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1. Методические указания по лекционным занятиям 

 

Изучение дисциплины «Тайм-менеджмент» содействует становлению 

базовой профессиональной компетентности магистра культурологии посред-

ством освоения ключевых закономерностей и стратегий развития высшего 

образования  в современном мире. 

Обучающимся необходимо самостоятельно овладевать новым материа-

лом, формировать навыки умственного труда, профессиональные умения, 

развивать самостоятельность мышления, волевые черты характера, способ-

ность к самоорганизации. 

Для того чтобы подготовиться к активному и творческому восприятию 

лекции, необходимо учитывать следующие правила и рекомендации.  

Материал лекции необходимо кратко записывать. Не пишущий, а толь-

ко  слушающий  обучающийся   быстрее  устаёт,  начинает  отвлекаться. Если  

лекция  конспектируется,  в запоминании  ее содержания участвует не только  

слуховая, но и моторно-двигательная  память. Кроме того, внимательное  

конспектирование лекции учит обучающегося совмещать в  едином процессе 

различные виды  учебно-познавательной деятельности, что является основой 

формирования культуры научного мышления. 

Не следует стремиться записывать каждое слово преподавателя, по-

скольку осмысленная запись короче и яснее механической, дословной. По-

этому в процессе слушания и конспектирования лекции необходимо стре-

миться к становлению умения отделять существенный материал от второсте-

пенного, отличать главную мысль от доказательства, а в доказательствах раз-

граничить аргументацию и иллюстрацию. Главную мысль следует  записать,  

аргументацию осмыслить, а с иллюстрацией лишь  ознакомиться.  

Для записи лекции по предмету нужно завести отдельную тетрадь. На 

каждой странице оставляются поля (3-4 см) для  заметок, вопросов, соб-

ственных суждений, мыслей, которые  могут возникнуть как по ходу лекции, 

так и при последующей  работе с записями. Наиболее важные идеи полезно 



выделять  путём подчеркивания и использования различных знаков.  Эконо-

мия сил и времени обучающегося зависит также от скорости  записи. В каж-

дой отрасли знаний существует своя система  общеупотребительных  сокра-

щений. Вместе  с  тем  следует   вырабатывать сокращения для личного поль-

зования. 

Таким образом, написание конспекта лекций предполагает следующий 

алгоритм самостоятельных  учебных действий и умений:  

– кратко, схематично, последовательно фиксировать основные положе-

ния, выводы, формулировки, обобщения, выделяя  важные идеи, ключевые 

термины и определения;  

– уточнять (уяснять) содержание новых  терминов, понятий с помощью 

энциклопедий, словарей, справочников, интернет-источников;  

– выявлять вызывающие трудности понимания вопросы, термины, ма-

териал, стараться найти ответ в рекомендуемой литературе и иных тематиче-

ских  источниках;  в том случае, если самостоятельно не удается разобраться 

в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю на 

консультации, на практическом занятии. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Методические указания по практическим занятиям 

 

Практическое (семинарское) занятие является диалоговой формой 

учебного занятия. Обучающиеся имеют возможность усвоения знаний в про-

цессе их активного обсуждения. На семинарах закрепляют знания, получен-

ные из лекций или из книг, в процессе их обсуждения. 

Педагогические задачи, решаемые при проведении практических (се-

минарских) занятий: 

–  расширение и углубление знаний; 

–  развитие умений самостоятельной работы; 

–  стимулирование интеллектуальной деятельности. 

Чтение обучающимися учебных пособий и первоисточников представ-

ляют важную учебную задачу. Вопросы к каждому семинару конкретизиро-

ваны и стимулируют целенаправленную поисковую и интеллектуальную ак-

тивность обучающегося. Проведение практических (семинарских) занятий 

возможно по двум вариантам: 

1. Проведение семинарского занятия репродуктивного типа. Здесь 

формулируются основные вопросы занятия, обучающимся дается возмож-

ность устно раскрыть их содержание. После выслушивания ответа, другим 

обучающимся предоставляется возможность дополнить, прокомментировать, 

высказать собственное мнение. Выступающему рекомендуется   придержи-

ваться следующих правил: 

–  соблюдать временной регламент; 

– стремиться    выражать собственную точку зрения  в свободном, гра-

мотном, убедительном  изложении материала; 

– прилагать усилия для познавательной и творческой  активизации  

других участников занятия; 

– стараться  делать выводы по излагаемому  вопросу. 

2. Проведение семинара творческого типа. В этом случае преподавате-

лем  предлагаются задания, активизирующие мыслительную активность обу-



чающихся,  моделируются  различные ситуации,  побуждающие к интеллек-

туальной  активности  и творческому  взаимодействию. 

