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1. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ СТУДЕНТАМ 

ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Изучение дисциплины «Организационно-управленческая практика» проходит в те-
чении количества семестров, установленных учебным планом. Основные темы дисципли-

ны осваиваются в ходе аудиторных занятий, однако важная роль отводится и самостоя-
тельной работе студентов.  

Самостоятельная работа как вид учебной работы может использоваться на лабора-

торных работах, а также иметь самостоятельное значение – внеаудиторная самостоятель-
ная работа обучающихся – при подготовке к лабораторным работам, к практическим заня-

тиям, при подготовке к экзамену.  
Самостоятельная работа включает в себя следующие этапы: 
▪ изучение теоретического материала (работа над конспектом лекции);

  

▪ самостоятельное изучение дополнительных информационных ресурсов (доработ-ка 
конспекта лекции);

  

▪ выполнение заданий текущего контроля успеваемости (подготовка к лаборатор-ным работам 
и практическим занятиям);

  
▪ итоговая аттестация по дисциплине (подготовка к экзамену и(или) зачету).

 

 

Методические рекомендации студентам по работе над конспектом 

лекций 
 

Рекомендуется следующим образом организовать время, необходимое для изуче-
ния дисциплины.  

Для освоения лекционного материала следует: изучить конспект лекции в тот же 

день, после лекции: 10 – 15 минут, повторно прочитать конспект лекции за день перед 

следующей лекцией: 10 – 15 минут. Также следует изучить теоретический лекционный 

материал по рекомендуемому учебнику/учебному пособию: 1 час в неделю.   
Следует максимально использовать лекционное время для изучения дисциплины, 

понимания лекционного материала и написания конспекта лекций. В процессе лекционно-
го занятия студент должен уметь выделять важные моменты и основные положения. При 

написании конспекта лекций следует придерживаться следующих правил и рекомендаций.  

1. При ведении конспекта рекомендуется структурировать материал по разделам, 
главам, темам. Выделять по каждой теме постановку задачи, основные положения, выво-

ды. Кратко записывать те пояснения лектора, которые показались особенно важными. Это 
позволит при подготовке к сдаче зачёта не запутаться в структуре лекционного материала.  

2. Лекционный материал следует записывать в конспект лишь после того, как изла-
гаемый лектором тезис будет вами дослушан до конца и понят.  

3. При конспектировании следует отмечать непонятные, на данном этапе, положе-
ния, доказательства и пр.  

4. Рекомендуется по каждой теме выразить свое мнение, комментарий, вывод. 
Доработка конспекта лекции с применением учебника, методической литературы,  

дополнительной литературы, интернет-ресурсов: этот вид самостоятельной работы сту-

дентов особенно важен в том случае, когда одну и ту же задачу можно решать 
различными способами, а на лекции изложен только один из них. Кроме того, возможно 

рассмотрение некоторых относительно несложных тем только во время самостоятельных 
занятий, без чтения лектором.  

Подготовка к лабораторным работам состоит в теоретической подготовке (изуче-

ние конспекта лекций, методических указаний к данной лабораторной работе и дополни-

тельной литературы) и выполнении индивидуального задания. Выполнение каждой из за-

планированных работ заканчивается предоставлением отчета. Требования к форме и со-
держанию отчета приведены в методических указаниях к лабораторным работам или 

определяются преподавателем на первом занятии. Допускаясь к лабораторной работе, 

каждый студент должен представить преподавателю «заготовку» отчета, содержащую: 
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оформленный титульный лист, цель работы, задание, проект решения, полученные 
резуль-таты, выводы.  

Важным этапом является защита лабораторной работы. В процессе защиты студент 
отвечает на вопросы преподавателя, касающиеся теоретического материала, относящегося  

к данной работе, и проекта, реализующего его задание, комментирует полученные в ходе 
работы результаты. При подготовке к защите лабораторной работы рекомендуется ознако-

миться со списком вопросов по изучаемой теме и попытаться самостоятельно на них отве-
тить, используя конспект лекций и рекомендуемую литературу.  

