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ОБЩИЕ МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИЗУЧЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 

ДЛЯ СТУДЕНТОВ 

 

Выписать  из соответствующей РПД: 

- список рекомендованной литературы; 

- наименования лекционных разделов курса; 

- темы практических занятий. 

Лекционные занятия  

Рекомендации: 

- перед очередной лекцией необходимо просмотреть по конспекту материал 

предыдущей лекции. При затруднениях в восприятии материала надо обратиться к 

основным литературным источникам. Если разобраться в материале опять не 

удалось, обратитесь к лектору по графику его консультаций или на практических 

занятиях; 

- хотя бы бегло ознакомиться с содержанием очередной лекции по основным 

источникам литературы в соответствии с рабочей программой дисциплины; 

- обратить особое внимание на физическую сущность и графическое сопровождение 

основных рассматриваемых теоретических положений. 

Практические занятия 

Рекомендации: 

- на занятия носить рекомендованную лектором литературу;  

- обязательно иметь собственный инженерный калькулятор; 

- до очередного практического занятия по конспекту (или литературе) проработать 

теоретический материал, соответствующий темы занятия; 

- в начале занятий задать преподавателю вопросы по материалу, вызвавшему 

затруднения в его понимании и освоении при решении задач, заданных для 

самостоятельного решения; 

- иметь при себе конспект лекций; 

- решение задачи всегда начинать с выражения, позволяющего получить конечный 

результат, а затем находить необходимые компоненты для его получения; 

- на занятии доводить каждую задачу до окончательного решения, в случае 

затруднений обращаться к преподавателю; 

- обязательно дополнять решение требуемым в задачах графическим 

сопровождением; 

- все расчетные величины должны иметь соответствующую размерность, а форма 

записи расчетов должна иметь вид - символы, числа, результат. Такая форма записи 

поможет Вам быстро обнаружить неточность в расчетах и получить правильный 

результат. 

Самостоятельная работа студентов 

Рекомендации: 

- руководствоваться графиком самостоятельной работы; 



 МИНОБРНАУКИ РОССИИ 
Федеральное государственное бюджетное образовательное  учреждение высшего образования 
«Челябинский государственный университет» (ФГБОУ ВО «ЧелГУ») 
 Костанайский филиал 
 Кафедра социально-гуманитарных и естественнонаучных дисциплин 
 
Методические рекомендации для подготовки к занятиям лекционного, семинарского типа и к 
самостоятельной работе студентов по дисциплине (модулю) «Технология и методика 
самоорганизации» по основной профессиональной образовательной программе высшего 
образования – программе бакалавриата «Бухгалтерский учет и аудит» по направлению 
подготовки 38.03.01 Экономика 

 
Версия документа - 1 

 

 

стр. 4 из 20 

 
Первый экземпляр __________ 

 
КОПИЯ № _____ 

 

 

 

- выполнять все плановые задания, выдаваемые преподавателем для 

самостоятельного выполнения, и разбирать на консультациях неясные вопросы; 

- при подготовке к экзамену параллельно прорабатывайте соответствующие 

теоретические и практические разделы курса, все неясные моменты фиксируйте и 

выносите на плановую консультацию. 

Для  инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья предусмотрена 

индивидуальная работа. Под индивидуальной работой подразумевается две формы 

взаимодействия с преподавателем: индивидуальная учебная работа (консультации), 

т.е. дополнительное разъяснение учебного материала и углубленное изучение 

материала с теми обучающимися, которые в этом заинтересованы, и индивидуальная 

воспитательная работа.  

 

РЕКОМЕНДАЦИИ СТУДЕНТАМ ПО ПОДГОТОВКЕ К ЗАНЯТИЯМ 

ЛЕКЦИОННОГО ТИПА 

 

В ходе занятий лекционного типа обучающийся должен вести конспектирование 

учебного материала. Обращать внимание на категории, формулировки, раскрывающие 

содержание тех или иных явлений и процессов, научные выводы и практические 

рекомендации, положительный опыт в ораторском искусстве. Желательно оставить в 

рабочих конспектах поля, на которых делать пометки из рекомендованной литературы, 

дополняющие материал прослушанной лекции, а также подчеркивающие особую 

важность тех или иных теоретических положений. Задавать преподавателю уточняющие 

вопросы с целью уяснения теоретических положений, разрешения спорных ситуаций.  

Конспект (от лат. conspectus – обзор) – письменный текст, в котором кратко и 

последовательно изложено содержание основного источника информации. 

Выделяют две разновидности конспектирования: 

- конспектирование письменных текстов; 

- конспектирование устных сообщений (например, лекций). 

Конспект может быть кратким или подробным. 

В основе процесса конспектирования лежит систематизация прочитанного или 

услышанного материала. Целью процесса служит приведение в единый порядок 

сведений, полученных из научной статьи, учебной и методической литературы. 

Конспектирования является неотъемлемой формы работы обучаемого в силу того, 

что в учебном процессе студенты сталкиваются с необходимостью краткого изложения 

большого объема учебного материала. 

