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Пояснительная записка 
 

В современных условиях творческая одаренность и самостоятельная нестандартная 

деятельность человека становятся основным ресурсом функционирования и развития общества. 

Поэтому перед высшей школой стоит задача – готовить специалистов, способных изменить 

социально-экономическую, правовую и научно-техническую основу нашего общества, 

обеспечить его прогрессивное развитие. Чтобы решить эту задачу, необходимо активизировать 

познавательную учебную деятельность студентов. 

Самостоятельная работа студента является одной из важнейших составляющих учебного 

процесса, в ходе которой происходит формирование навыков, умений и знаний и в дальнейшем 

обеспечивается усвоение студентом приемов познавательной деятельности, интерес к 

творческой работе и, в конечном счете, способность решать технические и научные задачи.  

В связи с этим планирование, организация и реализация работы студента в отсутствии 

преподавателя является важнейшей задачей обучения студента в вузе.  

Для того чтобы самостоятельная работа студента была эффективной, необходимо 

выполнить ряд условий, к которым можно отнести следующие:  

 обеспечение правильного сочетания объемов аудиторной и самостоятельной 

работы; 

 методически правильная организация работы студента в аудитории и вне ее, 

правильное понимание студентами необходимости самостоятельной работы; 

 обеспечение студента необходимыми методическими материалами с целью 

превращения процесса самостоятельной работы в процесс творческий; 

 контроль самостоятельной работы и меры, поощряющие студента за ее 

качественное выполнение. 

Самостоятельная работа – метод обучения студентов, который обеспечивает творческое 

овладение специальными знаниями и навыками. В процессе самостоятельной работы студент 

должен активно воспринимать, осмысливать и углублять полученную информацию, решать 

практические задачи, овладевать профессионально необходимыми умениями. 

К современному специалисту общество предъявляет достаточно широкий перечень 

требований, среди которых немаловажное значение имеет наличие у выпускников 

определенных способностей и умения самостоятельно добывать знания из различных 

источников, систематизировать полученную информацию, адекватно использовать 

информацию сообразно ситуации (учебная, научно-исследовательская, практическая 

деятельность). Формирование такого умения происходит в течение всего периода обучения 

через участие студентов в практических занятиях, выполнение контрольных заданий и тестов, 

написание курсовых и выпускных квалификационных работ. При этом самостоятельная работа 

студентов играет решающую роль в ходе всего учебного процесса. 

Целью самостоятельной работы студентов является овладение фундаментальными 

знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности по профилю, опытом 

творческой, исследовательской деятельности. 

Самостоятельная работа студентов способствует развитию самостоятельности, 

ответственности и организованности, творческого подхода к решению проблем учебного и 

профессионального уровня. 

Задачами СРС являются: 

 систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

 углубление и расширение теоретических знаний; 

 формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

 развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 
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 формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

 развитие исследовательских умений; 

 использование материала, собранного и полученного в ходе самостоятельных 

занятий на семинарах, на практических и лабораторных занятиях для эффективной подготовки 

к промежуточному контролю (зачетам и экзаменам), при написании курсовых и выпускной 

квалификационной работ. 

Цель методических рекомендаций по организации самостоятельной работы студентов – 

учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся. 

В пособии приведены указания по организации самостоятельной работы  с учебниками, 

конспектами, рефератами, докладами, а также указаны виды самостоятельной работы по темам 

дисциплины, формы контроля самостоятельной работы по каждой теме, рекомендуемая 

литература и другие источники. 

Данные рекомендации  способствуют развитию знаний и умений обучающихся, 

постепенному и целенаправленному развитию познавательных потребностей, установке на 

самостоятельное расширение и углубление знаний, необходимых при усвоении 

общекультурных, общепрофессиональных, профессиональных и профессионально-прикладных 

компетенций выпускника. 

Методические рекомендации предназначены для обучающихся по направлениям 

05.03.05 «Прикладная гидрометеорология», 05.03.06 «Экология и природопользование» 
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1 Методические рекомендации по получению, обработке и хранению 

приобретенной информации 

 
Наиболее доступными и эффективными способами получения и обработки  информации 

являются: 

 эффективное чтение; 

 обработка и систематизация данных; 

 хранение полученной информации. 

 

1.1 Эффективное чтение 
 

Чтобы успешно работать с учебной и научной литературой, необходимо владеть 

определѐнными учебными умениями и навыками. К ним относятся: 

 умение накапливать информацию; 

 умение творчески еѐ перерабатывать; 

 умение выдавать новую информацию; 

 умение находить на всѐ это время. 