Подготовка к практическим занятиям состоит в изучении материалов лекций и 

составлении ответов на вопросы по темам занятий. На практических занятиях студенты 
должны предоставить полученные ответы в устной форме и/или в виде письменного отче-

та.  
Подготовка к сдаче экзамена (зачета).  
Экзамен (зачет) – форма промежуточной проверки знаний, умений, навыков, сте-

пени освоения дисциплины. Главная задача экзамена (зачета) состоит в том, чтобы у сту-

дента по окончанию изучения данной дисциплины сформировались определенное пред-

ставление об общем содержании дисциплины, определенные теоретические знания и 
практические навыки, определенный кругозор. Готовясь к экзамену, студент приводит в 

систему знания, полученные на лекциях, на практических и лабораторных занятиях, раз-

бирается в том, что осталось непонятным, и тогда изучаемая им дисциплина может быть 

воспринята в полном объеме с присущей ей строгостью и логичностью, ее практической 
направленностью.  

Экзамены (зачеты) дают возможность преподавателю определить теоретические 

знания студента и его практические навыки при решении определенных прикладных за-

дач. Оцениваются: понимание и степень усвоения теоретического материала; степень зна-
комства с основной и дополнительно литературой, а также с современными публикация-

ми; умение применить теорию к практике, решать определенные практические задачи 

данной предметной области, правильно проводить расчеты и т. д.; знакомство с историей 

данной науки; логика, структура и стиль ответа, умение защищать выдвигаемые положе-
ния.  

Значение экзамена (зачета) не ограничивается проверкой знаний, являясь есте-
ственным завершением обучения студента по данной дисциплине, они способствуют 

обобщению и закреплению знаний и умений, приведению их в стройную систему, а также 
устранению возникших в процессе обучения пробелов. 

 

Методические рекомендации студентам по работе с литературой 
 

Теоретический материал курса становится более понятным, когда дополнительно к 
прослушиванию лекции и изучению конспекта изучаются и книги по данному предмету. 

Литературу по дисциплине рекомендуется читать как в бумажном, так и в электронном 

виде (если отсутствует бумажный аналог). Полезно использовать несколько учебников и 

пособий по дисциплине. Рекомендуется после изучения очередного параграфа ответить на 
несколько вопросов по данной теме. Кроме того, полезно мысленно задать себе следую-

щие вопросы (и попробовать ответить на них): «о чем этот параграф?», «какие новые по-

нятия введены, каков их смысл?», «зачем мне это нужно по специальности?».   
Рекомендуется самостоятельно изучать материал, который еще не прочитан на 

лекции и не применялся на лабораторном или практическом занятии, тогда занятия будут 
гораздо понятнее. В течение недели рекомендуется выбрать время (1 час) для работы с 

литературой. 
 

Методические рекомендации студентам по подготовке 

к практическим занятиям/лабораторным работам 
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Цель практических занятий – способствовать закреплению теоретических знаний, 

приобретению и развитию практических умений решать задачи, умений и практических 
навыков применять общие закономерности к конкретным случаям.  

Практические занятия: стимулируют регулярное изучение рекомендованной лите-
ратуры, а также внимательное отношение к лекционному курсу, закрепляют знания, полу-

ченные в процессе лекционного обучения и самостоятельной работы над литературой, 

расширяют объем профессионально значимых знаний, умений, навыков, позволяют про-

верить правильность ранее полученных знаний, прививают навыки самостоятельного 
мышления, устного выступления, способствуют свободному оперированию терминологи-

ей, предоставляют преподавателю возможность систематически контролировать уровень 

самостоятельной работы студентов.  
Лабораторная работа – это форма организации учебного процесса, когда обучаю-

щиеся по заданию и под руководством преподавателя самостоятельно выполняют специ-
ально разработанные задания.  

