в конце каждого 
параграфа, а в заключении даются практические рекомендации. 

Пронумерованные листы работы следуют скрепить в папку, оформив 
соответственно титульный лист. 

Приводимые в тексте цитаты, факты должны иметь соответствующие ссылки 
на источники, из которых они взяты. Ссылки указываются в квадратных скобках. 
Сначала идет номер источника в библиографическом списке, через запятую 
пишется сокращенно «страница» и указывается номер страницы. Например: [3, с. 
12].  

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

 
 

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, 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 

http://pandia.ru/text/category/kontrolmznie_raboti/
http://pandia.ru/text/category/uchebnie_distciplini/
http://pandia.ru/text/category/nauchnaya_i_nauchno_populyarnaya_literatura/
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http://pandia.ru/text/category/uchebnaya_literatura/


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 
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 
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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. 

 
Методические рекомендации по конспектированию 

Конспект - это краткое последовательное изложение содержания статьи, 
книги, лекции. Его основу составляют план тезисы, выписки, цитаты. Конспект, в 
отличие от тезисов воспроизводят не только мысли оригинала, но и связь между 
ними. В конспекте отражается не только то, о чем говорится в работе, но и что 
утверждается, и как доказывается. 

В отличие от тезисов и выписок, конспекты при обязательной краткости 
содержат не только основные положения и выводы, но и факты, и доказательства, и 
примеры, и иллюстрации. 

Типы конспектов: 
1. Плановый.  
2. Текстуальный.  
3. Свободный.  
4. Тематический.  

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. 
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 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. 

5. Конспект-схема 
Удобно пользоваться схематичной записью прочитанного. 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: 

1. Подберите факты для составления схемы. 
2. Выделите среди них основные, обще понятия. 
3. Определите ключевые слова, фразы, помогающие раскрыть суть 

основного понятия.  
4. Сгруппируйте факты в логической последовательности.  
5. Дайте название выделенным группам.  
6.  Заполните схему данными. 
Алгоритм составления конспекта: 
1. Определите цель составления конспекта. 
2. Читая изучаемый материал, подразделяйте его на основные смысловые 

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

определите, что именно следует включить в план-конспект для раскрытия каждого 
из них. 

4. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) 
последовательно и кратко излагайте своими словами или приводите в виде цитат. 

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

6. 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. 

7. 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. 



8. Используйте реферативный способ изложения (например: "Автор 
считает...", "раскрывает..."). 

9. Собственные комментарии, вопросы, раздумья располагайте на полях. 
Правила конспектирования: 
Для грамотного написания конспекта необходимо: 
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. 
9. 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. 

10. 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 по аннотированию 

Аннотация - это краткое изложение содержания статьи, книги, монографии и 
т. п. В аннотации раскрывается наиболее существенное из всего содержания и 
разъясняется назначение работы. 

Виды и типы аннотаций, в зависимости от объекта аннотирования аннотации 
подразделяются на общие, аналитические и групповые.  

Общая аннотация характеризует произведения печати в целом.  
Аналитическая – характеризует отдельную часть произведения или 

определенный аспект его содержания.  
Групповая аннотация представляет собой обобщенную характеристику двух 

или более произведений, близких по тематике.  В соответствии с целевым 
назначением различают два типа аннотаций – справочные и рекомендательные. 

 Цель справочной аннотации – дать краткую информацию (справку) о 
содержании и специфике произведения печати. Такие аннотации составляют для 
характеристики научных, учебных, справочных изданий, а также для раскрытия 
содержания сборников и собраний сочинений. Объем справочных аннотации 
различен – от нескольких слов до нескольких строк. Справочные аннотации 
используются в научно-вспомогательных пособиях, библиографических указателях, 
адресованных специалистам.   

Рекомендательная аннотация, наряду с краткой информацией о 
произведении печати, преследует и другие цели: заинтересовывать читателя, 



показать значение и специфику данной книги лил статьи, ее место в ряду других, 
близких по содержанию и назначению. Главная отличительная особенность 
рекомендательной аннотации – педагогическая направленность; характеризуются 
произведения, соответствующие уровню подготовки, возрастным и иным 
особенностям читателей. Рекомендательные аннотации бывают краткими и 
развернутыми. Они составляются для рекомендательных пособий в целях 
пропаганды научно-популярных, массово-производственных изданий, а также 
произведений художественной литературы. 