Культура чтения – это понятие достаточно широкое, оно включает в себя регулярность 

чтения, виды чтения, умение работать с информационно- поисковыми системами и каталогами 

библиотек, рациональность чтения, умение вести различные виды записей. 

Цели чтения: 

 Информационно-поисковая – найти нужную информацию. 

 Усваивающая – понять информацию и логику рассуждения. 

 Аналитико-критическая – осмыслить текст, определить к нему своѐ отношение. 

 Творческая – на основе осмысления информации дополнить и развить ее. 

Виды чтения: 

а) Библиографическое чтение – это просматривание карточек каталога, 

рекомендательных списков, сводных списков журнальных статей за год и др. Цель такого 

чтения – по библиографическим описаниям найти источники, которые могут быть полезны в 

дальнейшей работе. 

б) Просмотровое чтение, как и библиографическое, используется для поиска 

материалов, содержащих нужную информацию. Обычно к нему прибегают сразу после работы 

с каталогами и списками литературы, поскольку с их помощью читатель может только 

предположить, что в книге или в статье данного названия содержится интересующая его 

информация. Для окончательного решения вопроса он должен просмотреть отобранные 

материалы, отдельные их части (оглавление, аннотацию, введение, заключение), чтобы 

выяснить, действительно ли в них содержатся нужные сведения и насколько полно в каждом из 

источников они представлены. В результате такого просмотра устанавливается, какие из 

источников будут использованы в дальнейшей работе. 

в) Ознакомительное чтение подразумевает сплошное, достаточно внимательное 

прочтение отобранных статей, книг, их глав, отдельных страниц. Целью ознакомительного 

чтения является знакомство с характером информации в целом. Оно позволяет уяснить, какие 

вопросы вынесены автором на рассмотрение, провести сортировку материала на существенный 

и несущественный, выделить моменты, заслуживающие особого внимания. После такого 

чтения источник или откладывается как не содержащий новой и нужной информации, или 

оставляется для изучения. 

г) Изучающее чтение предполагает освоение материала, отобранного в ходе 

ознакомления со статьями, книгами. В ходе такого чтения реализуется установка на предельно 

полное понимание и усвоение материала. 

д) Аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения, близкие между 

собой. Первое из них предполагает направленный критический анализ информации; второе – 



6 

 

поиск тех суждений, фактов, по которым студент делает выводы, формирует собственное 

мнение. 

е) Углубленное чтение - предполагает глубокое усвоение прочитанного и часто 

сохранение информации в целях последующего обращения к ней. Основное качество 

квалифицированного профессионального чтения – гибкость, требующая умения управлять 

сменой своих установок и в зависимости от них переходить от одного вида чтения к другому. 

Рекомендации. Во время ознакомительного чтения сортируйте информацию на 

существенную, особо значимую и второстепенную, на теоретическую и практическую, делайте 

пометки, условные обозначения, выписки отдельных мест текста, цитат на вкладных листах.  

Полноценно извлекайте информацию, содержащуюся в научном тексте. Ведите 

собственные словари терминов по различным областям знаний, эпизодически просматривайте 

эти записи. Освоение понятий той или иной области знаний улучшит восприятие и понимание 

научного текста и повысит скорость чтения. 

Проводите мысленную обработку полученной информации; сортируйте смысловые 

части по их значимости, группируйте по определѐнным признакам, выделяйте зависимости; 

соотносите извлечѐнную информацию с имеющимися знаниями; свѐртывайте информацию 

путѐм обобщения. 

Эффективность углубленного чтения повышается, если прочитанное зафиксировано не 

только в памяти, но и на бумаге. Кроме того, при записи прочитанного формируется навык 

свертывания информации. И, наконец, чередование чтения и записывания уменьшает усталость, 

повышает работоспособность и производительность умственного труда. 

 

1.2 Эффективная обработка и систематизация полученной информации  
 

Информация, полученная путѐм чтения, предназначается для дальнейшего 

использования. Поэтому еѐ следует фиксировать: делать пометки, подчѐркивания, разного вида 

записи (выписки, план, конспект, конспект - схемы и др.). Рассмотрим перечисленные виды 

записей более подробно. 

План – это «скелет» текста, он компактно отражает последовательность изложения 

материала. План как форма записи обычно более подробно передаѐт содержание частей текста, 

чем оглавление книги или подзаголовки статей. 

Форма записи в виде плана чрезвычайно важна для восстановления в памяти содержания 

прочитанного, для развития навыка чѐткого формулирования мыслей, умения вести другие 

виды записей. Чтобы облегчить работу, самые важные места в книге отмечайте, используя для 

этого легко стирающийся карандаш или вкладные листки. Запись любых планов следует делать 

так, чтобы еѐ легко можно было охватить одним взглядом. 

