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1. Общие положения 
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Обучение по дисциплинам учебного плана любого направления 

подготовки предполагает изучение дисциплины на аудиторных занятиях и 

самостоятельную работу обучающихся. Основными видами выполнения 

аудиторной работы обучающихся по дисциплине являются лекции и 

практические занятия.  

Конкретные формы аудиторной работы обучающихся представлены в 

учебном плане реализуемой образовательной программы и в рабочих 

программах дисциплин. 

 

2. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

для подготовки к лекциям 

 

С целью обеспечения успешного обучения, обучающийся должен 

готовиться к лекции, поскольку она является важнейшей формой организации 

учебного процесса, знакомит с новым материалом, разъясняет учебные 

элементы, трудные для понимания, систематизирует учебный материал и 

ориентирует в учебном процессе. 

 В ходе лекционных занятий рекомендуется вести конспектирование 

учебного материала. Обращать внимание на категории, формулировки, 

раскрывающие содержание тех или иных явлений и процессов, научные выводы 

и практические рекомендации, положительный опыт в ораторском искусстве. 

Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на которых делать пометки из 

рекомендованной литературы, дополняющие материал прослушанной лекции, а 

также подчеркивающие особую важность тех или иных теоретических 

положений.  

Задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью уяснения 

теоретических положений, разрешения спорных ситуаций. Дорабатывать свой 

конспект лекции, делая в нем соответствующие записи из литературы, 

рекомендованной преподавателем и предусмотренной учебной программой - в 

ходе подготовки к семинарам изучить основную литературу, ознакомиться с 

дополнительной литературой, новыми публикациями в периодических изданиях: 

журналах, газетах и т.д. При этом учесть рекомендации преподавателя и 

требования учебной программы. Подготовить тезисы для выступлений по всем 

учебным вопросам, выносимым на практическое занятие.  

Готовясь к докладу или реферативному сообщению, обращаться за 

методической помощью к преподавателю. Составить план-конспект своего 

выступления. Продумать примеры с целью обеспечения тесной связи изучаемой 

теории с реальной жизнью. Своевременное и качественное выполнение 

самостоятельной работы базируется на соблюдении настоящих указаний и 

изучении рекомендованной литературы. Обучающийся может дополнить список 

использованной литературы современными источниками, не представленными в 

списке литературы, и в дальнейшем использовать собственные подготовленные 

учебные материалы при выполнении самостоятельной работы, написании 

курсовой и выпускной квалификационной работ. 
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3. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

для подготовки к практическим занятиям 

 

Практические занятия предполагают их проведение в различных формах, 

с целью выявления полученных знаний, умений, навыков и освоенных 

компетенций с проведением контрольных (аттестационных) мероприятий. 

Семинарские занятия направлены, в основном, на формирование, углубление и 

расширение знаний, прежде всего, теоретического материала дисциплины, 

путем заслушивания и обсуждения содержания докладов. 

 Практические занятия ориентированы, прежде всего, на освоение умений 

применения теоретических знаний для решения задач.  

Подготовка к семинарскому занятию включает 2 этапа: 

 1-й – организационный; 

 2-й – закрепление и углубление теоретических знаний. 

 На первом этапе обучающийся планирует свою самостоятельную работу, 

которая включает: уяснение задания на самостоятельную работу; подбор 

рекомендованной литературы; составление плана работы, в котором 

определяются основные пункты предстоящей подготовки. Составление плана 

дисциплинирует и повышает организованность в работе. 

 Второй этап включает непосредственную подготовку обучающегося к 

занятию. Начинать надо с изучения рекомендованной литературы. Необходимо 

помнить, что на лекции обычно рассматривается не весь материал, а только его 

часть. Остальная его часть восполняется в процессе самостоятельной работы. В 

связи с этим работа с рекомендованной литературой обязательна. 