План аннотации включает в себя: 
1.Библиографическое описание работы.   
2.Перечисление основных проблем, затронутых в работе.   
3.Выводы автора, его мнение, оценка. 
Действия при написании аннотации могут быть следующими: 
1. Разбейте текст на смысловые части. 
2. Выделите в каждой части основную мысль, обозначите ее предложением, 

заимствованным из текста. 
3. Сформулируйте основную мысль своими словами. 
4. Перечислите основные мысли, проблемы, затронутые автором, его 

выводы, предложения. 
5. Определите значимость работы. 
 
Например: И.Унт. Индивидуализация и дифференциация обучения. – М.: 

Педагогика, 1990. 
Автор книги в популярной форме рассматривает педагогические и 

психологические проблемы индивидуализации, различные формы 
дифференциации обучения. Предлагается оригинальная методика 
индивидуализированной внутриклассной учебной работы в школе. Особое 
внимание уделяется углубленному изучению отдельных предметов, массовому 
использованию рабочих тетрадей для самостоятельной работы учащихся. 

Набор элементов в аннотации зависит от полноты библиографического 
описания, от конкретных задач и читательского адреса подготавливаемой 
библиографической информации, от вида самой аннотации и т. д.  

 В справочной аннотации возможны такие элементы, как уточнение заглавия, 
дополнительные (преимущественно фактические) сведения об авторе, о 
хронологическом охвате материала, а также о форме, содержании, жанре, 
назначении и структуре издания и других особенностях произведения печати, 
отсутствующих в библиографическом описании. 

Сведения об авторе, научной ценности и художественном уровне 
произведений, о целевом и читательском назначении, о содержании, показ 
особенностей произведения- все эти элементы органически объединяются в 
рекомендательной аннотации. Сведения об авторе включают основные даты его 
жизни и творчества, краткую характеристику эпохи, в которую автор жил, и его 
общественно-политических взглядов. Иногда указывается профессия автора, 
приводятся данные о популярности его произведения. Интересны для читателей 
сведения об истории создания или издания произведения, о времени и месте 
написания, о факте или событии, рассматриваемом в нем. В ряде случаев 
характеризуются источники, послужившие основой для создания произведения. 

Характеристика научной и художественной ценности произведения 
включает сведения об общественной значимости книги. В аннотации могут даваться 
ссылки на критические статьи и рецензии. Иногда приводятся отзывы деятелей 
науки и культуры. 



Краткая характеристика содержания произведения является основным 
элементом. В аннотации разъясняются заглавие произведения, тема, акцентируется 
внимание на вопросах, находящихся в центре внимания автора, сообщается о 
событиях и действующих в произведении лицах, отмечаются особенности данного 
произведения, его отличие от других, близких по теме. 

Характеристика структуры издания и формы изложения 
материала позволяет акцентировать внимание читателя на особенностях 
построения произведения, имеющих значение для раскрытия его проблематики. 

В аннотациях на учебные, справочные, научно-популярные издания вместо 
характеристики содержания разделов можно просто их перечислить. 

Характеризуя форму изложения материала, следует отметить, как он подан - 
детально или сжато, популярно или научно, живо, увлекательно или, наоборот, 
сухо. Указывается литературная форма произведения. 

Методические советы призваны помочь в изучении и использовании 
произведений печати, определяют систему чтения при изучении какой-либо темы, 
устанавливают последовательность изучения вопросов темы. 

Сведения о целевом и читательском назначении позволяют читателю 
сделать вывод о конкретном использовании произведения в научной или 
производственной деятельности, учебной работе или в самообразовании. В одних 
случаях читательских адрес называется точно, в других он формулируется очень 
широко. 

Характеристика художественно-полиграфического и редакционно-

издательского оформления книги включает данные о количестве и виде 
иллюстраций, наличии схем, чертежей; о художниках-иллюстраторах; о 
полиграфическом исполнении. Кроме того, в аннотациях отмечается наличие 
элементов научно-справочного аппарата, списка литературы.  

 Основные этапы аннотирования 
Процесс аннотирования можно разделить на нескольких этапов: анализ 

текста произведения; изучение дополнительных источников; отбор сведений, 
характеризующих существо данного произведения; литературное оформление и 
редактирование аннотации. 