Завершающая структура семинарского занятия традиционно включает  раз-

делы «Подведение итогов» и «Домашнее задание». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Методические указания по самостоятельной работе 

 

Самостоятельная учебная деятельность обучающихся направлена на  

расширение и углубление профессиональных знаний по отдельным темам,   

освоение умений использования знаний для решения прикладных задач и 

практических проблем, формирование умений самопознания и навыков   са-

моразвития.  

С целью развития познавательной компетенции обучающихся, повы-

шения уровня осмысленного усвоения знаний и понимания сущности поня-

тий и  теоретических положений, углубления взаимосвязи теоретических 

суждений  и эмпирических фактов  используются следующие виды заданий:  

– представление  отдельных идей, изложенных в изучаемом  тексте,   в 

иной  стилистической (синтаксической) форме;  

–  формулирование резюме по прочитанному материалу;  

–  разработка  опорной графической схемы с текстовыми пояснениями;  

–  составление краткого конспекта текста. 

Обучающиеся выполняют задания, самостоятельно обращаясь  к реко-

мендуемой учебной, справочной и оригинальной литературе. Поощ-ряется 

свободный поиск информации в сетях Интернет с учетом критериев досто-

верности и актуальности получаемых сведений. Проверка вы-полнения зада-

ний оценивается на практических занятиях с помощью устных выступлений 

обучающихся и последующего  коллективного об-суждения  в интерактив-

ном творческом  режиме. 

Кроме того, в ходе организации и проведения занятий по изучаемой 

дисциплине используются такие интерактивные формы работы, предполага-

ющие самостоятельную работу обучающихся под руководством преподава-

теля, как: дискуссия – с целью развития критического мышления, умения 

смотреть на вещи с разных точек зрения, подвергать сомнению факты и идеи, 

высказывать свое мнение, слушать других и уметь вести дискуссию со своим 

оппонентом в спокойной, доброжелательной манере; 



Анализ ситуаций (casestudy) – с целью выявления, отбора и решения 

проблемных ситуаций; осмысления значения деталей, описанных в ситуации, 

включая: анализ и синтез информации и аргументов,  оценку альтернатив,  

принятие решений, а также  овладение умениями и навыками  восприятия и 

понимания других людей.  

Интерактивное обучение – это, прежде всего, «диалоговое обучение», в 

ходе которого осуществляется взаимодействие преподавателя и обучающих-

ся. Интерактивное обучение предполагает активное участие обучающихся в 

образовательном процессе, коллективное обсуждение вопросов, рассматри-

ваемых в ходе лекционных и практических занятий, выполнение творческих 

заданий, направленных на развитие мотивации обучающихся к обучению, их 

познавательной активности, выработке коммуникативных навыков, умения 

работать в коллективе. 

 

3.1 Методические указания по  самоподготовке 

 

Важная роль, в продуктивной организации самоподготовки  обучаю-

щихся принадлежит  работе с тематической  литературой и Интернет-

источниками, необходимый минимум которых представлен в  соответствую-

щих разделах рабочей программы по дисциплине.  

Работа с литературой заключается в ее поиске, чтении, анализе, выде-

ление главного, синтезе, обобщении главного и конспектировании. Степень 

самостоятельности обучающихся в поиске литературы определяется реко-

мендациями преподавателем источников материала: обязательная и дополни-

тельная литература, а также самостоятельные поиски обучающимся необхо-

димых источников, в том числе, в электронном виде.  

Самостоятельное чтениеучебных пособий, первоисточников и кон-

спектов, может использоваться обучающимися в разных учебных ситуациях: 

при подготовке к лекциям; на семинарах, практических занятиях; при подго-



товке и написании рефератов, курсовых и дипломных работ; при подготовке 

к сдаче экзаменов и зачетов.  

Одной из актуальных методических проблем данного вида самостоя-

тельной работы является обучение обучающихся умениям осмысленного 

чтения, развитие навыков понимания  историко-педагогических  текстов. По-

этому важно обучающихся знакомить с основными рациональными метода-

ми чтения. Необходимо не только знать методы работы с книгой, но и хоро-

шо владеть ими.  

Существует четыре основных метода чтения.  

1. Чтение-просмотр, когда книгу быстро перелистывают, изредка за-

держиваясь на некоторых страницах. Цель такого просмотра – первое зна-

комство с книгой, получение общего представления о ее содержании.  

2. Чтение выборочное, или неполное, когда читают основательно и со-

средоточенно, но не весь текст, а только нужные для определенной цели 

фрагменты.  