Цели конспектирования: 

- развитие у обучающегося навыков переработки информации полученной в 

устном или письменном виде и придание ей сжатой формы; 

- выработка умений выделить основную идею, мысль из первоисточника 

информации; 

- формирование навыков составления грамотных, логичных, кратких тезисов; 

- облегчение процесса запоминания текста. 
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Обучающимся следует обратить внимание, на то, что дословная запись текста не 

является конспектом. Только структурированный тезисный текст может называться 

таковым. При конспектировании письменных источников необходимо обращать 

внимание на абзацы, их существование призвано облегчить восприятие текста и начало 

новой мысли автора. Важно учитывать также и то, что одна мысль может быть изложена 

в нескольких абзацах. 

Высокую скорость конспектирования могут обеспечить сокращения 

(общепринятые, аббревиатуры, стрелочки, указывающие на логические связи, опорные 

слова, ключевые слова, схемы и т.д.). 

Составление конспекта призвано облегчить запоминание текста. Обучающимся 

рекомендуется после его составления прочесть зафиксированные тезисы несколько раз 

для полного их усвоения. Допускается подчеркивание тезисов, содержащих основные 

мысли, выделение их цветным маркером. 

Пересказ не является конспектированием статьи, перефразирование возможно с 

сохранением ее содержания, логических связей с целью сокращения объема. 

При использовании в конспекте цитат автора требуется выделение их в кавычки и 

указание на источник публикации и автора высказывания. 

Виды конспектов: 

1 Плановый конспект. Его выполнение возможно при составлении 

предварительного плана научной статьи, главы учебного или методического пособия. 

Каждый вопрос плана раскрывается в соответствующей части конспекта 

2 Текстуальный конспект. Прекрасно подходит для конспектирования научных 

статей, монографий, когда необходимо в полной мере отразить точку зрения автора, 

облачив ее в форму цитаты. 

3 Тематический конспект. Его основная задача – найти ответ на поставленный 

вопрос, решить научную задачу. Число конспектируемых источников в этом случае не 

ограничивается, имеет значение достижение конечной цели. 

4 Свободный конспект может содержать в себе элементы вышеперечисленных 

конспектов. Составление такого конспекта способствует лучшему усвоению и 

осмыслению материала. 

Порядок составления конспекта письменного материала: 

1 Предварительное знакомство с текстом с целью определения степени его 

сложности, научности и выбора вида конспектирования. 

2 Повторное прочтение и анализ исследуемого материала позволит 

сосредоточиться на главной мысли текста и определиться с разбивкой текста на 

смысловые единицы. 

3 Выделение тезисов, передающих краткое содержание материала. 

Ясность, краткость, логическая связанность тезисов – основные характеристики 

конспекта. При конспектировании письменного материала необходимо обращать 

внимание не только на основные положения текста, но и на доказательства, примеры, 

цитаты, мнения ученых и практиков. 

Указания по конспектированию лекций: 
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- не нужно стараться записать весь материал, озвученный преподавателем. Как 

правило, лектором делаются акценты на ключевых моментах лекции для начала 

конспектирования; 

- конспектирование необходимо начинать после оглашением главной мысли 

лектором, перед началом ее комментирования; 

- выделение главных мыслей в конспекте другим цветом целесообразно 

производить вне лекции с целью сокращения времени на конспектирование на самой 

лекции; 

- применение сокращений приветствуется; 

- нужно избегать длинных и сложных рассуждений; 

- дословное конспектирование отнимает много времени, поэтому необходимо 

опускать фразы, имеющие второстепенное значение; 

- если в лекции встречаются неизвестные термины, лучше всего отметить на полях 

их существование, оставить место для их пояснения и в конце лекции задать уточняющий 

вопрос лектору. 

Лекция выступает в качестве ведущего звена всего курса обучения и представляет 

собой способ изложения объемного теоретического материала, обеспечивающий 

целостность и законченность его восприятия студентами. Лекция дает 

систематизированные основы научных знаний по дисциплине, раскрывает состояние и 

перспективы развития соответствующей области науки и техники, концентрирует 

внимание студентов на наиболее сложных, узловых вопросах, стимулирует их активную 

познавательную деятельность и способствует формированию творческого мышления. 

Основными функциями лекции выступают познавательная, развивающая, воспитательная 

и организующая. 

Подготовка к занятиям лекционного типа включает в себя: осознание 

необходимости ее выполнения; целенаправленную познавательно-практическую 

деятельность непосредственно перед лекцией (просмотр материала предыдущей лекции 

для восстановления в памяти основных моментов; ознакомление с новой информацией по 

рекомендуемой учебной литературе для установления связей между изученной и 

изучаемой информацией; подбор необходимой дополнительной литературы; выполнение 

заданий, предложенных на самостоятельную проработку).  

Самостоятельная работа студентов на уровне занятий лекционного типа 

заключается в следующем: осознание студентами целей и задач лекции; понимание 

смысла сообщаемой преподавателем информации; понимание новых знаний; понимание 

особенностей подходов к понятиям различных авторов, оценивание их достоинств и 

недостатков; участие в решении поставленных проблем. Внеаудиторная самостоятельная 

работа студентов после прослушивания лекции заключается в обработке, закреплении и 

углублении знаний по изученной теме; перечитывании своих конспектов; выяснения 

непонятных вопросов, знакомство с полученным материалом по рекомендованной 

учебной литературе, внесение дополнений в конспект; изучение дополнительной 

литературы. 

Рекомендации по оформлению лекций. 
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Внимательно ознакомьтесь с предлагаемыми ниже рекомендациями по работе с 

текстами лекций. 