Анализ текста произведения. Прежде всего, определяется вид издания 
(моноиздание, сборник, часть многотомного или выпуск серийного издания). 
Устанавливается, какому вопросу, теме или области науки посвящено 
произведение. Обращается внимание на структуру издания, выявляется принципы 
группировки материала. 

Анализ формы изложения материала помогает при определении 
читательского адреса. С этой целью изучает, насколько полно, доступно и наглядно 
изложены вопросы. 

При анализе отмечается особенности полиграфического исполнения и 
редакционно-издательского оформления, в частности наличие элементов научно-
справочного аппарата. Помимо текста самого произведения библиограф 
просматривает предисловие, вступительную статью, примечания. Если сведений 
оказывается недостаточно, следует обратиться к дополнительным источникам. 

Отбор сведений, характеризующих данное произведение. При 
аннотировании произведений, созданных в прошлые эпохи, приводят фактические 
данные об авторе, характеризуют идейную, научную и художественную ценность 
его произведений, а также условия, в которых они были написаны. При составлении 
аннотаций на современные произведения библиографы должны быть 
объективными, не должны полагаться только на личные впечатления. Очень 
распространенным приемом аннотирования является цитирование. В одном случаи 



цитируются слова автора, в другом - действующего лица, в третьем- отзыв ученого, 
критика, очевидца событий, воспоминания современников. 

Литературное оформление и редактирование аннотации. Лаконичность - 
отличительная черта литературно оформленной аннотации. Задача состоит в том, 
чтобы объединить разрозненные сведения, при этом выделить наиболее 
существенное, главное. Например, чтобы привлечь внимание читателя к конкретной 
книге, в самом начале рекомендательной аннотации сообщают об интересном 
факте (событий) или подчеркивают значение данного произведения в ряду других, 
близких по содержанию. 

Все процессы библиографирования органически взаимосвязаны, одни 
основываются на результатах других, а те, в свою очередь, являются базой для 
последующих операций. Так без процесса библиографического выявления и поиска 
невозможен библиографический анализ, а без него – отбор произведений печати; 
не составив библиографические описания и аннотации, нельзя осуществить 
библиографическую группировку, а без нее – разработать даже самую простейшую 
схему организации библиографической информации и т. д. К выполнению всех этих 
процессов библиограф должен подходить творчески. 
 

Методические рекомендации по подготовке презентации 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, 
удобнее всего подготовить в программе MS PowerPoint. Презентация как документ 
представляет собой последовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть 
электронных страничек, занимающих весь экран монитора (без присутствия 
панелей программы). Чаще всего демонстрация презентации проецируется на 
большом экране, реже – раздается собравшимся как печатный материал. 
Количество слайдов адекватно содержанию и продолжительности выступления 
(например, для 5-минутного выступления рекомендуется использовать не более 10 
слайдов). 

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения 
об авторах. Следующие слайды можно подготовить, используя две различные 
стратегии их подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые 
слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к 
слайдам предъявляются следующие требования: 

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 
 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 
 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и 

нумерованных списках; 
 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов 

анимации. 
Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и 

опечаток. Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что 
выступающие заменяют свою речь чтением текста со слайдов. 

2 стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, 
графики, фотографии и пр.), который является уместным и достаточным средством 
наглядности, помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В этом случае к 
слайдам предъявляются следующие требования: 

§ выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики 
и т. д.) соответствуют содержанию; 

§ использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с 
четким изображением (как правило, никто из присутствующих не заинтересован 
вчитываться в текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации); 



Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 
рисунка (фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк 
к каждому). Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии – «соревнование» со своим 
иллюстративным материалов (аудитории не предоставляется достаточно времени, 
чтобы воспринять материал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации 
должен демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За меньшее время 
присутствующие не успеет осознать содержание слайда. Если какая-то картинка 
появилась на 5 секунд, а потом тут же сменилась другой, то аудитория будет 
считать, что докладчик ее подгоняет. Обратного (позитивного) эффекта можно 
достигнуть, если докладчик пролистывает множество слайдов со сложными 
таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут приведен разного 
рода вспомогательный материал, но я его хочу пропустить, чтобы не перегружать 
выступление подробностями». Правда, такой прием делать в начале и 
в конце презентации – рискованно, оптимальный вариант – в середине 
выступления. 