3. Чтение полное, или сплошное, когда внимательно прочитывают весь 

текст, но никакой особой работы с ним не ведут, не делают основательных 

записей, ограничиваясь лишь краткими заметками или условными пометками 

в самом тексте (конечно, в собственной книге).  

4. Чтение с проработкой материала,т. е. изучение содержания книги, 

предполагающее серьезное углубление в текст и составление различного ро-

да записей прочитанного. 

Для повышения эффективности чтения-просмотрабольшое значение 

имеет целесообразный порядок знакомства с содержанием книги. Этот поря-

док может быть не одинаковым у разных читателей, но важно, чтобы он 

неизменно соблюдался и чтобы, прежде чем взяться за основной текст, обу-

чающийся обязательно ознакомился с имеющейся в каждой книге титульной 

страницей, а также с оглавлением (содержанием), предисловием (введением), 

заключением (послесловием), справочным аппаратом (если эти элементы 

имеются в книге).  



Привычка, принимаясь за новую книгу, проходить мимо указанных 

элементов вредна, так как оставляет читателя в неведении относительно мно-

гих характеристик, освещающих содержание книги и облегчающих предсто-

ящую работу с текстом.  

Титульная страницазнакомит с фамилией автора книги, ее заглавием, 

указывает, где, каким издательством и в каком году она издана или переиз-

дана.  

Оглавление(обычно помещается в конце книги) или содержание (его 

можно найти и в начале книги, сразу же за титульным листом) дает пред-

ставление о содержании всего произведения, о его структуре и соотношении 

отдельных частей.  

Предисловие, написанное автором, редактором книги или авторитет-

ным специалистом, обращено обычно непосредственно к читателю. Задача 

предисловия – облегчить понимание основного текста, раскрыть замысел 

всего произведения, иногда подсказать, как пользоваться книгой, – словом, 

представить книгу читателю. Введение тоже преследует цель облегчить по-

нимание основного текста, ввести читателя в круг разбираемых автором во-

просов. Многие книги, особенно научные исследования, собрания сочинений 

и т. п., содержат в помощь читателю особый справочный аппарат: примеча-

ния, комментарии, именные и предметные указатели, списки использованной 

или относящейся к исследуемому вопросу литературы, таблицы, схемы, ри-

сунки и т. д.  

Изучить что-либо – значит получить о предмете, явлении основатель-

ные познания, постичь в деталях, стать знатоком в данном вопросе. Но такая 

степень овладения достигается не сразу, необходимо сосредоточенное и вни-

мательное чтение, позволяющее охватить содержание книги, раздела, главы в 

целом. Такой охват содержания как целого еще не дает отчетливого знания, 

но создает условия для того, чтобы разобраться в прочитанном и понять его.  

Разобраться в тексте– это значит перейти от целого к частям, мыс-

ленно разбить целое на смысловые фрагменты, установить, как они связаны 



друг с другом и со смыслом всего целого. Всю эту работу можно проводить 

мысленно, но ее польза многократно возрастет, если  прочитанное и проду-

манное зафиксировать в той или иной форме.  

Таким образом, для полноценного усвоения материала необходимо: 

уяснить и усвоить прочитанный материал, осмыслить прочитанное. 

Поскольку  варианты  проверочных заданий соответствующего ФОСа 

включают возможность написания «эссе» и «реферата», кратко остановимся 

на содержательно-дидактических рекомендациях к написанию обозначенных 

форм самостоятельной  подготовительной  работы. 

Эссе от французского «essai», англ. «essay», «assay» – попытка, проба, 

очерк; от  латинского «exagium» – взвешивание.  Эссе –  это про-заическое 

сочинение-рассуждение небольшого объема со свободной композицией.   Эс-

се выражает индивидуальные впечатления и соображе-ния по конкретному  

поводу или вопросу и заведомо не претендует на определяющую или исчер-

пывающую  трактовку предмета. Как правило, эссе предполагает новое, 

субъективно окрашенное слово о чем-либо и может иметь философский, ис-

торико-биографический, публицистический, литературно-критический, 

научно-популярный, беллетристический характер. 

Эссе обучающегося – это самостоятельная письменная работа на тему, 

предложенную  преподавателем (тема может быть предложена и обучаю-

щимся, но обязательно должна быть согласована с преподавате-лем). Цель 

эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого мышления и 

письменного изложения собственных мыслей. Писать эссе чрезвычайно по-

лезно, поскольку это позволяет его автору научиться четко и грамотно фор-

мулировать мысли, структурировать информацию, использовать основные 

категории анализа, выделять причинно-следственные связи, иллюстрировать 

понятия соответствующими приме-рами, аргументировать свои выводы; 

овладеть научным  стилем изложе-ния материала. 