 Особое внимание при этом необходимо обратить на содержание основных 

положений и выводов, объяснение явлений и фактов, уяснение практического 

приложения рассматриваемых теоретических вопросов. В процессе этой работы 

обучающийся должен стремиться понять и запомнить основные положения 

рассматриваемого материала, примеры, поясняющие его, а также разобраться в 

иллюстративном материале. Заканчивать подготовку следует составлением 

плана (конспекта) по изучаемому материалу (вопросу). Это позволяет составить 

концентрированное, сжатое представление по изучаемым вопросам. В процессе 

подготовки к занятиям рекомендуется взаимное обсуждение материала, во время 

которого закрепляются знания, а также приобретается практика в изложении и 

разъяснении полученных знаний, развивается речь. 

При необходимости следует обращаться за консультацией к 

преподавателю. Идя на консультацию, необходимо хорошо продумать вопросы, 

которые требуют разъяснения. В начале занятия обучающиеся под руководством 

преподавателя более глубоко осмысливают теоретические положения по теме 

занятия, раскрывают и объясняют основные положения публичного 

выступления. В процессе творческого обсуждения и дискуссии вырабатываются 

умения и навыки использовать приобретенные знания для различного рода 

ораторской деятельности. 
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 Записи имеют первостепенное значение для самостоятельной работы 

обучающихся. Они помогают понять построение изучаемого материала, 

выделить основные положения, проследить их логику и тем самым проникнуть 

в творческую лабораторию автора. Ведение записей способствует превращению 

чтения в активный процесс, мобилизует, наряду со зрительной, и моторную 

память. 

 Следует помнить: у обучающегося, систематически ведущего записи, 

создается свой индивидуальный фонд подсобных материалов для быстрого 

повторения прочитанного, для мобилизации накопленных знаний. Особенно 

важны и полезны записи тогда, когда в них находят отражение мысли, 

возникшие при самостоятельной работе. Важно развивать у обучающихся 

умение сопоставлять источники, продумывать изучаемый материал. Большое 

значение имеет совершенствование навыков конспектирования у обучающихся. 

Преподаватель может рекомендовать обучающимся следующие основные 

формы записи: план (простой и развернутый), выписки, тезисы. Результаты 

конспектирования могут быть представлены в различных формах. 

 План – это схема прочитанного материала, краткий (или подробный) 

перечень вопросов, отражающих структуру и последовательность материала. 

Подробно составленный план вполне заменяет конспект.  

Конспект – это систематизированное, логичное изложение материала 

источника. 

 Различаются четыре типа конспектов: 

 План-конспект – это развернутый детализированный план, в котором 

достаточно подробные записи приводятся по тем пунктам плана, которые 

нуждаются в пояснении.  

Текстуальный конспект – это воспроизведение наиболее важных 

положений и фактов источника. 

 Свободный конспект – это четко и кратко сформулированные 

(изложенные) основные положения в результате глубокого осмысливания 

материала. В нем могут присутствовать выписки, цитаты, тезисы; часть 

материала может быть представлена планом. 

 Тематический конспект – составляется на основе изучения ряда 

источников и дает более или менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме 

(вопросу).  

Изучение обучающимися фактического материала по теме 6 

практического занятия должно осуществляться заблаговременно. Под 

фактическим материалом следует понимать специальную литературу по теме 

занятия, систему нормативных правовых актов, а также проведенные 

исследования по рассматриваемым проблемам. 

 

 

4. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

для самостоятельной работы 
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Самостоятельная работа обучающегося является основным средством 

овладения учебным материалом во время, свободное от обязательных учебных 

занятий. Самостоятельная работа обучающегося над усвоением учебного 

материала может выполняться в библиотеке, учебных кабинетах, компьютерных 

классах, а также в домашних условиях.  

Учебный материал учебной дисциплины, предусмотренный рабочим 

учебным планом для усвоения обучающимся в процессе самостоятельной 

работы, выносится на итоговый контроль наряду с учебным материалом, 

который разрабатывался при проведении учебных занятий. 