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необходимо предварить 
вводными словами (например, «На этой диаграмме приводится то-то и то-то, 
зеленым отмечены показатели А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время 
аудитории на ее рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению. 
Каждый слайд, в среднем должен находиться на экране не меньше 40 – 60 секунд 
(без учета времени на случайно возникшее обсуждение). В связи с этим лучше 
настроить презентацию не на автоматический показ, а на смену слайдов самим 
докладчиком. 

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для 
всех слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же 
шаблон оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для 
информации - для информации не менее 18. В презентациях не принято ставить 
переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же презентацией? Яркие 
краски, сложные цветные построения, излишняя анимация, выпрыгивающий текст 
или иллюстрация — не самое лучшее дополнение к научному докладу. Также 
нежелательны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации. Наилучшими 
являются контрастные цвета фона и текста (белый фон – черный текст; темно-
синий фон – светло-желтый текст и т. д.). Лучше не смешивать разные типы 
шрифтов в одной презентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными 
буквами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и невыразительными, 
особенно в светлых аудиториях. Для лучшей ориентации в презентации по ходу 
выступления лучше пронумеровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах 
оставались поля, не менее 1 см с каждой стороны. Вспомогательная информация 
(управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией 
(текстом, иллюстрациями). Использовать встроенные эффекты анимации можно 
только, когда без этого не обойтись (например, последовательное появление 
элементов диаграммы). Для акцентирования внимания на какой-то конкретной 
информации слайда можно воспользоваться лазерной указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного 
процессора MS Excel. Для ввода числовых данных используется числовой формат с 
разделителем групп разрядов. Если данные (подписи данных) являются дробными 
числами, то число отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для 
всей группы этих данных (всего ряда подписей данных). Данные и подписи не 
должны накладываться друг на друга и сливаться с графическими элементами 



диаграммы. Структурные диаграммы готовятся при помощи стандартных средств 
рисования пакета MS Office. Если при форматировании слайда есть необходимость 
пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер шрифтов реквизитов 
должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение объектов 
диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не 
должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае данные в таблице 
будет просто невозможно увидеть. Ячейки с названиями строк и столбцов и 
наиболее значимые данные рекомендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового 
процессора MS Word или табличного процессора MS Excel. При вставке таблицы 
как объекта и пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый 
размер шрифта должен быть не менее 18 pt. Таблицы и диаграммы размещаются 
на светлом или белом фоне. 

Если Вы предпочитаете воспользоваться помощью оператора (что тоже 
возможно), а не листать слайды самостоятельно, очень полезно предусмотреть 
ссылки на слайды в тексте доклада ("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст «Спасибо за 
внимание» или «Конец», вряд ли приемлем для презентации, сопровождающей 
публичное выступление, поскольку завершение показа слайдов еще не является 
завершением выступления. Кроме того, такие слайды, так же как и слайд 
«Вопросы?», дублируют устное сообщение. Оптимальным вариантом 
представляется повторение первого слайда в конце презентации, поскольку это 
дает возможность еще раз напомнить слушателям тему выступления и имя 
докладчика и либо перейти к вопросам, либо завершить выступление. 

Для показа файл презентации необходимо сохранить в формате 
«Демонстрация PowerPоint» (Файл — Сохранить как — Тип файла — Демонстрация 
PowerPоint). В этом случае презентация автоматически открывается в режиме 
полноэкранного показа (slideshow) и слушатели избавлены как от вида рабочего 
окна программы PowerPoint, так и от потерь времени в начале показа презентации. 

 После подготовки презентации полезно проконтролировать себя вопросами: 
 удалось ли достичь конечной цели презентации (что удалось 

определить, объяснить, предложить или продемонстрировать с помощью нее?); 
 к каким особенностям объекта презентации удалось привлечь 

внимание аудитории? 

 не отвлекает ли созданная презентация от устного выступления? 

После подготовки презентации необходима репетиция выступления. 
 

Методические указания по выполнению портфолио по дисциплине  
Требования и рекомендации по выполнению портфолио по дисциплине.  Для 

получения дополнительных баллов по курсу студенту предоставляется возможность 
в рамках самостоятельной работы выполнить портфолио.  