Для проведения лабораторных работ используется вычислительная техника, кото-
рая размещается в специально оборудованных учебных лабораториях. Перед началом 

цикла лабораторных работ преподаватель или другое ответственное лицо проводит с обу-
чающимися инструктаж о правилах техники безопасности в данной лаборатории, после 

чего студенты расписываются в специальном журнале техники безопасности.   
По каждой лабораторной работе разрабатываются методические указания по их 

проведению. Они используются обучающимися при выполнении лабораторной работы.   

Применяются разные формы организации обучающихся на лабораторных работах: 
фронтальная, групповая и индивидуальная. При фронтальной форме организации занятий 

все обучающиеся выполняют одновременно одну и ту же работу. При групповой форме 

организации занятий одна и та же работа выполняется группами по 2-5 человек. При ин-

дивидуальной форме организации занятий каждый обучающийся выполняет индивиду-
альное задание. Выбор метода зависит от учебно-методической базы и задач курса.  

До начала лабораторной работы студент должен ознакомиться с теоретическими 

вопросами, которые будут изучаться или исследоваться в этой работе. Перед началом ла-
бораторной работы преподаватель может провести проверку знаний обучающихся – их 

теоретической готовности к выполнению задания. По итогам этой проверки студент до-

пускается или не допускается к данной работе. О такой исходной проверке преподаватель 

информирует студентов заранее. Также возможна ситуация, когда допуском к очередной 
лабораторной работе является своевременная сдача предыдущей лабораторной работы 

(или подготовка отчета по ней).  
Во время лабораторной работы обучающиеся выполняют запланированное лабора-

торное задание. Все полученные результаты необходимо зафиксировать в черновике отче-
та или сохранить в электронном виде на сменном носителе.  

Завершается лабораторная работа оформлением индивидуального отчета и его за-
щитой перед преподавателем.  

Приступая к работе в лаборатории, студенту следует знать, что в отличие от других 

видов занятий, пропущенную или некачественно выполненную лабораторную работу 
нельзя отработать в любое время. Для этого существуют специальные дополнительные 

дни ликвидации учебных задолженностей. Поэтому пропускать лабораторную работу без 
уважительной причины крайне нежелательно. 

 

Методические рекомендации студентам по подготовке к зачету/экзамену  
 

При подготовке к зачету/экзамену студент должен повторно изучить конспекты 
лекций и рекомендованную литературу, просмотреть решения основных задач, решенных 

самостоятельно и на семинарах.  
Необходимо помнить, что практически все зачеты и экзамены в вузе сконцентри-

рованы в течение не очень большого временного периода в конце семестра в соответствии 
с расписанием. Промежутки между очередными зачетами и экзаменами обычно составля- 
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ют всего несколько дней. Поэтому подготовку к ним нужно начинать заблаговременно в 

течение семестра. До наступления промежуточной аттестации уточните у преподавателя 

порядок проведения промежуточной аттестации по его предмету и формулировки крите-
риев для количественной оценивания уровня подготовки студентов. Для итоговой поло-

жительной оценки по предмету необходимо вовремя и с нужным качеством выполнить 

или защитить контрольные работы, типовые расчеты, лабораторные работы и т. д., т. к. 

всё это может являться обязательной частью учебного процесса по данной дисциплине.  
Рекомендуется разработать план подготовки к каждому зачету и экзамену, в кото-

ром указать, какие вопросы или билеты нужно выучить, какие задачи решить за указан-
ный в плане временной отрезок.  

Также бывает полезно вначале изучить более сложные вопросы, а затем переходить   
к изучению более простых вопросов. При этом желательно в начале каждого следующего 
дня подготовки бегло освежить в памяти выученный ранее материал.  