Выписки. Выписать – значит списать какое-нибудь нужное, важное место из книги, 

журнала, сделать выборки (от слова «выбрать»). Вся сложность выписывания заключается как 

раз в умении найти и выбрать нужное из одного или нескольких текстов. Выписки особенно 

удобны, когда требуется собрать материал из разных источников. 

Они могут служить подспорьем для более сложных видов записей, таких как тезисы, 

конспекты. 

Выписки можно составлять в гибкой форме, которая облегчала бы их накопление, 

изменение, а также подбор по какому-либо признаку или принципу. 

Рекомендации. Выписки следует делать после того, как текст прочитан целиком и 

понятен в целом. 

Остерегайтесь обильного автоматического выписывания цитат взамен творческого 

освоения и анализа текста. 

Выписывать можно дословно (цитатами) или свободно, когда мысли автора излагаются 

своими словами. Большие отрывки текста, которые трудно цитировать в полном объѐме, 

старайтесь, предельно сократив формулировку и сконцентрировав содержание, записать своими 

словами. 
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Конспект – это последовательная фиксация отобранной и обдуманной в процессе чтения 

информации. 

Рекомендации: 

Ознакомьтесь с текстом, прочитайте предисловие, введение, оглавление, главы и 

параграфы, выделите информационно значимые места текста. Сделайте библиографическое 

описание конспектируемого материала. Составьте план текста – он поможет вам в логике 

изложения группировать материал. Выделите в тексте ключевые слова и запишите их с 

последующей аргументацией, подкрепляя примерами и конкретными фактами. 

Используйте реферативный способ изложения (например: «Автор считает…», 

«раскрывает…»). 

Собственные комментарии, вопросы, раздумья располагайте на полях. Текст автора 

оформляйте как цитату и указывайте номер страниц.  

В заключение обобщите текст конспекта, выделите основное содержание 

проработанного материала, дайте ему оценку. 

 

1.3 Хранение приобретѐнной информации 
 

Отберите нужный материал, собранный при работе с источником. Его следует 

систематизировать и хранить: 

 в картотеке научных статей, выписок, газетных и журнальных вырезок. 

 в папках-накопителях (по темам, разделам, авторам и т.п.) или в отдельных 

папках, где по темам собраны публикации из периодики; 

 на жестком и гибких дисках. При этом рекомендуется сортировать набранный 

материал по папкам; файлы называть с учетом оглавления. 

 

2 Методические рекомендации по написанию и проработке  конспекта 
 

Конспектирование — процесс мысленной переработки и письменной фиксации 

информации, в виде краткого изложения основного содержания, смысла какого-либо текста. 

Результат конспектирования — запись, позволяющая конспектирующему немедленно или через 

некоторый срок с нужной полнотой восстановить полученную информацию. Конспект в 

переводе с латыни означает «обзор». По существу его и составлять надо как обзор, содержащий 

основные мысли текста без подробностей и второстепенных деталей.  

Содержание конспектирования составляет переработка основной информации в целях ее 

обобщения и сокращения. Обобщить — значит представить ее в более общей, схематической 

форме, в виде тезисов, выводов, отдельных заголовков, изложения основных результатов и т.п.  

Роль конспекта — чисто учебная: он помогает зафиксировать основные понятия и 

положения первичного текста и в нужный момент их воспроизвести, например, при написании 

реферата или подготовке к экзамену. 

Конспект носит индивидуализированный характер: он рассчитан на самого автора и 

поэтому может оказаться малопонятным для других. 

Для того чтобы осуществлять этот вид работы, в каждом конкретном случае необходимо 

грамотно решить следующие задачи: 

1. Сориентироваться в общей композиции текста (уметь определить вступление, 

основную часть, заключение).  

2. Увидеть логико-смысловую канву сообщения, понять систему изложения автором 

информации в целом, а также ход развития каждой отдельной мысли.  

3. Выявить «ключевые» мысли, т.е. основные смысловые вехи, на которые 

«нанизано» все содержание текста.  

4. Определить детализирующую информацию.  
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5. Лаконично сформулировать основную информацию, не перенося на письмо все 

целиком и дословно. 
В любом научном тексте содержится информация 2-х видов: основная и 

вспомогательная. Основной является информация, имеющая наиболее существенное значение 

для раскрытия содержания темы или вопроса. К ней относятся: определения научных понятий, 

формулировки законов, теоретических принципов и т.д. Назначение вспомогательной 

информации — помочь лучше усвоить предлагаемый материал.  