Портфолио – это набор работ студентов, который связывает отдельные 
аспекты их деятельности в более полную картину. Портфолио – это способ 
фиксации, накопления и оценки индивидуальных достижений студентов в 
определенный период обучения, рефлексии его собственной деятельности. Это - 
комплект документов, самостоятельных работ студента.  

Сущность портфолио заключается в организации накопления, отбора, 
анализа продуктов учебной, познавательной деятельности студентов, а также 
соответствующих информационных материалов из внешних источников, таких как 
литература и интернет.  

Студент по собственному выбору, либо по заданию преподавателя, отбирает 
в свое «досье» работы, выполненные им на уроке самостоятельно (контрольные 



работы, тесты, и пр.) или дома (домашние задания), во внеклассной работе 
(проекты, рефераты, доклады и т.п.).  

Портфолио предваряются объяснением студента, почему он считает 
необходимым отобрать именно эти работы. Каждая работа сопровождается также 
кратким комментарием студента: - что у него в этой работе получилось (имея в виду 
полученное задание), а что нет; - согласен ли он с оценкой преподавателя; - какие 
выводы может сделать из результатов работы. Каждая такая работа 
предусматривает аргументированную коррекцию ошибок. Преподаватель может 
предложить отдельным студентам или всей группе составить такой Портфолио по 
своему предмету по отдельному разделу, представив в этом случае серию 
вопросов, заданий, структуру Портфолио. Главное в такой работе — самооценка 
ученика, причем в виде рассуждения, аргументации, обоснования. 

Цели, задачи и функции портфолио  
1. Основная цель портфолио – формирование ценностных ориентаций, 

активной личностной позиции, готовности к сотрудничеству и саморазвитию через 
предъявление, рефлексию и анализ образовательных и профессиональных 
достижений.  

2. Портфолио позволяет решать следующие задачи:  
- отслеживание индивидуальных достижений студента; динамики развития 

профессионально – значимых качеств, успешности освоения общих и 
профессиональных компетенций на основе накопления и систематизации 
документов, отзывов, работ, других свидетельств;  

- оценка эффективности саморазвития по результатам, материализованным 
продуктам, свидетельствам учебной деятельности;  

- формирование и совершенствование учебной мотивации, мотивации 
достижений и мотивации на профессиональную деятельность;  

- поощрение активности и самостоятельности, расширение возможности для 
самореализации обучающихся;  

- развитие навыков рефлексивной и оценочной деятельности студентов;  
- совершенствование навыков целеполагания, планирования и организации 

собственной деятельности, проектирования профессионально – личностного 
саморазвития.  

3. Функции портфолио:  
- функция предъявления личных, образовательных и профессиональных 

достижений - образовательных характеристик, ценностных ориентаций, 
профессиональной компетентности студента;  

- функция фиксации, накопления и оценки индивидуальных образовательных 
и профессиональных достижений студента, их динамики в процессе освоения 
образовательной программы;  

- функция формирования личной ответственности за результаты учебно- 
профессиональной деятельности, профессионально – личностного 
самосовершенствования (автономизации обучающегося), мотивации и интереса. 

 
Требования к выполнению портфолио  
Портфолио выполняется студентом самостоятельно в отдельной папке с 

титульным листом на стандартных листах формата А4, шрифт Times New Roman, 
кегель 12, интервал – 1, поля: верхнее, нижнее – 2,0; слева – 3,0; справа – 1,0. 
Форматирование по ширине. Отступ первой строки - 1,27.  

Портфолио состоит из восьми разделов, все из которых являются 
обязательными для выполнения.  

Портфолио должен включать в себя различного рода задания, проекты, 
доклады, письменные работы; показывать успехи ученика в данной области, его 



отношение, понимание этого предмета; демонстрировать умения ученика 
оперировать предметным аппаратом и решать проблемные задания, 
коммуникативные умения, а также его способности к дальнейшему продвижению в 
этой области и осознанию возможных способов продвижения. Ясность и культура 
речи должны быть неотъемлемым качеством Портфолио.  

Портфолио включает в себя результаты самостоятельной работы учащихся в 
течение семестра. Это больше, чем просто свидетельство их продвижения в 
предметной области. Это — возможность самостоятельно проанализировать свои 
успехи и поделиться самооценкой. 