В период сдачи зачета/экзамена организм студента работает в крайне напряженном 
режиме и для успешной сдачи промежуточной аттестации нужно не забывать о простых, 

но обязательных правилах:  
– по возможности обеспечить достаточную изоляцию: не отвлекаться на разговоры 

с друзьями, просмотры телепередач, общение в социальных сетях;  
– уделять достаточное время сну;  
– отказаться от успокоительных, здоровое волнение – это нормально, лучше сни-

мать волнение небольшими прогулками, самовнушением;  
– внушать себе, что промежуточная аттестация – это не проблема, это нормальный 

рабочий процесс, не накручивайте себя, не создавайте трагедий в своей голове;  
– помогите своему организму – обеспечьте ему полноценное питание, давайте ему 

периоды отдыха с переменой вида деятельности;  
– следуйте плану подготовки. 

 
 

 

Методические рекомендации студентам по проведению 

самостоятельной работы 
 

Самостоятельная работа студента над учебным материалом является неотъемлемой 
частью учебного процесса в вузе.  

В учебном процессе образовательного учреждения выделяются два вида самостоя-
тельной работы.  

1. Аудиторная – выполняется на учебных занятиях, под непосредственным руко-

водством преподавателя и по его заданию), студентам могут быть предложены следующие 
виды заданий:  

– выполнение самостоятельных работ; 

– выполнение лабораторных работ/практических заданий; 

– составление схем, диаграмм, заполнение таблиц; 

– решение задач; 

– работу со справочной, нормативной документацией и научной литературой; 

– защиту выполненных работ; 

– тестирование и т. д.  
2. Внеаудиторная – выполняется по заданию преподавателя, но без его непосред-

ственного участия, включает следующие виды деятельности.  
– подготовку к аудиторным занятиям (теоретическим и лабораторным работам);  
– изучение учебного материала, вынесенного на самостоятельную проработку: ра-

бота над определенными темами, разделами, вынесенными на самостоятельное изучение в 
соответствии с рабочими программами учебной дисциплины или профессионального мо-

дуля;  
– выполнение домашних заданий разнообразного характера; 
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– выполнение индивидуальных заданий, направленных на развитие у студентов са-
мостоятельности и инициативы;  

– подготовку к лабораторной работе, практическому занятию, зачету, экзамену;  

– другие виды внеаудиторной самостоятельной работы.  
Внеаудиторные самостоятельные работы представляют собой логическое продол-

жение аудиторных занятий, проводятся по заданию преподавателя, который инструктиру-

ет студентов и устанавливает сроки выполнения задания.  
При планировании заданий для внеаудиторной самостоятельной работы использу-

ются следующие типы самостоятельной работы:  

– воспроизводящая (репродуктивная), предполагающая алгоритмическую деятель-
ность по образцу в аналогичной ситуации. Включает следующую основную деятельность: 

самостоятельное прочтение, просмотр, конспектирование учебной литературы, прослу-
шивание записанных лекций, заучивание, пересказ, запоминание, Интернет–ресурсы, по-

вторение учебного материала и др.;  
– реконструктивная, связанная с использованием накопленных знаний и известного 

способа действия в частично измененной ситуации, предполагает подготовку отчетов по 

лабораторным работам, подбор литературы по дисциплинарным проблемам, подготовка к 
защите лабораторных работ и др.;  

– эвристическая (частично-поисковая) и творческая, направленная на развитие спо-
собностей студентов к исследовательской деятельности.  

Одной из важных форм самостоятельной работы студента является работа с лите-
ратурой ко всем видам занятий.  

Один из методов работы с литературой – повторение: прочитанный текст можно 

заучить наизусть. Простое повторение воздействует на память механически и поверхност-
но. Полученные таким путем сведения легко забываются.  

Более эффективный метод – метод кодирования: прочитанный текст нужно под-
вергнуть большей, чем простое заучивание, обработке. Чтобы основательно обработать 

информацию и закодировать ее для хранения, важно провести целый ряд мыслительных 

операций: прокомментировать новые данные; оценить их значение; поставить вопросы; 

сопоставить полученные сведения с ранее известными. Для улучшения обработки инфор-
мации очень важно устанавливать осмысленные связи, структурировать новые сведения.  