Слушание и записывание лекций является одной из решающих форм 

самообучения студентов. С ней, с этой формой, связана и работа с литературой, и 

составление планов, тезисов, конспектов, и подготовка к коллоквиуму, зачету, экзамену, 

к написанию докладов, рефератов, курсовых работ. 

Рекомендации по работе над текстами лекции сводятся к конкретным советам, с 

первого взгляда кажущимся до примитивности простыми.  

1 На обороте обложки тетради записывается фамилия, имя, отчество 

преподавателя, его ученая степень и ученое звание  

2 При конспектировании рекомендуется вести записи на одной стороне листа, 

оставляя вторую сторону для размышлений, разборов, вопросов, ответов на них, для 

фиксирования деталей темы или связанных с ней фактов, которые припоминаются самим 

студентом в ходе слушания лекционного материала. Иногда для этого оставляются лишь 

широкие поля. На первых лекциях стоит специально упражняться в использовании 

полей: фиксировать вопросы, вызывающие личный интерес, варианты ответов на них, 

сомнения, проблемы, спорные положения – то есть превратить тетрадные поля в поля 

размышлений, бесед с собой, диалогов с товарищами, с преподавателем  

3 Запись лекций ведется в произвольной форме. Это может быть стиль учебной 

программы (назывные предложения); можно важнейшие мысли выделять цветными 

фломастерами или применять боковые «фонарики», выделяющие подтемы. При этом 

форма записи материала зависит от специфики изучаемого предмета; уместны и свои 

краткие пояснения к записям. Запись лекции лучше вести в сжатой форме, короткими и 

четкими фразами. 

4 Запись лекции помогает сосредоточить внимание на главном, в ходе самой 

лекции продумать и осмыслить услышанное, осознать план и логику изложения 

материала преподавателем. Такая работа нередко, особенно поначалу, вызывает 

трудности у студентов: некоторые стремятся записывать все дословно, другие пишут 

отрывочно, у третьих запись получается хаотическая.  

Чтобы избежать этих ошибок, целесообразно придерживаться следующих правил:· 

после записи ориентирующих и направляющих внимание данных (тема, цель, план 

лекции, рекомендованная литература) важно попытаться проследить, как они 

раскрываются в содержании, подкрепляются формулировками, доказательствами, а затем 

и выводами;· записывать следует основные положения и доказывающие их аргументы, 

наиболее яркие примеры и факты, поставленные преподавателем вопросы для 

самостоятельной проработки;· стремиться к четкости записи, ее последовательности, 

выделяя темы и подтемы, вопросы и подвопросы, используя цифровую и буквенную 

нумерацию (римские и арабские цифры, большие и малые буквы), красные строки, 

выделение абзацев, подчеркивание главного;· каждому студенту полезно выработать 

свою систему сокращений, в которой он мог бы разобраться легко и безошибочно;· 

необходимо выполнять систематические возвращения к предыдущим текстам. Даже 

отлично записанная лекция предполагает дальнейшую самостоятельную работу над ней 

(глубокое осмысление ее содержания, логической структуры, выводов). Особенно важно 
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в процессе самостоятельной работы над лекцией выделить новый понятийный аппарат, 

уяснить суть новых понятий, при необходимости обратиться к словарям и другим 

источникам, заодно устранив неточности в записях.  

Работа над лекцией стимулирует самостоятельный поиск ответов на самые 

различные вопросы: над какими понятиями следует поработать, какие обобщения 

сделать, какой дополнительный материал привлечь.  

Начните использовать предложенные приемы для написания лекции по 

дисциплине с сегодняшнего дня. Через некоторое время (примерно через месяц) ответьте 

на вопросы: – помогает ли предложенная методика вам в написании лекций, обоснуйте 

свой ответ; – какие недостатки предложенной методики вы выявили; – подкорректируйте 

методику с учетом ваших замечаний. 

При подготовке и усвоении материала занятий лекционного типа следует 

обращаться к рекомендациям преподавателя, а также осуществлять самостоятельный 

подбор необходимых источников.  

Рекомендуемая литература приводится в рабочей программе соответствующей 

дисциплины и должна быть использована только из библиотеки Костанайского филиала 

ФГБОУ «ЧелГУ» и электронных библиотечных систем. 

Перечень профессиональных баз данных и информационных справочных систем: 

1. Научно-электронная библиотека  elibrary [Электронный ресурс]. – URL: 

http://elibrary.ru/ 

2. Электронно-библиотечная система «ЛАНЬ» [Электронный ресурс]. – URL: 

http://e.lanbook.com/    

3. Электронно-библиотечная система «Университетская библиотека онлайн» 

[Электронный ресурс]. – URL:  http://biblioclub.ru/  

4. Электронно-библиотечная система «Юрайт» [Электронный ресурс]. – URL:  

http://biblio-online.ru/ 

Студентам рекомендуется получить в библиотеке учебную литературу по 

дисциплине, а также использовать электронные системы, имеющиеся в доступе на сайте 

филиала.  

При работе с литературой следует учитывать, что в большинстве учебников и книг 

делаются ссылки, сноски на другие литературные источники, приводится список 

литературы по раскрываемой в источнике проблеме. 

Однако найти нужную статью или книгу – это только одна проблема 

профессиональной подготовки студента, другая заключается в том, чтобы суметь быстро 

прочитать и осмыслить содержащуюся в них информацию. 

