
Частное образовательное учреждение высшего образования 

«АКАДЕМИЯ УПРАВЛЕНИЯ И ПРОИЗВОДСТВА» 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 

ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

 

 

 

Направление подготовки 40.03.01 Юриспруденция 

Направленность (профиль): Гражданско-правовой, Уголовно-правовой 

 

Квалификация – бакалавр 

Форма обучения очная / очно-заочная / заочная 

 

 

Нормативный срок освоения программы по очной форме обучения – 4 года 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Москва – 2020 г.  



2 

Оглавление 

1. Общие положения ..................................................................................................................... 3 

2. Цели и основные задачи самостоятельной работы студентов .............................................. 3 

3. Виды самостоятельной работы ................................................................................................ 3 

4. Организация самостоятельной работы студентов .................................................................. 4 

5. Общие рекомендации по организации самостоятельной работы ......................................... 5 

  



3 

1. Общие положения 
Самостоятельная работа – планируемая учебная, учебно-исследовательская, научно-

исследовательская работа студентов, выполняемая во внеаудиторное (аудиторное) время по 

заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного 

участия. 

Самостоятельная работа студентов в ВУЗе является важным видом учебной и 

научной деятельности студента. 

К современному выпускнику-юристу общество предъявляет достаточно широкий 

перечень требований, среди которых немаловажное значение имеет наличие определенных 

способностей и умения самостоятельно добывать знания из различных источников, 

систематизировать полученную информацию, давать оценку конкретной ситуации. 

Формирование такого умения происходит в течение всего периода обучения через участие 

студентов в практических занятиях, выполнение контрольных заданий и тестов, написание 

курсовых работ и т.п. При этом самостоятельная работа студентов играет решающую роль 

в ходе всего учебного процесса. 

Формы самостоятельной работы студентов включают в себя: 

 изучение и систематизацию официальных документов - законов, постановлений, 

указов, нормативно-инструкционных и справочных материалов с использованием 

информационно-поисковых систем «Консультант-плюс», «Гарант», глобальной сети 

«Интернет»; 

 изучение учебной, научной и методической литературы, материалов периодических 

изданий с привлечением электронных средств официальной, статистической, 

периодической и научной информации; 

 подготовку докладов и рефератов, написание курсовых и выпускных 

квалификационных работ; 

 участие в работе студенческих конференций, комплексных научных исследованиях. 

Самостоятельная работа приобщает студентов к научному творчеству, поиску и 

решению актуальных современных проблем. 

2. Цели и основные задачи самостоятельной работы студентов 

Целью самостоятельной работы студентов является овладение фундаментальными 

знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности по профилю, опытом 

творческой, исследовательской деятельности. Самостоятельная работа студентов 

способствует развитию самостоятельности, ответственности и организованности, 

творческого подхода к решению проблем учебного и профессионального уровня. 

Задачами самостоятельной работы студентов являются: 

 систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

 углубление и расширение теоретических знаний; 

 формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

 развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

 формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

 развитие исследовательских умений; 

 использование материала, собранного и полученного в ходе самостоятельных 

занятий на семинарах, на практических и лабораторных занятиях, при написании 

курсовых, для эффективной подготовки к итоговым зачетам и экзаменам. 

3. Виды самостоятельной работы 

В образовательном процессе высшего профессионального образовательного 

учреждения выделяется два вида самостоятельной работы – аудиторная, под руководством 

преподавателя, и внеаудиторная. 
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Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных 

занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется студентом по заданию 

преподавателя, но без его непосредственного участия. 

Основными видами самостоятельной работы студентов без участия преподавателей 

являются: 

 составление и усвоение содержания конспекта лекций на базе рекомендованной 

лектором учебной литературы, включая информационные образовательные ресурсы 

(электронные учебники, электронные библиотеки и др.); 

 написание рефератов, подготовка сообщений и докладов; 

 подготовка к семинарам; 

 выполнение домашних заданий в виде решения отдельных задач, составление схем; 

выполнение тестов; составления сравнительных таблиц; составление кроссвордов; 

 компьютерный текущий самоконтроль и контроль успеваемости на базе 

электронных обучающих и аттестующих тестов. 

Основными видами самостоятельной работы студентов с участием преподавателей 

являются: 

 текущие консультации; 

 коллоквиум как форма контроля освоения теоретического содержания дисциплин: 

(в часы консультаций, предусмотренных учебным планом); 

 выполнение курсовых работ (проектов) в рамках дисциплин (руководство, 

консультирование и защита курсовых работ (в часы, предусмотренные учебным 

планом); 

 прохождение и оформление результатов практик (руководство и оценка уровня 

сформированности профессиональных умений и навыков); 

4. Организация самостоятельной работы студентов 

Методика организации самостоятельной работы студентов зависит от структуры, 

характера и особенностей изучаемой дисциплины, объема часов на ее изучение, вида 

заданий для самостоятельной работы студентов, индивидуальных качеств студентов и 

условий учебной деятельности. 