Основную — записываем как можно полнее, вспомогательную, как правило, опускаем. 

Читая, мы интуитивно используем некоторые слова и фразы в качестве опорных. Такие 

опорные слова и фразы называются ключевыми. Ключевые слова и фразы несут основную 

смысловую и эмоциональную нагрузку содержания текста. Поэтому их необходимо выделять 

(цветом, шрифтом, подчеркиванием и т.п.) 

Выбор ключевых слов — это первый этап смыслового свертывания, смыслового сжатия 

материала. 

Важными требованиями к конспекту являются наглядность и обозримость записей и 

такое их расположение, которое давало бы возможность уяснить логические связи и иерархию 

понятий.  

По форме конспекты подразделяются на формализованные и графические. 

1. Формализованные (все записи вносятся в заранее подготовленные таблицы). Это 

удобно, во-первых, при конспектировании материалов, когда перечень характеристик 

описываемых предметов или явлений более или менее постоянен, во-вторых, при подготовке 

единого конспекта по нескольким источникам. Особенно если есть необходимость сравнения 

отдельных данных. Разновидностью формализованного конспекта является запись, 

составленная в форме ответов на заранее подготовленные вопросы, обеспечивающие 

исчерпывающие характеристики однотипных предметов или явлений. 

2. Графические (элементы конспектируемой работы располагаются в таком виде, при 

котором видна иерархия понятий и взаимосвязь между ними). 

По каждой работе может быть не один, а несколько графических конспектов, 

отображающих книгу в целом и отдельные ее части. Ведение графического конспекта — 

наиболее совершенный способ изображения внутренней структуры книги, а сам этот процесс 

помогает усвоению ее содержания. 

Можно выделить следующие основные типы конспектов: плановый, текстуальный, 

сводный, тематический. 

Плановый — легко получить с помощью предварительно сделанного плана 

произведения, каждому вопросу плана отвечает определенная часть конспекта: 

а) вопросно-ответный (на пункты плана, выраженные в вопросительной форме, конспект 

дает точные ответы); 

б) схематичный плановый конспект (отражает логическую структуру и взаимосвязь 

отдельных положений). 

Текстуальный — это конспект, созданный в основном из цитат. 

Сводный конспект — сочетает выписки, цитаты, иногда тезисы; часть его текста может 

быть снабжена планом. 

Тематический — дает более или менее исчерпывающий ответ (в зависимости из числа 

привлеченных источников и другого материала, например, своих же записей) на поставленный 

вопрос — тему: обзорный; хронологический. 

Способы конспектирования. Тезисы — это кратко сформулированные основные 

мысли, положения изучаемого материала. Тезисы лаконично выражают суть читаемого, дают 

возможность раскрыть содержание. Приступая к освоению записи в виде тезисов, полезно в 

самом тексте отмечать места, наиболее четко формулирующие основную мысль, которую автор 

доказывает (если, конечно, это не библиотечная книга). Часто такой отбор облегчается 

шрифтовым выделением, сделанным в самом тексте. 
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Линейно-последовательная запись текста. При конспектировании линейно — 

последовательным способом целесообразно использование плакатно-оформительских средств, 

которые включают в себя следующие: 

 сдвиг текста конспекта по горизонтали, по вертикали;  

 выделение жирным (или другим) шрифтом особо значимых слов;  

 использование различных цветов;  

 подчеркивание;  

 заключение в рамку главной информации.  

Способ «вопросов - ответов». Он заключается в том, что, поделив страницу тетради 

пополам вертикальной чертой, конспектирующий в левой части страницы самостоятельно 

формулирует вопросы или проблемы, затронутые в данном тексте, а в правой части дает ответы 

на них. 

Одна из модификаций способа «вопросов - ответов» — таблица, где место вопроса 

занимает формулировка проблемы, поднятой автором (лектором), а место ответа - решение 

данной проблемы. Иногда в таблице могут появиться и дополнительные графы: например, «мое 

мнение» и т.п. 

Схема с фрагментами — способ конспектирования, позволяющий ярче выявить 

структуру текста, — при этом фрагменты текста (опорные слова, словосочетания, пояснения 

всякого рода) в сочетании с графикой помогают созданию рационально - лаконичного 

конспекта. 

Простая схема — способ конспектирования, близкий к схеме с фрагментами, 

объяснений к которой конспектирующий не пишет, но должен уметь давать их устно. Этот 

способ требует высокой квалификации конспектирующего. В противном случае такой конспект 

нельзя будет использовать. 

Параллельный способ конспектирования. Конспект оформляется на двух листах 

параллельно или один лист делится вертикальной чертой пополам и записи делаются в правой и 

в левой части листа. 