Работа над литературой состоит из трѐх этапов – чтения работы, еѐ 

конспектирования, заключительного обобщения сути изучаемой работы. Прежде, чем 

браться за конспектирование следует еѐ хотя бы однажды прочитать, чтобы составить о 

ней предварительное мнение, постараться выделить основную мысль или несколько 

базовых точек, опираясь на которые можно будет в дальнейшем работать с текстом. 

Конспектирование в общем виде может быть определено как фиксация основных 

положений и отличительных черт рассматриваемого труда. 
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Если программа занятия предусматривает работу с электронным источником, то 

этой стороне подготовки к занятию следует уделить пристальное внимание. В сущности, 

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

конспектирование, обобщение. Тщательная подготовка к лекциям, имеет определяющее 

значение: занятие пройдѐт так, как аудитория подготовилась к его проведению. 

В случае возникновения неясных вопросов студент может получить 

индивидуальную консультацию преподавателя согласно графику консультаций, 

утвержденному на кафедре. 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

Дисциплина «Технология и методика самоорганизации» включает следующие 

формы работы: лекционные занятия, практические занятия, самостоятельная работа 

студента. 

В ходе усвоения дисциплины «Технология и методика самоорганизации» 

обучающийся должен регулярно знакомиться с научными основами дисциплины, что 

выражается в знании минимума терминологии.  
Студенту необходимо иметь 2 тетради:  

1) для конспектов лекций и работы на практическом занятии;  

2) для выполнения заданий СРС. 

Записи в тетрадях должны вестись аккуратно, без орфографических и 

пунктуационных ошибок, с обязательной записью числа и темы занятия или СРС, номера 

вопроса или варианта, в случае несоблюдения требований преподаватель снижает балл за 

работу. 

При выставлении баллов по дисциплине учитывается суммарная работа студентов на 

практических, лекционных занятиях, выполнения самостоятельной работы, а также 

проявления сознательной активности студента по освоению дисциплины и филологического 

направления подготовки, что может выражаться в выставлении бонусных баллов.  

 

РЕКОМЕНДАЦИИ СТУДЕНТАМ ПО ПОДГОТОВКЕ К ПРАКТИЧЕСКИМ 

ЗАНЯТИЯМ 

 

 Работа студентов на практических занятиях будет тем успешнее, чем более 

добросовестно они подготовятся к ней. Студент должен перед практическим занятием: 

сформировать общее представление о предмете изучения, ввести в свой словарь новые 

термины. 

Предварительная работа облегчит работу на практических занятиях. 

Для подготовки к практическому занятию необходимо усвоить теоретический 

материал, который был рассмотрен в ходе лекции по данной теме, а также изучить материала 

учебника, учебного пособия или иного источника, рекомендуемого для подготовки к 

практическим занятиям. Следует уяснить содержание и структуру вопроса, проанализировать 

конспект, прочитать и законспектировать соответствующие разделы рекомендованных 

учебных пособий, подготовить письменно краткий план ответа на контрольные вопросы. 

Помимо основной литературы рекомендуется использовать дополнительную, а также 
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самостоятельно находить необходимый материал в периодических изданиях, а также в 

электронных ресурсах.  

При подготовке к практическим занятиям студентам рекомендуется: внимательно 

ознакомиться с тематикой практического занятия; прочесть конспект лекции по теме, 

изучить рекомендованную литературу; составить краткий план ответа на каждый вопрос 

практического занятия; проверить свои знания, отвечая на вопросы для самопроверки; 

если встретятся незнакомые термины, обязательно обратиться к словарю и зафиксировать 

их в тетради. 

Виды работ и рекомендации к их выполнению: 

В ходе практических занятий по дисциплине студенты выполняют следующие виды 

работ: доклады тестирование, сочинение, сообщение, дискуссия, решение и анализ 

педагогических задач, составление мультимедийных презентации, таблиц и схем, 

педагогические диктанты, составление кластера, проекты, конспекты по вопросам, подбор 

диагностических методик 

Рекомендации по подготовке к тестированию и прохождению процедуры 

тестирования: 

Тесты – это вопросы или задания, предусматривающие конкретный, краткий, 

четкий ответна имеющиеся эталоны ответов. 

При самостоятельной подготовке к тестированию студенту необходимо: 

а) готовясь к тестированию, проработайте информационный материал по 

дисциплине, проконсультируйтесь с преподавателем по вопросу выбора учебной 

литературы; 

б) четко выясните все условия тестирования заранее, вы должны знать, сколько 

тестов Вам будет предложено, сколько времени отводится на тестирование, какова 

система оценки результатов и т.д. 

в) приступая к работе с тестами, внимательно и до конца прочтите вопрос и 

предлагаемые варианты ответов. Выберите правильные (их может быть несколько). На 

отдельном листке ответов выпишите цифру вопроса и буквы, соответствующие 

правильным ответам; 

г) в процессе решения желательно применять несколько подходов в решении 

задания. Это позволяет максимально гибко оперировать методами решения, находя 

каждый раз оптимальный вариант. 

д) если Вы встретили чрезвычайно трудный для Вас вопрос, не тратьте много 

времени на него. Переходите к другим тестам. Вернитесь к трудному вопросу в конце. 