Изучение научной учебной и иной литературы требует ведения рабочих записей. 
Форма записей может быть весьма разнообразной: простой или развернутый план, тезисы, 

цитаты, конспект.  
План – структура письменной работы, определяющая последовательность изложе-

ния материала. Он является наиболее краткой и потому самой доступной и распростра-

ненной формой записей содержания исходного источника информации. По существу, это 
перечень основных вопросов, рассматриваемых в источнике. План может быть простым и 

развернутым. Их отличие состоит в степени детализации содержания и, соответственно, в 

объеме.  
Преимущество плана состоит в том, что план позволяет наилучшим образом уяс-

нить логику мысли автора, упрощает понимание главных моментов произведения. Кроме 

того, он позволяет быстро и глубоко проникнуть в сущность построения произведения и, 

следовательно, гораздо легче ориентироваться в его содержании и быстрее обычного 
вспомнить прочитанное. С помощью плана гораздо удобнее отыскивать в источнике нуж-

ные места, факты, цитаты и т. д.  

Выписки представляют собой небольшие фрагменты текста (неполные и полные 
предложения, отдельные абзацы, а также дословные и близкие к дословным записи об из-

лагаемых в нем фактах), содержащие в себе квинтэссенцию содержания прочитанного. 

Выписки представляют собой более сложную форму записи содержания исходного источ-
ника информации. По сути, выписки – не что иное, как цитаты, заимствованные из текста. 

Выписки позволяют в концентрированной форме и с максимальной точностью воспроиз- 
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вести наиболее важные мысли автора. В отдельных случаях – когда это оправдано с точки 

зрения продолжения работы над текстом – вполне допустимо заменять цитирование из-
ложением, близким дословному.  

Тезисы – сжатое изложение содержания изученного материала в утвердительной 
(реже опровергающей) форме. Отличие тезисов от обычных выписок состоит в том, что 

тезисам присуща значительно более высокая степень концентрации материала. В тезисах 
отмечается преобладание выводов над общими рассуждениями. Записываются они близко 

к оригинальному тексту, т. е. без использования прямого цитирования.  
Аннотация – краткое изложение основного содержания исходного источника ин-

формации, дающее о нем обобщенное представление. К написанию аннотаций прибегают  
в тех случаях, когда подлинная ценность и пригодность исходного источника информации 

исполнителю письменной работы окончательно неясна, но в то же время о нем необходи-
мо оставить краткую запись с обобщающей характеристикой.  

Резюме – краткая оценка изученного содержания исходного источника информа-
ции, полученная, прежде всего, на основе содержащихся в нем выводов. Резюме весьма 

сходно по своей сути с аннотацией. Однако, в отличие от последней, текст резюме кон-

центрирует в себе данные не из основного содержания исходного источника информации, 
а из его заключительной части, прежде всего выводов. Но, как и в случае с аннотацией, 

резюме излагается своими словами – выдержки из оригинального текста в нем практиче-

ски не встречаются.  
Конспект представляет собой сложную запись содержания исходного текста, 

включающая в себя заимствования (цитаты) наиболее примечательных мест в сочетании с 

планом источника, а также сжатый анализ записанного материала и выводы по нему.  
При выполнении конспекта требуется внимательно прочитать текст, уточнить в 

справочной литературе непонятные слова и вынести справочные данные на поля конспек-

та. Нужно выделить главное, составить план. Затем следует кратко сформулировать ос-

новные положения текста, отметить аргументацию автора. Записи материала следует про-
водить, четко следуя пунктам плана и выражая мысль своими словами. Цитаты должны 

быть записаны грамотно, учитывать лаконичность, значимость мысли.  
В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их 

доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого 

предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и вырази-

тельности написанного. Число дополнительных элементов конспекта должно быть логи-
чески обоснованным, записи должны распределяться в определенной последовательности, 

отвечающей логической структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходи-

мо оставлять поля. Необходимо указывать библиографическое описание конспектируемо-

го источника. 
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