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Рязань 



 

1. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПРОВЕДЕНИЮ СЕМИНАРА 

 

СЕМИНАР – один из наиболее эффективных способов для обсуждения острых, сложных и 

актуальных на текущий момент вопросов в любой профессиональной сфере, обмена опытом и творческих 

инициатив. Такая форма занятий позволяет лучше усвоить материал, найти необходимые решения в 

процессе эффективного диалога. Семинар предназначен для углубленного изучения предмета, овладение 

методологией, применительно к особенностям изучаемой отрасли науки.на семинарах студенты закрепляют 

знания, полученные на лекциях или из книг, в процессе их пересказа или обсуждения. Подготовка к 

занятиям по первоисточникам (а не только учебникам), выступление с сообщениями расширяют знания 

студентов по курсу.  

Целью семинара является: 

− углубление, систематизация и закрепление знаний, превращение их в убеждения; 

− проверка знаний; 

− привитие умений и навыков самостоятельной работы с книгой; 

− развитие культуры речи, формирование умения аргументировано отстаивать свою 

точку зрения, отвечая на вопросы слушателей; 

− умение слушать других, задавать вопросы.  

На семинарском занятии активизируется интеллектуальная и  мыслительная деятельность 

студентов.  

 

 

2. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ РЕФЕРАТА 

 

Реферат – краткая запись идей, содержащихся в одном или нескольких источниках, которая 

требует умения сопоставлять и анализировать различные точки зрения. Реферат – одна из форм 

интерпретации исходного текста или нескольких источников. Поэтому реферат, в отличие от конспекта, 

является новым, авторским текстом. Новизна в данном случае подразумевает новое изложение, 

систематизацию материала, особую авторскую позицию при сопоставлении различных точек зрения. 

Реферирование предполагает изложение какого-либо вопроса на основе классификации, обобщения, анализа 

и синтеза одного или нескольких источников. 

Специфика реферата: 

− не содержит развернутых доказательств, сравнений, рассуждений, оценок, 

− дает ответ на вопрос, что нового, существенного содержится в тексте. 

 

Требования к структуре реферата:  

1) титульный лист;  

2) план работы с указанием страниц каждого вопроса, подвопроса (пункта); 

3) введение; 

4) текстовое изложение материала, разбитое на вопросы и подвопросы 

(пункты, подпункты) с необходимыми ссылками на источники, использованные автором; 

5) заключение; 

6) список использованной литературы; 

7) приложения, которые состоят из таблиц, диаграмм, графиков, рисунков, 

схем (необязательная часть реферата). 

 

Примерные темы рефератов 

 

1. Современные  тенденции в области автоматизации управления документооборотом 

2. Технологии автоматизации и информатизации делопроизводства 

3. Специфика  автоматизации делопроизводства на предприятии различных сфер 

деятельности 

4. Эффекты и барьеры при внедрении систем электронного документооборота 

5. Требования и принципы создания СУД, состав  и содержание подсистем. 

6. Понятие системы электронного документооборота. Место системы электронного 

документооборота (СЭД) в экономической информационной системе  

7. Этапы развития средств автоматизированного хранения и поиска текстовых 

документов.  

8. Основные задачи организации СЭД. Этапы развития СЭД. Классы СЭД.  

9. Назначение, сферы применения технологии «workflow». Принципы организации 



workflow-систем.  
 
 

 

Критерии оценки рефератов: 

Оценка Критерии 

отлично           Выставляется обучающемуся если он выразил своё мнение по 

сформулированной проблеме, аргументировал его, точно определив проблему 

содержание и составляющие. Приведены данные отечественной и зарубежной 

литературы, статистические сведения, информация нормативно правового характера. 

Обучающийся знает и владеет навыком самостоятельной исследовательской работы 

по теме исследования; методами и приемами анализа теоретических и/или 

практических аспектов изучаемой области. Фактических ошибок, связанных с 

пониманием проблемы, нет; графически работа оформлена правильно. 

хорошо             Выставляется обучающемуся если работа характеризуется смысловой 

цельностью, связностью и последовательностью изложения; допущено не более 1 

ошибки при объяснении смысла или содержания проблемы. Для аргументации 

приводятся данные отечественных и зарубежных авторов. Продемонстрированы 

исследовательские умения и навыки. Фактических ошибок, связанных с пониманием 

проблемы, нет. Допущены отдельные ошибки в оформлении работы. 

удовлетворительно           Выставляется обучающемуся если в работе студент проводит достаточно 

самостоятельный анализ основных этапов и смысловых составляющих проблемы; 

понимает базовые основы и теоретическое обоснование выбранной темы. 

Привлечены основные источники по рассматриваемой теме. Допущено не более 2 

ошибок в содержании проблемы, оформлении работы. 

неудовлетворитель

но 

         Выставляется обучающемуся если работа представляет собой пересказанный 

или полностью заимствованный исходный текст без каких бы то ни было 

комментариев, анализа. Не раскрыта структура и теоретическая составляющая темы. 

Допущено три или более трех ошибок в содержании раскрываемой проблемы, в 

оформлении работы. 

 
 

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

 

Описание последовательности действий студента («сценарий изучения дисциплины») 

 

1) написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно фиксировать 

основные положения, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять 

ключевые слова, термины; 

2) подготовка к практическим занятиям: необходимо изучить рекомендованные 

преподавателем источники (основную и дополнительную литературу, интернет-ресурсы) и 

выполнить подготовительные задания; 

3) при изучении дисциплины очень полезно самостоятельно изучать материал, который 

еще не прочитан на лекции, не применялся на практическом занятии. Тогда лекция будет гораздо 

понятнее. Однако легче при изучении курса следовать изложению материала на лекции. Для 

понимания материала и качественного его усвоения рекомендуется такая последовательность 

действий: 

− после прослушивания лекции и окончания учебных занятий, при подготовке к занятиям 

следующего дня, нужно сначала просмотреть и обдумать текст лекции, прослушанной сегодня 



(10-15 минут).  

− при подготовке к следующей лекции, нужно просмотреть текст предыдущей лекции (45-50 

минут),  

− в течение периода времени между занятиями выбрать время (минимум 1 час) для 

самостоятельной работы, проверить термины, понятия с помощью энциклопедий, словарей, 

справочников с выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить вопросы, термины, материал, 

который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. 

Если самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и 

задать преподавателю на консультации, на практическом занятии. 

4) подготовка к экзамену: необходимо ориентироваться на конспекты лекций, 

рекомендуемую литературу и др. 

 

Рекомендации по работе с литературой  

 

Теоретический материал курса становится более понятным, когда дополнительно к 

прослушиванию лекции и изучению конспекта, изучается и дополнительная рекомендованная 

литература (законодательство, научные и публицистические статьи и др.). Литературу по курсу 

рекомендуется изучать в библиотеке или с помощь сети Интернет (источники, которые могут быть 
скачены без нарушения авторских прав).  
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