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1. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ ПУБЛИЧНОГО ДОКЛАДА С 

ПРЕЗЕНТАЦИЕЙ 

 

Доклад – это краткое публичное устное изложение результатов индивидуальной учебно-

исследовательской деятельности студента, представляет собой сообщение о сути вопроса или 

исследования применительно к заданной тематике. Доклады направлены на более глубокое 

самостоятельное изучение обучающимися  лекционного материала или рассмотрения вопросов для 

дополнительного изучения. Данный метод обучения используется в учебном процессе при 

проведении практических занятий в форме семинаров. Его задачами являются:  

− формирование умений самостоятельной работы обучающихся с источниками 

литературы, их систематизация;  

− развитие навыков логического мышления;  

− углубление теоретических знаний по проблеме исследования.  

− развитие навыков изложения своих мыслей и идей перед аудиторией, умения уверенно 

пользоваться научной терминологией.   

Доклад должен представлять аргументированное изложение определенной темы, быть 
структурирован (по главам, разделам, параграфам) и включать разделы: введение, основная часть, 

заключение. В ходе доклада должны быть сделаны ссылки на использованные источники. В 

зависимости от тематики доклада он может иметь мультимедийное сопровождение, в ходе доклада 

могут быть приведены иллюстрации, таблицы, схемы, макеты, документы и т. д. В ходе доклада 

может быть использована доска, флип-чарт для иллюстрации излагаемых тезисов. 

 

Типовые темы докладов: 

• Анализ нормативно-правовой базы, регулирующей кадровую политику организации 

• Оценка эффективности управления персоналом 

• Выбор организацией политики найма персонала.  

• Основные источники (внутренние и внешние) персонала и их сравнительная характеристика.  

• Этапы подбора  персонала.  

• Задачи и  методы отбора персонала.  

• Содержание критериев отбора кандидатов.  

• Стадии приема на работу.  

• Испытательный срок.  

• Адаптация персонала.  

• Содержание кадрового планирования.  

• Процесс формирования резерва кадров.  

•  Виды, методы проведения аттестации работников. 

• Основные документы в кадровом администрировании 

 

 

2. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ ПРЕЗЕНТАЦИЙ 

 

2.1 Этапы создания презентации  

Создание презентации состоит из трех этапов:  

I. Планирование презентации – это многошаговая процедура, включающая определение 

целей, изучение аудитории, формирование структуры и логики подачи материала.  

Планирование презентации включает в себя: 1. Определение целей. 2. Сбор информации об 

аудитории. 3. Определение основной идеи презентации. 4. Подбор дополнительной информации. 5. 

Планирование выступления. 6. Создание структуры презентации. 7. Проверка логики подачи 

материала. 8. Подготовка заключения.  

2. Разработка презентации – методологические особенности подготовки слайдов презентации, 

включая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и соотношение текстовой и 

графической информации.  

3. Репетиция презентации – это проверка и отладка созданной презентации.  

 

2.2. Требования к оформлению презентаций  



1. Оформление слайдов должно быть сдержанным. Крайне не рекомендуется использовать 

яркие цвета и комбинировать большое количество цветов. Контраст между цветами фона и шрифта 

должен быть ярко выраженным, чтобы при ознакомлении со слайдами у преподавателей не возникли 

сложности с чтением. Используйте самые простые шаблоны. Не нужно сложных узоров и ярких 

цветов. Используйте простой, желательно белый, фон. Размер шрифта на слайдах должен быть не 

менее 24. Заголовки выделяются и пишутся размером шрифта не менее 36. Кроме того, нужно 

помнить, что на экране лучше воспринимаются шрифты без засечек (такие как, например, Tahoma, 

Verdana, Arial), не исключено использовать привычный для печатных текстов шрифт 

TimesNewRoman.  

2. Фотографии. На одном слайде не более двух подписанных фотографий. Не следует 

использовать в презентации рисунки, не несущие смысловой нагрузки. Никаких фоновых 

фотографий – их нужно выносить на отдельные слайды.  

3. Сочетание цветов. На протяжении всей презентации используйте сочетание не больше 2-3-

х цветов, выдерживайте работу в одном стиле.  

4. Анимация. Эффекты анимации должны быть использованы в разумных пределах. Не 

злоупотребляйте ими. Лучше подготовить простую презентацию с простой сменой слайдов. Не 

делайте сложную анимацию. 

5. Если несколько слайдов имеют одинаковое название, то заголовок слайда должен 

постоянно оставаться на экране. 

6. Заголовки выделяются по цветовой схеме, ставится жирный шрифт и можно подчеркнуть. 

Остальные фразы в тексте оформляются обычно, но подчёркиваются или выделяются главные мысли, 

то есть то, на что хотите обратить внимание. 

7. Текст. Текста должно быть мало. На слайдах должны быть фотографии и схемы, а не 

простыни текста. Совершенно неуместно проговаривать то, что написано на слайде. Текст слайда 

должен подчёркивать или иллюстрировать ваши слова. Это могут быть какие-то цифры, фактические 

данные, примеры. Помните, что слайд – вспомогательное средство во время устного выступления.  

8. Таблицы, графический материал. В презентации должен присутствовать графический 

материал – графики, рисунки, диаграммы и др., наглядные и безупречно оформленные, обязательно в 

стиле общего дизайна презентации. Графики, рисунки и таблицы должны иметь названия. Каждый 

элемент должен быть тщательно подготовлен: рисунки очищены от лишних надписей, диаграммы 

подписаны и т. п., чтобы не приходилось объяснять, что и где изображено. Оси координат и столбцы 

таблиц должны иметь метки, содержащие обозначения или названия величин. Для каждой величины 

должны быть указаны единицы измерения. Если имеется несколько кривых на одном графике (не 

более 5–6) – необходима легенда. Кривые должны быть хорошо различимы. Таблица должна легко 

читаться.  

9. Редактирование. Отредактируйте презентацию перед выступлением. Текст не должен 

содержать орфографические и пунктуационные ошибки.  

10. При правильном планировании презентации сначала должен отображаться новый слайд и 

аудитории даётся какое-то время на то, чтобы прочитать и усвоить информацию, а затем следуют 

комментарии докладчика, уточняющие и дополняющие показанное на экране.  
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