Эссе должно содержать: четкую формулировку  сути поставленной 

проблемы, включать  самостоятельно проведенный анализ этой проблемы с 



использованием концепций и аналитического инструментария, рас-

сматриваемого в рамках изучаемой дисциплины, выводы, обобщающие ав-

торскую позицию по поставленной проблеме. В зависимости от  спе-цифики 

дисциплины формы эссе могут значительно различаться. В неко-торых слу-

чаях это может быть анализ имеющихся   данных по изучаемой проблеме, 

анализ материалов из средств массовой информации, подроб-ный разбор 

предложенной задачи с  развернутыми мнениями, подбор и детальный анализ 

примеров, иллюстрирующих  проблему и т.д. 

Структура эссе. 

Титульный лист (заполняется по единой/предлагаемой форме). 

Введение –  содержит  суть и обоснование выбора данной темы.   На 

этом этапе очень важно правильно сформулировать вопрос, на который вы  

собираетесь найти ответ в ходе своего исследования. 

Основная часть – включает  теоретические основы выбранной пробле-

мы и изложение  основного вопроса. Данная часть предполагает развитие ар-

гументации и анализа, а также обоснование их, исходя из имеющихся дан-

ных, других аргументов и позиций по этому вопросу.  Важное значение име-

ют подзаголовки, на основе которых осуществляется структурирование ар-

гументации; именно здесь необходимо обосновать (логически,  используя 

данные или строгие рассуждения) предлагаемую аргументацию/анализ.   В 

процессе построения эссе необходимо помнить, что один параграф должен 

содержать только одно утверждение и соответствующее доказательство, по 

возможности  подкрепленное графическим и иллюстративным материалом.   

Заключение – содержит  обобщения и аргументированные выводы по 

теме с указанием  области ее применения и т.д.   Методы, рекомендуемые для 

составления заключения: повторение, иллюстрация, цитата, впечатляющее  

утверждение. Заключение может содержать  указание на области применения 

результатов   исследования, не исключая   взаимосвязи с другими проблема-

ми. 

 



4 Методические указания по  промежуточной аттестации (зачету) 

 

Зачет –  форма контроля и организации обучения, предназначенная для  

проверки степени усвоения учебного материала (отдельных разделов учеб-

ной программы), уровня сформированности   профессионально-

ориентированных умений, навыков, компетенций. 

При  подготовке к зачету  следует  обратиться  к  пройденному учебно-

му материалу.  Подготовка обучающегося к зачёту включает в себя три этапа: 

– самостоятельная работа в течение семестра; 

– непосредственная подготовка к зачёту во внеучебное время; 

– подготовка к ответу на вопросы зачетного испытания. 

При подготовке к зачету следует   пользоваться  рекомендованной  ли-

тературой (основной и дополнительной),  тематическими  Интернет-

ресурсами, повторять материал, который изучался на практических занятиях.   

В ходе подготовки  необходимо обращать внимание  не только на уровень 

запоминания, но и на степень понимания   изучаемых  проблем и тематиче-

ских разделов, представленных в содержании вопросов зачетного испытания. 

На подготовку к ответу, по вопросам билета обучающемуся дается  не 

менее  30  минут  с момента  получения зачетного задания. 

Готовясь к ответу  на вопрос следует   помнить  о  положительном оце-

нивании преподавателем  стремления   обучающегося изложить различные 

точки  зрения на рассматриваемую проблему, выразить свое отношение  к 

ней. Кроме того,    преподаватель имеет право   задать дополнительные и 

уточняющие вопросы, помогающие выяснить  степень  знаний  обучающего-

ся  в  пределах пройденного   учебного  материала. 

Положительные  результаты сдачи  зачета  оцениваются  отметкой «за-

чтено» и проставляются в ведомости и в зачётной  книжке обучающегося; 

отрицательные результаты – «не зачтено» –  вносятся только в ведомость. 

Отметка «зачтено» ставится, если обучающийся глубоко, прочно  усво-

ил  программный  материал, обладает  умением  самостоятельного теорети-



ческого обобщения,  грамотно владеет  основными понятиями и терминами, 

не допускает   явных и очевидных  ошибок. 

Отметка «не зачтено» ставится, если обучающийся не владеет  значи-

тельной частью программного  материала,  допускает  существенные ошиб-

ки, не способен грамотно ответить на дополнительные уточняющие вопросы, 

задаваемые преподавателем во время зачетных испытаний. 

 