Структура портфолио  
1. Оглавление  
2. Самопрезентация  
3. «Что бы это значило?»  
4. Использование информационных технологий  
5. Информационный поиск  
6. Статистика работ студента  
7. Самоанализ  
8. Оценка портфолио  

Представим схематично блоки портфолио. 
В оглавлении указываются все разделы портфолио с указанием номеров 

страниц, на которых они находятся.  
В разделе Самопрезентация студент может представить «самопрезентовать» 

себя различными способами (сочинение, эссе, фотографии, рисунки и т.д.). 
 Примерный план самопрезентации:  

1. Несколько слов о себе (в свободной форме опишите основные события своей 
жизни, свое отношение к ним, выводы, которые вы сделали).  

2. Личные победы и достижения.  
3. Увлечения.  
4. Возможности (какими способностями, личностными качествами, знаниями и 

умениями вы обладаете).  
5. Стремление к развитию (какими личностными качествами, знаниями и 

умениями вам хотелось бы обладать).  
6. Стимулы к учебе (ваши мотивы, т.е. то, что побудило вас учиться именно 

здесь).  
7. Образовательные планы (на ближайшие год-два).  
8. Перспективы (чего бы вы хотели добиться через 5, 10, 20 лет). Общий объем 

раздела может составлять 1– 2 страницы.  
Максимальное количество баллов за качественно выполненный раздел – 5 

баллов.  
Раздел «Что бы это значило?» представляет собой терминологический 

словарь.  
Терминологический словарь должен содержать не менее 20 определений 

основных понятий курса. Термины должны быть представлены в алфавитном 
порядке, а в конце каждого определения должен быть указан источник информации, 
из которого это определение выписано. Общий объем раздела может составлять 2– 
3 страницы. Максимальное количество баллов за качественно выполненный раздел 
– 5 баллов.  

В конце этого раздела студент должен высказать свою собственную точку 
зрения относительно содержания презентации, обосновать, почему остановил свой 
выбор именно на этой теме, высказать оценочные суждения о том, чем она может 
оказаться полезной для него.  



Общий объем презентации может составлять 7-15 слайдов. Ваши оценочные 
суждения должны занимать не менее 0,5 страницы. Максимальное количество 
баллов за качественно выполненный раздел – 5 баллов. 

Срок сдачи портфолио – последнее практическое занятие по курсу в каждой 
группе.  

Несвоевременная сдача портфолио может привести к снижению баллов. 
Критерии оценки «Портфолио»:  

В качестве механизма оценивания была выбрана 5 бальная система, в 
рамках которой преподавателю предлагается оценить качество выполнения 
разделов портфолио.  

В качестве критерия оценки Портфолио по курсу выбираются следующие 
показатели: - самостоятельность - определение сроков создания портфолио - 
отражение собственной позиции студента (самооценка) относительно 
представленных работ - структурированное представление теоретических 
материалов; - логика рассуждения, наличие обоснованных, аргументированных, 
самостоятельных суждений автора портфолио; - владение графической культурой, 
оформление портфолио.  

Каждый раздел имеет свой максимальный балл. Максимальное количество 
баллов, которые можно получить за выполнение портфолио составляет 30. 

 
Методические рекомендации по составлению глоссария 

Глоссарий - толковый словарь понятий и терминов, употребляемых в 
изучаемой дисциплине или разделе. Для составления глоссария по заданной теме 
нужно найти информацию с разных источников (сеть Internet, энциклопедии, 
практические пособия, учебная литература), изучить ее и составить в рукописном 
варианте или пользуясь текстовым процессором.  

Глоссарий составляется индивидуально. Работа должна быть представлена 
на бумаге формата А4 в печатном (компьютерном) или рукописном варианте. 
Выполненную работу сдать к указанному сроку.  

Общие требования:  
1. Глоссарий состоит из слов, соответствующих тематике задания.  
2. Используемые слова должны быть именами существительными в 

именительном падеже единственного числа.  
3. Допускается использование иностранных слов, если они подходят теме.  
4. Не допускаются аббревиатуры, сокращения.  
5. Все тексты должны быть написаны разборчиво, желательно отпечатаны. 

 Структура глоссария  
Объем работы: 5- 6 листов,  
нумерация страниц - снизу, справа;  
1 лист – титульный; 
 2 - 5 лист – толковый словарь терминов;  
6 лист – список используемой литературы. 
Составление толкований слов:  

1. Они должны быть строго лаконичными. Не следует делать их пространными, 
излишне исчерпывающими, многословными, несущими избыточную 
информацию.  