е) обязательно оставьте время для проверки ответов, чтобы избежать механических 

ошибок. 

Рекомендации по подготовке доклада (сообщения): 

При подготовке сообщения (доклада) целесообразно воспользоваться следующими 

рекомендациями: 

Уясните для себя суть темы, которая вам предложена. 

Подберите необходимую литературу (старайтесь пользоваться несколькими 

источниками для более полного получения информации). 
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Тщательно изучите материал учебника по данной теме, чтобы легче 

ориентироваться в необходимой вам литературе и не сделать элементарных ошибок. 

Изучите подобранный материал (по возможности работайте карандашом, выделяя 

самое главное по ходу чтения). 

Составьте план сообщения (доклада). 

Напишите текст сообщения (доклада). 

Помните! 

Выбирайте только интересную и понятную информацию. Не используйте неясные 

для вас термины и специальные выражения. 

Не делайте сообщение очень громоздким. 

При оформлении доклада используйте только необходимые, относящиеся к теме 

рисунки и схемы. 

В конце сообщения (доклада) составьте список литературы, которой вы 

пользовались при подготовке. 

Прочитайте написанный текст заранее и постарайтесь его пересказать, выбирая 

самое основное. 

Говорите громко, отчѐтливо и не торопитесь. В особо важных местах делайте паузу 

или меняйте интонацию – это облегчит еѐ восприятие для слушателей. 

Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании предмета 

речи, но и в умении преподнести свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно, 

красноречиво и увлекательно. 

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, 

которые в конечном итоге и приводят к успеху: это критерий правильности, т.е. 

соответствия языковым нормам, критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия 

содержания выступления реальности, и критерий эффективности, т.е. соответствия 

достигнутых результатов поставленной цели. 

Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два основных 

этапа: докоммуникативный этап (подготовка выступления) и коммуникативный этап 

(взаимодействие с аудиторией). 

Работа по подготовке устного выступления начинается с формулировки темы. 

Лучше всего тему сформулировать таким образом, чтобы ее первое слово обозначало 

наименование полученного в ходе выполнения проекта научного результата. Тема 

выступления не должна быть перегруженной, нельзя "объять необъятное", охват большого 

количества вопросов приведет к их беглому перечислению, к декларативности вместо 

глубокого анализа. Неудачные формулировки - слишком длинные или слишком краткие и 

общие, очень банальные и скучные, не содержащие проблемы, оторванные от 

дальнейшего текста и т.д. 

Само выступление должно состоять из трех частей – вступления (10-15% общего 

времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%). 

Вступление включает в себя представление авторов (фамилия, имя отчество, при 

необходимости место учебы/работы, статус), название доклада, расшифровку 

подзаголовка с целью точного определения содержания выступления, четкое определение 

стержневой идеи. Стержневая идея проекта понимается как основной тезис, ключевое 
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положение. Стержневая идея дает возможность задать определенную тональность 

выступлению. Сформулировать основной тезис означает ответить на вопрос, зачем 

говорить (цель) и о чем говорить (средства достижения цели). 

Требования к основному тезису выступления: 

- фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели выступления; 

- суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратковременной 

памяти; 

- мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоречия. 

План развития основной части должен быть ясным. Должно быть отобрано 

оптимальное количество фактов и необходимых примеров. 

Если использование специальных терминов и слов, которые часть аудитории может 

не понять, необходимо, то постарайтесь дать краткую характеристику каждому из них, 

когда употребляете их в процессе презентации впервые. 

Самые частые ошибки в основной части доклада - выход за пределы 

рассматриваемых вопросов, перекрывание пунктов плана, усложнение отдельных 

положений речи, а также перегрузка текста теоретическими рассуждениями, обилие 

затронутых вопросов (декларативность, бездоказательность), отсутствие связи между 

частями выступления, несоразмерность частей выступления (затянутое вступление, 

скомканность основных положений, заключения). 

В заключении необходимо сформулировать выводы, которые следуют из основной 

идеи (идей) выступления. Правильно построенное заключение способствует хорошему 

впечатлению от выступления в целом. В заключении имеет смысл повторить стержневую 

идею и, кроме того, вновь (в кратком виде) вернуться к тем моментам основной части, 

которые вызвали интерес слушателей. Закончить выступление можно решительным 

заявлением. Вступление и заключение требуют обязательной подготовки, их труднее 

всего создавать на ходу. Психологи доказали, что лучше всего запоминается сказанное в 

начале и в конце сообщения ("закон края"), поэтому вступление должно привлечь 

внимание слушателей, заинтересовать их, подготовить к восприятию темы, ввести в нее 

(не вступление важно само по себе, а его соотнесение с остальными частями), а 

заключение должно обобщить в сжатом виде все сказанное, усилить и сгустить основную 

мысль, оно должно быть таким, "чтобы слушатели почувствовали, что дальше говорить 

нечего". 

Подготовка сообщения: 

Подготовка информационного сообщения – это вид внеаудиторной 

самостоятельной работы по подготовке небольшого по объѐму устного сообщения для 

озвучивания на семинаре, практическом занятии. Сообщаемая информация носит 

характер уточнения или обобщения, несѐт новизну, отражает современный взгляд по 

определѐнным проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объѐмом информации, 

но и еѐ характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос фактическими или 

статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать 

элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин. 
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Роль преподавателя: определить тему и цель сообщения; определить место и сроки 

подготовки сообщения; оказать консультативную помощь при формировании структуры 

сообщения; рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме сообщения; 

оценить сообщение в контексте занятия. 