Однако лучше использовать разные способы конспектирования для записи одного и того 

же материала. 

Комбинированный конспект — вершина овладения рациональным 

конспектированием. При этом умело используются все перечисленные способы, сочетая их в 

одном конспекте (один из видов конспекта свободно перетекает в другой в зависимости от 

конспектируемого текста, от желания и умения конспектирующего). Именно при 

комбинированном конспекте более всего проявляется уровень подготовки и индивидуальность 

студента. 

Конспект-схема – это схематическая запись прочитанного. Наиболее 

распространѐнными являются схемы «генеалогическое дерево» и «паучок». В схеме 

«генеалогическое дерево» выделяются основные составляющие наиболее сложного понятия, 

ключевые слова и т.п. и располагаются в последовательности «сверху вниз» – от общего 

понятия к его частным составляющим. 

В схеме «паучок» название темы или вопроса записывается и заключается в овал, 

который составляет «тело паучка». Затем продумывается, какие понятия являются основными, 

их записывают на схеме так, что они образуют «ножки паучка». Для того чтобы усилить 

устойчивость «ножек», к ним присоединяют ключевые слова или фразы, которые служат 

опорой для памяти. 

Составление конспектов-схем способствует не только запоминанию материала. Такая 

работа развивает способность выделять самое главное, существенное в учебном материале, 

классифицировать информацию. 

Принципы составления конспекта прочитанного. 
1. Записать все выходные данные источника: автор, название, год и место издания. 

Если текст взят из периодического издания (газеты или журнала), то записать его название, год, 

месяц, номер, число, место издания.  
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2. Выделить поля слева или справа, можно с обеих сторон. Слева на полях 

отмечаются страницы оригинала, структурные разделы статьи или книги (названия параграфов, 

подзаголовки и т. п.), формулируются основные проблемы. Справа - способы фиксации 

прочитанной информации.  

 

3 Методические рекомендации по написанию реферата 
 

Реферат (от лат. referrer — докладывать, сообщать) — краткое точное изложение 

сущности какого-либо вопроса, темы на основе одной или нескольких книг, монографий или 

других первоисточников. Это самостоятельная научно-исследовательская работа студента, где 

автор раскрывает суть исследуемой проблемы; приводит различные точки зрения, делает 

выводы, обобщения. 

Реферат должен содержать основные фактические сведения и выводы по 

рассматриваемому вопросу. Реферат отвечает на вопрос — что содержится в данной 

публикации (публикациях). Однако реферат — не механический пересказ работы, а изложение 

ее существа. 
В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, сравнения. Материал подается 

не столько в развитии, сколько в форме констатации или описания. 

Содержание реферируемого произведения излагается объективно от имени автора. Если 

в первичном документе главная мысль сформулирована недостаточно четко, в реферате она 

должна быть конкретизирована и выделена. 

Выбор темы реферата осуществляется преподавателем в рамках изучаемой дисциплины 

исходя из интересов студентов. Прежде чем выбрать тему реферата, студенту необходимо 

выяснить свой интерес, определить, над какой проблемой он хотел бы поработать, более 

глубоко еѐ изучить. Тему реферата может предложить  и сам студент, в этом случае она должна 

быть согласованна с преподавателем.  

Реферат — письменная работа объемом 10-18 печатных страниц, выполняемая 

студентом в течение длительного срока (от одной недели до месяца). 

Цель реферата: приобретение студентами навыков самостоятельной работы по  

подбору, изучению, анализу и обобщению литературных источников. 

Функции реферата: информативная (ознакомительная); поисковая; справочная; 

сигнальная; индикативная; адресная коммуникативная. 

Степень выполнения этих функций зависит от содержательных и формальных качеств 

реферата, а также от того, кто и для каких целей их использует. 

Требования к языку реферата: он должен отличаться точностью, краткостью, 

ясностью и простотой. 
Этапы работы над рефератом. Работу над рефератом можно условно подразделить на 

три этапа:  

1) Подготовительный этап работы. 
Формулировка темы. Подготовительная работа над рефератом начинается с 

формулировки темы. Тема в концентрированном виде выражает содержание будущего текста, 

фиксируя как предмет исследования, так и его ожидаемый результат. Для того чтобы работа 

над рефератом была успешной, необходимо, чтобы тема заключала в себе проблему, скрытый 

вопрос (даже если наука уже давно дала ответ на этот вопрос, студент, только знакомящийся с 

соответствующей областью знаний, будет вынужден искать ответ заново, что даст толчок к 

развитию проблемного, исследовательского мышления). 