2. Старайтесь подать слово с наименее известной стороны.  
3. Просмотрите словари: возможно, в одном из них и окажется наилучшее 

определение. В определениях не должно быть однокоренных слов.  
Планирование деятельности по составлению глоссария.  

1. Определить, с какой целью составляется глоссарий.  
2. Просмотреть и изучить лексико-грамматический материал по теме в учебнике.  



3. Продумать составные части глоссария.  
4. Изучить дополнительный материал по теме.  
5. Составить список слов.  
6. Подобрать толкование слов.  
7. Проверить орфографию текста, соответствие нумерации.  
8. Проанализировать составленный глоссарий согласно критериям оценивания.  
9. Оформить готовый глоссарий.  
10. Продумать защиту проекта-глоссария. 

 
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 решению задач и ситуаций 

Метод анализа конкретной ситуации (ситуационный анализ, анализ 
конкретных ситуаций, case-study) – это педагогическая технология, основанная на 
моделировании ситуации или использования реальной ситуации в целях анализа 
данного случая, выявления проблем, поиска альтернативных решений и принятия 
оптимального решения проблем. 

Ситуационный анализ (разбор конкретных ситуаций, case-study), дает 
возможность изучить сложные или эмоционально значимые вопросы в безопасной 
обстановке, а не в реальной жизни с ее угрозами, риском, тревогой о неприятных 
последствиях в случае неправильного решения.  

Анализ конкретных ситуаций (case-study) - эффективный метод активизации 
учебно-познавательной деятельности обучаемых.  

Ситуация – это соответствующие реальности совокупность взаимосвязанных 
факторов и явлений, размышлений  и надежд персонажей, характеризующая 
определенный период или событие и требующая разрешения путем анализа и 
принятия решения. 

Учебный процесс должен организовываться таким образом, чтобы 
практически все обучающиеся оказывались вовлеченными в процесс познания. Они 
имеют возможность понимать и рефлектировать по поводу того, что они знают и 
думают. Совместная деятельность обучающихся в процессе познания, освоения 
учебного материала означает, что каждый вносит свой особый индивидуальный 
вклад, идет обмен знаниями, идеями, способами деятельности. Причем, происходит 
это в атмосфере доброжелательности и взаимной поддержки, что позволяет не 
только получать новое знание, но и развивает саму познавательную деятельность, 
переводит ее на более высокие формы кооперации и сотрудничества. 

Цель обучаемых - проанализировать данные ситуации, найденные решения, 
использовав при этом приобретенные теоретические знания. 

 
Методические рекомендации к выполнению тестов 

Тестовые задания предусматривают закрепление теоретических знаний, 
полученных студентом во время занятий по данной дисциплине.  

Их назначение – углубить знания студентов по отдельным вопросам, 
систематизировать полученные знания, выявить умение проверять свои знания в 
работе с конкретными материалами.  

При выполнении тестовых заданий необходимо внимательно прочитать 
вопрос, определить область знаний, наличие которых призвано проверить данное 
задание. После этого следует внимательно ознакомиться с предложенными 
вариантами ответов. Задачей теста является набор максимально возможного 
количества баллов текущей успеваемости. 

В тестах предусмотрены задачи различных типов: закрытые тесты, в которых 
нужно выбрать один верный вариант ответа из представленных, выбрать несколько 
вариантов, задания на сопоставление; а также открытые тесты, где предстоит 



самостоятельно заполнить пропуск. В закрытых вопросах в формулировке задания 
может быть указано «выберите несколько вариантов ответа», в противном случае в 
задании один верный вариант ответа. 

 
Методические рекомендации к выполнению мини-исследования 

Мини-исследование: группы формируются для решения какой-либо 
практически направленной учебной задачи или выполнение прикладного проекта. 
Реализация данного метода требует постановки заданий высокого уровня 
проблемности и предоставления малым группам полной самостоятельности в 
поисковой деятельности. Поэтому группы формируются по неформальному 
признаку. Цель: провести мини-исследование, требующее творческого 
изобретательного подхода, собрать эмпирический материал, провести 
статистическую обработку результатов исследования, сформулировать новизну 
полученных результатов, оформить исследование в виде доклада, и пройти 
«процедуру защиты» основных положений и результатов исследования перед 
специальным экспертным советом, состоящем из преподавателей, обучающихся. 