Роль студента: собрать и изучить литературу по теме; составить план или 

графическую структуру сообщения; выделить основные понятия; ввести в текст 

дополнительные данные, характеризующие объект изучения; оформить текст письменно; 

сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок. 

Критерии оценки: актуальность темы; соответствие содержания теме; глубина 

проработки материала; грамотность и полнота использования источников; наличие 

элементов наглядности. 

Объем сообщения – 1-2 страниц текста, оформленного в соответствии с 

указанными ниже требованиями. 

Этапы работы над сообщением. 

1. Подбор и изучение основных источников по теме, указанных в данных 

рекомендациях. 

2. Составление списка используемой литературы. 

3. Обработка и систематизация информации. 

4. Написание сообщения. 

5. Публичное выступление и защита сообщения. 

Методические рекомендации по подготовке доклада: 

Доклад – публичное сообщение, представляющее собой развѐрнутое изложение 

определѐнной темы. 

Этапы подготовки доклада: 

1. Определение цели доклада. 

2. Подбор необходимого материала, определяющего содержание доклада. 

3. Составление плана доклада, распределение собранного материала в необходимой 

логической последовательности. 

4. Общее знакомство с литературой и выделение среди источников главного. 

5. Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана. 

6. Композиционное оформление доклада. 

7. Заучивание, запоминание текста доклада, подготовки тезисов выступления. 

8. Выступление с докладом. 

Композиционное оформление доклада– это его реальная речевая внешняя 

структура, в ней отражается соотношение частей выступления по их цели, 

стилистическим особенностям, по объѐму, сочетанию рациональных и эмоциональных 

моментов, как правило, элементами композиции доклада являются: вступление, 

определение предмета выступления, изложение, заключение. 

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: 

 название доклада; 

сообщение основной идеи; 

современную оценку предмета изложения; 
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краткое перечисление рассматриваемых вопросов; 

интересную для слушателей форму изложения; 

акцентирование оригинальности подхода. 

Выступление состоит из следующих частей: 

Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, обычно 

строится по принципу отчѐта. Задача основной части: представить достаточно данных для 

того, чтобы слушатели заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. 

Заключение - это чѐткое обобщение и краткие выводы по излагаемой теме. 

Рекомендации для подготовки студента к дискуссии: 

Дискуссия — это целенаправленное обсуждение конкретного вопроса, 

сопровождающееся, обменом мнениями, идеями между двумя и более лицами. 

Задача дискуссии - обнаружить различия в понимании вопроса и в споре 

установить истину. Дискуссии могут быть свободными и управляемыми. 

К технике управляемой дискуссии относятся: четкое определение цели, 

прогнозирование реакции оппонентов, планирование своего поведения, ограничение 

времени на выступления и их заданная очередность. 

Групповая дискуссия. Для проведения такой дискуссии все студенты, 

присутствующие на практическом занятии, разбиваются на небольшие подгруппы, 

которые обсуждают те или иные вопросы, входящие в тему занятия. 

Обсуждение может организовываться двояко: либо все подгруппы анализируют 

один и тот же вопрос, либо какая-то крупная тема разбивается на отдельные задания. 

Для проведения дискуссии необходимо: 

1. Выбрать тему дискуссии, ее может предложить как преподаватель, так и 

студенты. 

2. Выделить проблематику. Обозначить основные спорные вопросы. 

3. Рассмотреть, исторические и современные подходы по выбранной теме. 

4. Подобрать литературу. 

5. Выписать тезисы. 

6. Проанализировать материал и определить свою точку зрения по данной 

проблематике. 

Особенности дискуссии: 

Дискуссия предполагает включенность в работу всей группы студентов. 

Студенты должны обязательно изучить данный материал не по одному источнику, 

а расширить свой кругозор по выбранной теме, из различных источников (научная 

литература, научные журналы, СМИ, интернет ресурсы, справочники и т.д.). 

При изучении вопросов необходимо обратиться не только к традиционным 

материалам, но и учитывать другие точки зрения. Изучение большого количества 

материала помогает студенту выразить свое мнение, доказать его и дать оценку. 

Дискуссия не должна превращать в бесформенные выкрики, и содержать ответы: 

«согласен» - «не согласен», «хорошо» - «плохо», «я так думаю», «мне так кажется». 

Данные виды ответов показывают не готовность студента к дискуссии. 

Студент должен отстаивать свою точку зрения, аргументировать ее, делать выводы, 

задавать вопросы оппоненту. 
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В ходе дискуссии студенты могут менять свою точку зрения, ведь только в споре 

рождается истина. 

В конце диспута всегда делается вывод и анализируется сколько человек остались 

верны своим позициям, кто изменил свое мнение. 

Очень важно в конце дискуссии сделать обобщения, сформулировать выводы, 

показать, к чему ведут ошибки и заблуждения, отметить все идеи и находки группы. 

Рекомендации для анализа и решения педагогических задач: 

Педагогические задачи призваны, прежде всего, оказывать помощь студенту в 

самостоятельном овладении знаниями, умениями и навыками в области теоретической и 

практической педагогики. Задачи могут быть разных типов. Одни из них требуют от 

студентов конструирования ответов на поставленные вопросы, другие выбор уже готовых 

ответов и аргументации такого выбора. 