Подбор литературы по избранной теме и ознакомление с ней. Грамотно 

сформулированная тема зафиксировала предмет изучения; задача студента — найти 

информацию, относящуюся к данному предмету и разрешить поставленную проблему. 

Подбор литературы по избранной теме и ознакомление с ней – это, прежде всего, 

самостоятельная работа студента, успех которой зависит от его инициативности и умения 

пользоваться каталогами, библиографическими справочниками и т.п. 
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Следует подбирать литературу, освещающую как теоретическую, так и практическую 

стороны проблемы. Предварительное ознакомление с отобранной литературой необходимо для 

того, чтобы выяснить, насколько содержание той или иной книги или журнальной статьи 

соответствует избранной теме. Кроме того, предварительное ознакомление позволит получить 

полное представление о круге вопросов, охватываемых темой, и составить рабочий план 

реферата. 

Работу с источниками надо начинать с ознакомительного чтения, т.е. просмотреть текст, 

выделяя его структурные единицы. При ознакомительном чтении закладками отмечаются те 

страницы, которые требуют более внимательного изучения. 

В зависимости от результатов ознакомительного чтения выбирается дальнейший способ 

работы с источником. Если для разрешения поставленной задачи требуется изучение некоторых 

фрагментов текста, то используется метод выборочного чтения. Если в книге нет подробного 

оглавления, следует обратить внимание обучающегося на предметные и именные указатели. 

Избранные фрагменты или весь текст (если он целиком имеет отношение к теме) 

требуют вдумчивого, неторопливого чтения с «мысленной проработкой» материала. Такое 

чтение предполагает выделение: 1) главного в тексте; 2) основных аргументов; 3) выводов. 

Особое внимание следует обратить на то, вытекает тезис из аргументов или нет. 

Необходимо также проанализировать, какие из утверждений автора носят 

проблематичный, гипотетический характер, и уловить скрытые вопросы. 

Понятно, что умение таким образом работать с текстом приходит далеко не сразу. 

Наилучший способ научиться выделять главное в тексте, улавливать проблематичный 

характер утверждений, давать оценку авторской позиции — это сравнительное чтение, в ходе 

которого студент знакомится с различными мнениями по одному и тому же вопросу, 

сравнивает весомость и доказательность аргументов сторон и делает вывод о наибольшей 

убедительности той или иной позиции. 

Подготовительный этап работы завершается созданием конспектов, фиксирующих 

основные тезисы и аргументы, и составить рабочий план реферата, т.е. мыслительную схему, 

позволяющую контролировать порядок расположения частей текста. Универсальный план 

научного текста, помимо формулировки темы, предполагает изложение вводного материала, 

основного текста и заключения. 

По завершении предварительного этапа можно переходить непосредственно к созданию 

текста реферата. 

2) Изложение результатов изучения в виде связного текста.   

Создание текста. Текст реферата должен подчиняться определенным требованиям: он 

должен раскрывать тему, обладать связностью и цельностью. Раскрытие темы предполагает, 

что в тексте реферата излагается относящийся к теме материал и предлагаются пути решения 

содержащейся в теме проблемы; связность текста предполагает смысловую соотносительность 

отдельных компонентов, а цельность - смысловую законченность текста. С точки зрения 

связности все тексты делятся на тексты - констатации и тексты - рассуждения. Тексты-

констатации содержат результаты ознакомления с предметом и фиксируют устойчивые и 

несомненные суждения. В текстах-рассуждениях одни мысли извлекаются из других, 

некоторые ставятся под сомнение, дается им оценка, выдвигаются различные предположения. 
Введение - начальная часть текста. Оно имеет своей целью сориентировать читателя в 

дальнейшем изложении. 

Во введении аргументируется актуальность исследования, - т.е. выявляется практическое 

и теоретическое значение данного исследования. Далее констатируется, что сделано в данной 

области предшественниками; перечисляются положения, которые должны быть обоснованы. 

Введение может также содержать обзор источников или экспериментальных данных, уточнение 

исходных понятий и терминов, сведения о методах исследования. Во введении обязательно 

формулируются цель и задачи реферата. 

Объем введения - в среднем около 10% от общего объема реферата. 

Основная часть реферата раскрывает содержание темы. Она наиболее значительна по 
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объему, наиболее значима и ответственна. В ней обосновываются основные тезисы реферата, 

приводятся развернутые аргументы, предполагаются гипотезы, касающиеся существа 

обсуждаемого вопроса. 

Основная часть может состоять из двух или более глав (параграфов), в конце каждой 

главы (параграфа) делаются краткие выводы. 