 
Методические рекомендации к проведению деловых игр 

Деловая игра – это имитация, моделирование, упрощенное воспроизведение 
реальной ситуации в игровой форме, в которой каждый участник играет роль, 
выполняет действия, аналогичные поведению людей в жизни, но с учетом принятых 
правил игры.  

Основной целью деловой игры является развитие теоретического и 
практического мышления в профессиональной сфере.  

В ходе деловой игры решаются следующие педагогические задачи:  
 формирование у студентов целостного представления о 

профессиональной деятельности и ее динамике;  
 приобретение проблемно-профессионального и социального опыта, в том 

числе и в принятии индивидуальных и коллективных решений;  
 формирование познавательной мотивации, обеспечение условий 

появления профессиональной мотивации.  
Структура подготовки и проведения деловой игры:  
1. Постановка цели и задач.  
2. Подготовка к проведению деловой игры.  
Преподаватель:  
 подбирает материал, необходимый для проведения игры;  
 разрабатывает сценарий и распределяет роли;  
 определяет методы, приемы и средства стимулирования творческой и 

мыслительной активности студентов;  
 подбирает наглядный материал и техническое сопровождение;  
 знакомит участников игры со сценарием.  

Студент:  
 самостоятельно прорабатывает материал по теме деловой игры;  
 знакомится со сценарием игры и распределением ролей.  

Особое место при подготовке преподавателя к проведению деловой игры 
является разработка сценария. В структуру сценария входят следующие 
компоненты: 

1. цель игры; 
2. предмет игры;  
3. правила игры;  
4. распределение ролей;  
5. цели игроков;  



6. функции игроков;  
7. графическая модель взаимодействия участников;  
8. система оценивания.  
При разработке правил деловой игры необходимо учитывать следующее:  
 правил не должно быть слишком много, не более 5-10, они должны быть 

представлены аудитории на плакатах или с помощью технических средств;  
 характер правил должен обеспечивать воспроизведение реального и 

делового контекста игры;  
 правила содержат ограничения, касающиеся технологии игры, регламента 

игровых процедур или их элементов, ролей и функций преподавателей – ведущих, 
системы оценивания;  

 правила должны быть связаны с системой стимулирования и инструкциями 
игроков.  

При разработке деловых игр следует помнить, что:  
 деловая игра используется не изолированно, а в совокупности со всеми 

другими видами работы студентов, поэтому необходимо учитывать ее влияние на 
них; 

 в деловой игре необходимы предметная и социальная компетентность 
участников, поэтому следует начинать подготовку к деловой игре с анализа 
конкретных производственных ситуаций и разыгрывания ролей;  

 структурные компоненты деловой игры должны сочетаться таким 
образом, чтобы поставленные цели достигались с наибольшим эффектом;  

 режим работы студентов в процессе деловой игры не укладывается в 
рамки их традиционного поведения на занятии.  

Проведение деловой игры. Деловая игра проводится компактно и рассчитана 
на 2 часа практических занятий. Лучше ее проводить в последние часы последнего 
дня учебной недели, учитывая эмоциональный заряд. При проведении игры 
преподаватель действует на всех ее этапах: перед игрой, до ее начала, в течение 
игры, в конце игры и при ее анализе. Степень участия преподавателя на разных 
этапах игры может быть различной и зависит от поставленных задач. 

 
Методические рекомендации к выполнению мини-исследования 

Мини-исследование: группы формируются для решения какой-либо 
практически направленной учебной задачи или выполнение прикладного проекта. 
Реализация данного метода требует постановки заданий высокого уровня 
проблемности и предоставления малым группам полной самостоятельности в 
поисковой деятельности. Поэтому группы формируются по неформальному 
признаку. Цель: провести мини-исследование, требующее творческого 
изобретательного подхода, собрать эмпирический материал, провести 
статистическую обработку результатов исследования, сформулировать новизну 
полученных результатов, оформить исследование в виде доклада, и пройти 
«процедуру защиты» основных положений и результатов исследования перед 
специальным экспертным советом, состоящем из преподавателей, обучающихся. 

 