 Содержание самостоятельной работы обучающихся определяется 

учебной программой дисциплины, методическими материалами, заданиями и 

указаниями преподавателя. Самостоятельная работа обучающихся 

осуществляется в аудиторной и внеаудиторной формах.  

Самостоятельная работа обучающихся в аудиторное время может 

включать:  

− конспектирование (составление тезисов) лекций;  

− выполнение контрольных работ;  

− решение задач;  

− работу со справочной и методической литературой; 

 − работу с нормативными правовыми актами; 

 − выступления с докладами, сообщениями на семинарских занятиях; − 

защиту выполненных работ; 

 − участие в оперативном (текущем) опросе по отдельным темам 

изучаемой дисциплины;  

− участие в собеседованиях, деловых (ролевых) играх, дискуссиях, 

круглых столах, конференциях; 

 − участие в тестировании и др.  

Самостоятельная работа обучающихся во внеаудиторное время может 

состоять из:  

− повторение лекционного материала; 

− подготовки к семинарам (практическим занятиям); − изучения учебной и 

научной литературы; 

 − изучения нормативных правовых актов (в т.ч. в электронных базах 

данных);  

− решения задач, выданных на практических занятиях; 

 − подготовки к контрольным работам, тестированию и т.д.;  

− подготовки к семинарам устных докладов (сообщений); 

 − подготовки рефератов, эссе и иных индивидуальных письменных работ 

по заданию преподавателя;  

− выполнения курсовых работ, предусмотренных учебным планом; 

 − выполнения выпускных квалификационных работ и др.  

- выделение наиболее сложных и проблемных вопросов по изучаемой теме, 

получение разъяснений и рекомендаций по данным вопросам с преподавателями 

факультета на их консультациях. 
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 - проведение самоконтроля путем ответов на вопросы текущего контроля 

знаний, решения представленных в учебно-методических материалах рабочей 

программы дисциплины задач, тестов, написания рефератов и эссе по отдельным 

вопросам изучаемой темы.  

Формой поиска необходимого и дополнительного материала по 

дисциплине с целью доработки знаний, полученных во время лекций, есть 

индивидуальные задания для обучающихся. Выполняются отдельно каждым 

обучающимся самостоятельно под руководством преподавателей. Именно 

овладение и выяснения обучающимся рекомендованной литературы создает 

широкие возможности детального усвоения данной дисциплины. 

Индивидуальные задания обучающихся по дисциплине осуществляются 

путем выполнения одного или нескольких видов индивидуальных или научно-

исследовательских задач, избираемых обучающимся с учетом его творческих 

возможностей, учебных достижений и интересов по согласованию с 

преподавателем, который ведет лекции или семинарские занятия, или по его 

рекомендации. 

 Он предоставляет консультации, обеспечивает контроль за качеством 

выполнения задания и оценивает работу. Индивидуальные задания должны быть 

представлены преподавателю и (при необходимости) защищены до окончания 

учебного курса. Виды, тематика, методические рекомендации и критерии оценки 

индивидуальных работ определяется отдельными методическими 

рекомендациями. Результаты выполнения и обсуждения индивидуального 

задания влияют на выставление итоговой оценки по учебной дисциплине. 

 

5. Методические указания по выполнению курсовой работы 

 

 Курсовая работа имеет целью научить студентов самостоятельно 

применять полученные знания для комплексного решения конкретных 

теоретических или практических задач дисциплины, привить навыки 

самостоятельного проведения научных исследований. 

  Она представляет собой изложение в письменной форме одной из 

актуальных проблем экономики предприятия в сфере услуг. Курсовая работа 

выполняется обучающимся самостоятельно под руководством преподавателя. 

Структура курсовой работы: 

  - титульный лист; 

  - содержание; 

  - введение; 

- основная часть, разделенная на разделы и параграфы 

- заключение; 

 - список использованных источников; 

  - приложение. 