Изложение материала должно быть последовательным и логичным. Оно также должно 

быть конкретным и полностью оправданным. При этом важно не просто переписывать 

первоисточники, а излагать основные позиции по рассматриваемым вопросам. 

Заключение — последняя часть реферата. В ней краткой и сжатой форме излагаются 

полученные результаты, представляющие собой ответ на главный вопрос исследования, 

подводиться итог проделанной работы. Здесь же могут намечаться и дальнейшие перспективы 

развития темы.  

После заключения необходимо привести список литературы. 

При написании и оформлении реферата следует избегать типичных ошибок, например, 

таких: 

 поверхностное изложение основных теоретических вопросов выбранной темы, когда 

автор не понимает, какие проблемы в тексте являются главными, а какие 

второстепенными,  

 в некоторых случаях проблемы, рассматриваемые в разделах, не раскрывают основных 

аспектов выбранной для реферата темы,  

 дословное переписывание книг, статей, заимствования рефератов из интернет и т.д.  

 
 

4 Методические рекомендации по подготовке доклада 
 

Доклад – это устное выступление на заданную тему. Время доклада, как правило, 

составляет 5-10 минут. 

Цели доклада: 

1. Научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной форме. (Эффективно 

продавать свой интеллектуальный продукт). 

2. Донести информацию до слушателя, установить контакт с аудиторией и получить 

обратную связь. 

Важно при подготовке доклада учитывать три его фазы: мотивацию, убеждение, 

побуждение. 

План и содержание доклада. 

 риторические вопросы; 

 актуальные местные события; личные происшествия; 

 истории, вызывающие шок; 

 цитаты, пословицы; 

 возбуждение воображения; 

 оптический или акустический эффект; 

 неожиданное для слушателей начало доклада. 

Как правило, используется один из перечисленных приѐмов. Главная цель фазы 

открытия (мотивации) – привлечь внимание слушателей к докладчику, поэтому длительность еѐ 

минимальна. 

Ядром хорошего доклада является информация. Она должна быть новой и понятной. 

Важно в процессе доклада не только сообщить информацию, но и убедить слушателей в 

правильности своей точки зрения. Для убеждения следует использовать: 

 сообщение о себе  - кто? 

 обоснование необходимости доклада  - почему? 

 доказательство - кто? когда? где? сколько? 
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 пример  - берѐм пример с … 

 сравнение - это так же, как… 

 проблемы  - что мешает? 

Третья фаза доклада должна способствовать положительной реакции слушателей. В 

заключении могут быть использованы: 

 обобщение; 

 прогноз; 

 цитата; 

 пожелания; 

 объявление о продолжении дискуссии; 

 просьба о предложениях по улучшению; 

 благодарность за внимание. 

Обратная связь 

При общении следует помнить о правильной реакции (реплике) на задаваемые вам 

вопросы. 

Правильная реакция на вопрос: 

 Да. 

 Хорошо. 

 Спасибо, что напомнили. 

 Это является совсем новой точкой зрения. 

 Это можно реализовать. 

 Вы попали в точку. 

 Именно это я имею в виду. 

 Прекрасная идея. 

 Это можно делать и так. 

 Вы правы. 

 Спасибо за Ваши указания. 

 Это именно и является основным вопросом проблемы. 

Выделяют три составляющих воздействия докладчика на слушателей 

1.Язык доклада 

 Короткие предложения. 

 Выделение главных предложений. 

 Выбор слов. 

 Иностранные слова и сокращения. 

 Образность языка. 

2. Голос 

 Выразительность. 

 Вариации громкости. 

 Темп речи. 

3.Внешнее общение 

 Зрительный контакт. 

 Обратная связь. 

 Доверительность. 

 Жестикуляция. 

Наиболее эффективным видом восприятия информации является визуально-слуховой, 

т.е. одновременное использование слуха и зрения. 

Цель визуализации – помощь в описании проблем. Сложный материал, трудно 

воспринимаемый на слух, легче передать визуально. Визуализация позволяет 

дифференцировать значительные и несущественные высказывания. Изображение возбуждает 

творческий процесс и остаѐтся как информация в распоряжении слушателей. 
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Основные правила визуализации: 

 визуализация должна быть простой и доступной для круга участников; 

 визуализация не должна быть только плакатом, рекламой; 

 отдельные изображения не должны содержать слишком много информации; 

 лучше разместить информацию на разных носителях; 

 цифровой материал лучше переводить в графики. 

Применение различных технических средств визуализации позволяет повысить 

внимание слушателей. Рекомендуется применять комбинированные технические средства 

визуализации. 