Содержание педагогических задач отражает, прежде всего, трудности, которые 

возникают в практической деятельности педагога, и поиски решения предложенных 

проблем. Решение педагогических задач помогает в развитии творческого 

педагогического мышления студента, помогает формировать педагогические умения и 

навыки. 

Схема решения задач 

1. Проанализировать микросреду, в которой происходит действие, событие, 

явление. 

2. Перевести факты, данные в задаче, на язык педагогических категорий. 

3. Выявить противоречие, источник развития анализируемого события, действия, 

явления. Определить характер, форму и направленность этого развития. 

4. Определить педагогические категории, представленные в задаче. 

5. Выдвинуть гипотезу в виде предполагаемого ответа или пути его поиска. 

6. Установить, на основании каких педагогических воздействий достигаются цели 

и результаты воспитания, обучения. 

7. Выявить, достигло ли цели педагогическое воздействие. 

8. Назвать положения педагогической теории, которые были удачно или неудачно 

использованы в данной ситуации. 

9. Указать ошибки, допущенные в данной педагогической ситуации. 

10. Назвать, какие формы, методы, средства педагогического воздействия можно 

было бы использовать в данной ситуации для получения положительного результата. 

11. Определить, какой положительный опыт можно взять себе на вооружение. 

12. Сделать выводы и оценить задачу с точки зрения ее типичности для 

педагогической деятельности учителя. 

Рекомендации по подготовке мультимедийной презентации: 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее 

всего подготовить в программе MS Power Point. Презентация как документ представляет 

собой последовательность сменяющих друг друга слайдов. Чаще всего демонстрация 

презентации проецируется на большом экране, реже – раздается собравшимся как 

печатный материал. 



 МИНОБРНАУКИ РОССИИ 
Федеральное государственное бюджетное образовательное  учреждение высшего образования 
«Челябинский государственный университет» (ФГБОУ ВО «ЧелГУ») 
 Костанайский филиал 
 Кафедра социально-гуманитарных и естественнонаучных дисциплин 
 
Методические рекомендации для подготовки к занятиям лекционного, семинарского типа и к 
самостоятельной работе студентов по дисциплине (модулю) «Технология и методика 
самоорганизации» по основной профессиональной образовательной программе высшего 
образования – программе бакалавриата «Бухгалтерский учет и аудит» по направлению 
подготовки 38.03.01 Экономика 

 
Версия документа - 1 

 

 

стр. 16 из 20 

 
Первый экземпляр __________ 

 
КОПИЯ № _____ 

 

 

 

Количество слайдов пропорционально 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: на слайды помещается фактический и иллюстративный 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 

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. 

Обычный слайд, без эффектов анимации, должен демонстрироваться на экране не 

менее 10 - 15 секунд. За меньшее время присутствующие не успеет осознать содержание 

слайда. 

Слайд с анимациями в среднем должен находиться на экране не меньше 40 – 

60секунд (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. 

Наилучшей цветовой гаммой для презентации 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). 

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. 

Рекомендации по подготовке проекта: 

Проект - совместная учебно-познавательная, творческая или игровая деятельность 

обучающихся-партнеров, имеющая общую цель, согласованные методы, способы 
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деятельности, направленная на достижение общего результата по решению какой-либо 

проблемы, значимой для участников проекта.  

Этапы и службы проектирования  

Замысел проекта. 

На данном этапе группа организаторов разрабатывает идею проекта, 

прорисовывать основные этапы, прописывать содержание деятельности участников, 

предлагает схемы распределения ресурсов проекта. После завершения работы группы 

проектировщиков готовый документ публикуется и делается доступным для общего 

ознакомления. Планирование проекта.  

Планируя мероприятия по реализации проекта, используйте календарь, указывая в 

нем сроки каждого этапа проекта.  

Представление участников проекта.  

Каждый участник проекта может представить себя, обозначив свою роль в проекте, 

функции, которые он реализует. 

Реализация проекта 

Выделение проблемы и поиск возможных ее решений.  

Фиксация первичных результатов. Представление результатов проекта.  

Типы проектов 

- Практико-ориентированный  

- Исследовательский 

- Информационный  

- Творческий  

- Ролевой 

Продуктом проектной деятельности могут быть различные дидактические 

материалы: 

- ЦОР, в том числе электронные учебные пособия;  

- различные дидактические материалы; 

- сборник упражнений с методическими рекомендациями по использованию в 

учебной деятельности студентов педагогов; 

- банк диагностических заданий (с возможностью осуществления самоконтроля); 

- сценарии комплекса уроков (тематические, типовые);  

- сценарии внеклассных мероприятий (конкурс знаний, викторина, занятие, 

газета); 

- мультимедийное сопровождение курса лекций или процесса изучения раздела 

дисциплин начального общего образования; 

- аннотированный каталог;  

- технологические карты; 

- дидактические игры;  

- виртуальные экскурсии; 

- словари, в том числе электронные; 

- тематические и предметные справочники;  

- перечень социально-значимых качеств педагога; 

- программа профессионального самообразования; 
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- рекомендации по формированию адекватной самооценке учителя; 

- список правил коммуникативной культуры педагога; 

- сборник диагностических методик; 

- наглядные пособия и пр.  