Процесс организации самостоятельной работы студентов включает в себя 

следующие этапы: 

 подготовительный (определение целей, составление программы, подготовка 

методического обеспечения, подготовка оборудования); 

 основной (реализация программы, использование приемов поиска информации, 

усвоения, переработки, применения, передачи знаний, фиксирование результатов, 

самоорганизация процесса работы); 

 заключительный (оценка значимости и анализ результатов, их систематизация, 

оценка эффективности программы и приемов работы, выводы о направлениях 

оптимизации труда). 

Организацию самостоятельной работы студентов обеспечивают: факультет, 

кафедра, учебный и методический отделы, преподаватель, библиотека, ТСО и др. 

Деятельность студентов по формированию и развитию навыков учебной 

самостоятельной работы 

В процессе самостоятельной работы студент приобретает навыки самоорганизации, 

самоконтроля, самоуправления, саморефлексии и становится активным самостоятельным 

субъектом учебной деятельности. 

Выполняя самостоятельную работу под контролем преподавателя студент должен: 

 освоить минимум содержания, выносимый на самостоятельную работу студентов и 

предложенный преподавателем в соответствии с Федеральным государственным 
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образовательным стандартом высшего образования (ФГОС ВО) по данной 

дисциплине. 

 планировать самостоятельную работу в соответствии с графиком самостоятельной 

работы, предложенным преподавателем. 

 самостоятельную работу студент должен осуществлять в организационных формах, 

предусмотренных учебным планом и рабочей программой преподавателя. 

 выполнять самостоятельную работу и отчитываться по ее результатам в 

соответствии с графиком представления результатов, видами и сроками отчетности 

по самостоятельной работе студентов. 

студент может: 

сверх предложенного преподавателем (при обосновании и согласовании с ним) и 

минимума обязательного содержания, определяемого ФГОС ВО по данной дисциплине: 

 самостоятельно определять уровень (глубину) проработки содержания материала; 

 предлагать дополнительные темы и вопросы для самостоятельной проработки; 

 в рамках общего графика выполнения самостоятельной работы предлагать 

обоснованный индивидуальный график выполнения и отчетности по результатам 

самостоятельной работы; 

 предлагать свои варианты организационных форм самостоятельной работы; 

 использовать для самостоятельной работы методические пособия, учебные пособия, 

разработки сверх предложенного преподавателем перечня; 

 использовать не только контроль, но и самоконтроль результатов самостоятельной 

работы в соответствии с методами самоконтроля, предложенными преподавателем 

или выбранными самостоятельно. 

Самостоятельная работа студентов должна оказывать важное влияние на 

формирование личности будущего выпускника, она планируется студентом 

самостоятельно. Каждый студент самостоятельно определяет режим своей работы и меру 

труда, затрачиваемого на овладение учебным содержанием по каждой дисциплине. Он 

выполняет внеаудиторную работу по личному индивидуальному плану, в зависимости от 

его подготовки, времени и других условий. 

5. Общие рекомендации по организации самостоятельной работы 

Вид работы: Подготовка конспекта 

Инструкция по выполнению самостоятельной работы 

Хорошо составленный конспект помогает усвоить материал. В конспекте кратко 

излагается основная сущность учебного материала, приводятся необходимые обоснования, 

табличные данные, схемы, эскизы, расчеты и т.п. Конспект целесообразно составлять 

целиком на тему. При этом имеется возможность всегда дополнять составленный конспект 

вырезками и выписками из журналов, газет, статей, новых учебников, брошюр по обмену 

опытом, данных из Интернета и других источников. Таким образом, конспект становится 

сборником необходимых материалов, куда студент вносит всё новое, что он изучил, узнал. 

Такие конспекты представляют большую ценность при подготовке к занятиям. 

Этапы составления конспекта: 

1. Первичное ознакомление с материалом изучаемой темы по тексту учебника, 

дополнительной литературы. 

2. Выделение главного в изучаемом материале, составление обычных кратких записей. 

3. Подбор к данному тексту опорных сигналов в виде отдельных слов, определённых 

знаков, графиков, рисунков. 

4. Продумывание схематического способа кодирования знаний, использование 

различного шрифта и т. д. 

5. Составление опорного конспекта. 

Форма контроля и критерии оценки 
«отлично» Полнота использования учебного материала. Объём конспекта - 1 

тетрадная страница на один раздел или один лист формата А 4. Логика изложения (наличие 
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схем, количество смысловых связей между понятиями). Наглядность (наличие рисунков, 

символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. Грамотность 

(терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных предложений, только 

опорные сигналы - слова, словосочетания, символы. Самостоятельность при составлении. 

«хорошо» Использование учебного материала не полное. Объём конспекта - 1 

тетрадная страница на один раздел или один лист формата А 4. Не достаточно логично 

изложено (наличие схем, количество смысловых связей между понятиями). Наглядность 

(наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость конспекта. 

Грамотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие связанных 

предложений, только опорные сигналы - слова, словосочетания, символы. 