Технические средства визуализации: Плакаты; мел, доска; мультимедийное 

представление информации (презентации, фото, видео и др.). 

 

5 Методические рекомендации по подготовке к промежуточной аттестации 

(зачету и экзамену) 
 

Подготовка к зачету и экзамену заключается в изучении и тщательной проработке 

студентом учебного материала дисциплины, сгруппированном в виде контрольных вопросов к 

зачету или экзамену. При этом необходимо проработать информацию из учебников, учебных 

пособий, дополнительной литературы, конспектов, материалов к семинарским занятиям, 

отчетов по  практическим и лабораторным занятиям. 

Для успешной сдачи экзаменов необходимо учитывать два фактора: теоретическую и 

психологическую подготовку студентов. Только в случае работы по этим двум направлениям 

студент может рассчитывать, с одной стороны, на глубокие и прочные знания по изучаемому 

предмету, а, с другой, — на получение высокой оценки во время экзаменационной сессии. 

Теоретическая подготовка к экзамену (зачету) делится на два этапа:  в течение всего 

учебного года и предсессионная. Если студент хочет иметь глубокие и прочные знания, и 

эффективно использовать время в период сессии, то он должен приступать к подготовке к 

зачету и экзамену с самого первого занятия. Это удобно, так как, с одной стороны, помогает 

студенту готовиться к текущим занятиям,   а с другой — во время сессии значительно облегчает 

процесс подготовки к экзамену. 

Для этого в начале семестра следует получить экзаменационные вопросы (вопросы к 

зачету)  и завести общую тетрадь для кратких ответов по ним. При подготовке к текущим или 

итоговым занятиям по каждому предмету нужно конспективно (в объеме не более 1/3 - 1/2 

страницы!!!) написать план ответа на экзаменационный вопрос (вопрос зачета). Эта работа 

должна вестись планомерно в течение обоих семестров (если предмет изучается в течение 

года), так что к началу экзамена у студента уже будет полный перечень кратких ответов на 

экзаменационные вопросы. 

При организации работы непосредственно перед экзаменом (зачетом) следует: 

 равномерно распределить учебный материал на все время подготовки (количество 

вопросов делится на время подготовки к экзамену, причем вторую половину дня перед 

экзаменом нужно оставить в резерве); 

 оптимальным образом организовать свой быт, так чтобы в нем не было ночных 

занятий, злоупотребления никотином и кофеином, а также выделено специальное время для 

физической активности. 

Во время экзаменационной сессии желательно сохранить привычный ритм сна и 

бодрствования, ограничившись минимальными изменениями режима дня. Во время подготовки 

к экзаменам наиболее оптимальной формой распределения нагрузки являются полуторачасовые 

занятия с пятнадцатиминутными перерывами между ними для активного отдыха. Помимо 

кратковременных перерывов в режиме дня следует предусмотреть 1 —2 больших часовых 

перерыва для прогулок на свежем воздухе. 

Психологическая подготовка к экзаменам заключается в создании оптимального 
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функционального состояния, позволяющего студенту наилучшим образом продемонстрировать 

свои знания преподавателю, а также свести к минимуму вред здоровью, наносимому 

напряженной учебой во время сессий. 

Рекомендации: 

1. Перед началом подготовки к экзаменам необходимо просмотреть весь материал и 

отложить тот, что хорошо знаком, а начинать учить незнакомый, новый. 

2. Новый и сложный материал учите в то время суток, когда хорошо думается, то 

есть высока работоспособность. Обычно это утренние часы после хорошего отдыха. 

3. Начинай готовиться к экзаменам заранее, понемногу, по частям, сохраняя 

спокойствие. Составь план на каждый день подготовки, необходимо четко определить, что 

именно сегодня будет изучаться. А также необходимо определить время занятий с учетом 

ритмов организма 

4. К трудно запоминаемому материалу необходимо возвращаться несколько раз, 

просматривать его в течение нескольких минут вечером, а затем еще раз - утром. 

5. Очень полезно составлять планы конкретных тем и держать их в уме, а не 

зазубривать всю тему полностью «от» и «до». 

6. Заучиваемый материал лучше разбить на смысловые куски, стараясь, чтобы их 

количество не превышало семи. Смысловые куски материала необходимо укрупнять и 

обобщать, выражая главную мысль одной фразой. Текст можно сильно сократить, представив 

его в виде схемы типа «звезды», «дерева» и т.п. При этом восприятие и качество запоминания 

значительно улучшаются за счет большей образности записи. 

7. Пересказ текста своими словами приводит к лучшему его запоминанию, чем 

многократное чтение, поскольку это активная, организованная целью умственная работа. 

 