  Во введении должны быть освещены следующие вопросы: актуальность 

выбранной темы, объект и предмет исследования, исследования, цель и задачи 

исследования; методы исследования. 
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  В основной части подробно раскрывается содержание темы. Каждая 

раздел основной части должен заканчиваться выводами. В заключении курсовой 

работы даются краткие выводы, полученные в результате исследования 

проблемы, а также практические рекомендации и предложения. 

Общие положения должны быть подкреплены и пояснены конкретными 

примерами. Излагаемый материал при необходимости следует 

проиллюстрировать таблицами, схемами, диаграммами и т.д. Необходимо 

изучить литературу, рекомендуемую для выполнения курсовой работы. Чтобы 

полнее раскрыть тему, обучающемуся следует выявить дополнительные 

источники и материалы 

 Список использованных источников приводится в конце документа. Он 

должен содержать сведения о научной, учебной, информационной, нормативно-

технической, справочной, периодической литературе, использованной при 

написании контрольной работы, в соответствии с требованиями Стандарта 

«Работы студенческие. Общие требования и правила оформления», 

размещенного на сайте Кумертауского филиала ОГУ 

https://kf.osu.ru/app/uploads/2021/11/standart.pdf 

 Список использованных источников должен включать 10-15 источников, 

включая литературу за последние 5 лет. 

 В приложении содержится иллюстративный материал. 

Вместе с общими вопросами настоящих методических указаний 

обучающийся должен четко соблюдать ряд требований, предъявляемых к 

курсовым работам, имеющим определенную специфику. Это, в частности, 

требования к структуре курсовых работ, ее источникам, оформлению, критериям 

ее оценки, ссылкам на нормативные акты, литературные источники, 

последовательность расположения нормативных актов и др. 

 

6. Подготовка к экзамену  

 

Промежуточный контроль направлен на проверку конечных результатов 

обучения, выявление степени усвоения обучающимися системы знаний, умений 

и навыков, полученных в результате изучения данной дисциплины.  

Основными формами итогового контроля по дисциплине являются зачеты, 

дифференцированные зачеты и экзамены, которые в свою очередь могут 

проводиться с использованием разнообразных методов (итоговая контрольная 

работа, тестирование, устный индивидуальный опрос, финальное эссе и т.п).  

Экзамен/зачет принимается, как правило, преподавателем, читающим 

лекции по данной дисциплине. Во время экзамена/зачета обучающиеся могут 

пользоваться программой дисциплины, а также, с разрешения экзаменатора, 

справочной литературой. В аудитории, где проводится зачет, могут находиться 

одновременно не более 5-6 экзаменуемых обучающихся.  

Присутствие на экзамене/зачете посторонних лиц без разрешения ректора 

или проректора по учебной работе не допускается. В процессе сдачи 

https://kf.osu.ru/app/uploads/2021/11/standart.pdf
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экзамена/зачета преподавателю предоставляется право задавать обучающимся 

дополнительные вопросы в рамках программы курса.  

Для подготовки к ответу на экзамене/зачете обучающимся 

предоставляется не менее 10 минут. Длительность устного опроса обучающегося 

не должна превышать 15 минут. Обучающемуся, явившемуся на экзамен/зачет и 

отказавшемуся от ответа, в зачетную ведомость проставляется оценка «не 

зачтено», без учета причин отказа.  

Преподаватель имеет право проводить промежуточную аттестацию только 

при наличии зачетной ведомости (листа), подписанной деканом (заместителем 

декана) факультета. При неявке обучающегося на промежуточную аттестацию 

без уважительной причины в ведомости проставляется «неявка», что 

приравнивается к неудовлетворительной оценке и обучающийся считается 

имеющим академическую задолженность.  

Во время проведения промежуточной аттестации обучающимся 

запрещается пользоваться письменными материалами, учебниками, пособиями, 

аудиоаппаратурой, мобильными телефонами и иными техническими средствами 

без разрешения преподавателя. Обучающийся нарушивший данное требование, 

удаляется с зачета и в ведомости ему проставляется оценка «не зачтено» и он 

считается имеющим академическую задолженность. 