Проектная работа включает не только сбор, обработку, систематизацию и 

обобщение информации по выдвинутой проблеме, но и представляет собой 

самостоятельное исследование, демонстрирующее авторское видение проблемы, 

оригинальное ее толкование или решение.  

Проектная работа должна исключать какие-либо виды плагиата; все теоретические 

положения должны иметь ссылки на цитируемую литературу.  

Примерная структура проекта: 

- Обоснование разработки проекта (актуальность темы, анализ исходной 

ситуации).  

- Проблема, предполагаемый масштаб ее решения.  

- Цель, задачи. 

- Ожидаемые результаты (продукт проектной деятельности): название, сфера и 

условия применения, описание и технологические характеристики. 

- Ресурсное обеспечение. 

- План работы. Средства решения проблемы. 

- Библиографический список.  

Требования к оформлению проекта- Проектная работа представляется на 

бумажном и электронном носителях.- Примерный объем продукта – в печатном виде 

(сборник упражнений, программы факультатива, диагностические материалы и пр.) – не 

менее 30 страниц; в электронном виде (ЦОР, электронное учебное пособие, м/медийное 

сопровождение процесса обучения в школе и вузе и пр.) – не менее 70 слайдов. –  

Публичная защита проекта: 

Публичная защита проекта проводится в рамках семинарских и практических 

занятий. Время выступления 10 минут. В ходе выступления возможно использование 

электронной презентации и других дополнительных наглядных (пояснительных) и 

раздаточных материалов. По завершению выступления участники отвечают на вопросы 

преподавателя и студентов. Ответы на вопросы должны быть краткими и касаться только 

сути заданного вопроса 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ  

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТА 

 

СРС – планируемая учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская 

работа студентов, выполняемая во внеаудиторное (аудиторное) время по заданию и при 

методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия 

(возможно частичное непосредственное участие преподавателя при сохранении ведущей 

роли студентов).  

Целью СРС является овладение фундаментальными знаниями, профессиональными 

умениями и навыками по профилю будущей специальности, опытом творческой, 
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исследовательской деятельности, развитие самостоятельности, ответственности и 

организованности, творческого подхода к решению проблем учебного и 

профессионального уровней.  

Задачи СРС:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; углубление и расширение теоретической подготовки;  

- формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу;  

- развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;  

- формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации;  

- развитие исследовательских умений; использование материала, собранного и 

полученного в ходе самостоятельных занятий на практических занятиях. 

Функции СРС:  

- развивающая (повышение культуры умственного труда, приобщение к 

творческим видам деятельности, обогащение интеллектуальных способностей студентов);  

- информационно-обучающая (учебная деятельность студентов на аудиторных 

занятиях, неподкрепленная самостоятельной работой, становится мало результативной); 

ориентирующая и стимулирующая (процессу обучения придается ускорение и 

мотивация);  

- воспитательная (формируются и развиваются профессиональные качества 

специалиста и гражданина); исследовательская (новый уровень профессионально-

творческого мышления).  

В основе СРС лежат следующие принципы: развития творческой деятельности; 

целевого планирования; личностно-деятельностного подхода. 

Основными видами самостоятельной работы студентов без участия преподавателей 

являются: 

 формирование и усвоение содержания конспекта лекций на базе 

рекомендованной лектором учебной литературы, включая информационные 

образовательные ресурсы (электронные учебники, электронные библиотеки и др.); 

 написание рефератов, сочинений, сообщений и др.; 

 подготовка к практическим работам, их оформление; 

 выполнение микроисследований; 

 подготовка практических разработок; 

 выполнение домашних заданий. 

Критерии оценивания самостоятельных работ: 

«отлично» выставляется, если студент выполнил работу без ошибок и недочѐтов, 

допустил не более одного недочѐта; 

«хорошо», если студент выполнил работу полностью, но допустил в ней не более 

одной негрубой ошибки и одного недочѐта, или не более двух недочѐтов; 

«удовлетворительно», если студент правильно выполнил не менее половины 

работы или допустил не более двух грубых ошибок, или не более одной грубой и одной 
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негрубой ошибки и одного недочета, или не более двух-трех негрубых ошибок, или одной 

негрубой ошибки и трех недочѐтов, или при отсутствии ошибок, но при наличии четырех-

пяти недочѐтов, допускает искажение фактов; 

«неудовлетворительно», если студент допустил число ошибок и недочѐтов 

превосходящее норму, при которой может быть выставлено «удовлетворительно», или 

если правильно выполнил менее половины работы. 

Время, затрачиваемое на выполнение самостоятельной внеаудиторной работы 

обучающегося (трудоемкость), определяется в каждой рабочей программе дисциплины 

(модуля) в каждом случае преподавателем самостоятельно с учетом сложности и объема 

изучаемого материала учебной дисциплины по каждой теме через наблюдение и контроль 

преподавателем выполнения заданий и (или) собственных временных затрат 

преподавателя на решение того или иного задания с поправкой на уровень подготовки 

студентов. Данное распределение времени, затрачиваемого на выполнение 

самостоятельной внеаудиторной) работы обучающегося по дисциплине, рассматривается 

на заседании кафедры при утверждении рабочих программ дисциплин. 
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