Самостоятельность при составлении. 

«удовлетворительно» Использование учебного материала не полное. Объём 

конспекта - менее одной тетрадной страницы на один раздел или один лист формата А 4. 

Не достаточно логично изложено (наличие схем, количество смысловых связей между 

понятиями). Наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, 

читаемость конспекта. Грамотность (терминологическая и орфографическая). Отсутствие 

связанных предложений, только опорные сигналы - слова, словосочетания, символы. 

Самостоятельность при составлении. Не разборчивый почерк. 

«неудовлетворительно» Использование учебного материала не полное. Объём 

конспекта - менее одной тетрадной страницы на один раздел или один лист формата А 4. 

Отсутствуют схемы, количество смысловых связей между понятиями. Отсутствует 

наглядность (наличие рисунков, символов, и пр.; аккуратность выполнения, читаемость 

конспекта. Допущены ошибки терминологические и орфографические. Отсутствие 

связанных предложений, только опорные сигналы - слова, словосочетания, символы. Не 

самостоятельность при составлении. Не разборчивый почерк. 

Вид задания: Составить таблицу 

Инструкция по выполнению самостоятельной работы 
Внимательно прочитать текст лекции или соответствующий параграф учебника. 

Продумать «конструкцию» таблицы, расположение порядковых номеров, терминов, 

примеров и пояснений (и прочего). Начертить таблицу и заполнить ее графы необходимым 

содержимым. 

Форма контроля и критерии оценки. 
Задание должно быть выполнено в тетради для самостоятельных работ или в рабочей 

тетради. 

«отлично» выставляется в случае, если таблица выполнена аккуратно, все примеры 

указаны верно, примеры соответствуют определению, термины записаны понятно и 

правильно. 

«хорошо» выставляется в случае, если таблица содержит 1-2 неточности или 

недостаточно полно раскрыта тема. 

«удовлетворительно» - в случае, если таблица выполнена неаккуратно, примеры 

приведены с многочисленными неточностями. 

«неудовлетворительно» - таблица выполнена небрежно, примеры с ошибками, 

названия неполные. 

Вид работы: Подготовка к практическому занятию 

Инструкция по выполнению самостоятельной работы 

Подготовка к практическим и семинарским занятиям 
Практическое занятие — это одна из форм учебной работы, которая ориентирована 

на закрепление изученного теоретического материала, его более глубокое усвоение и 

формирование умения применять теоретические знания в практических, прикладных 

целях. Особое внимание на практических занятиях уделяется выработке учебных или 

профессиональных навыков. Такие навыки формируются в процессе выполнения 

конкретных заданий — упражнений, задач и т. п. — под руководством и контролем 
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преподавателя. 

Семинар – это форма учебного занятия, на котором в результате предварительной 

работы над программным материалом преподавателя и учащихся, в обстановке их 

непосредственного активного общения, в процессе выступления учащихся по вопросам 

темы, возникающей между ними дискуссии и обобщений преподавателя, решаются задачи 

познавательного, развивающего и воспитательного характера, прививаются 

методологические и практические умения и навыки учащимся. 

Подготовку к семинару или практическому занятию лучше начинать сразу же после 

лекции по данной теме или консультации преподавателя. Проводить ее рекомендуется в 

определенной последовательности. 

Прежде всего, следует доработать текст лекции по соответствующей теме, 

внимательно изучить план семинара (практического занятия), содержание основных 

учебных вопросов, выносимых для обсуждения, а также список рекомендованной 

литературы и дополнительные задания, которые могут быть даны преподавателем. 

Важно тщательно спланировать самостоятельную работу по подготовке к занятию: 

когда, какие источники, по какой проблеме следует найти и изучить; когда и по каким 

вопросам подготовить краткие письменные ответы, выступления или доклады. Работа 

должна быть спланирована таким образом, чтобы подготовка к семинарскому 

(практическому) занятию распределялась равномерно на все оставшееся до занятия время. 

В дальнейшем необходимо подобрать литературу, которая рекомендована для 

подготовки к занятию и бегло просмотреть. Это даст возможность выбрать те источники, 

где имеются ответы на поставленные учебные вопросы. Затем более внимательно 

ознакомиться с содержанием книги или статьи, отметить те части текста, в которых 

вопросы семинара, раскрываются наиболее глубоко и подробно. 

Предварительное изучение рекомендованной литературы позволяет студентам 

отобрать необходимую учебную информацию и выяснить, по каким вопросам занятия 

следует подобрать дополнительные литературные источники. Их поиск осуществляется в 

соответствующих библиографических справочниках, либо в систематическом каталоге 

библиотеки. Просмотр и беглое изучение дополнительно найденных книг и журнальных 

статей осуществляется таким же образом, что и литературы, указанной в плане 

семинарского занятия, только в пометках на полях плана указывается не цифра, а полное 

библиографическое описание источника. 

После подбора и предварительного просмотра литературы студенты приступают к 

ее углубленному изучению. В ходе углубленного чтения выделяются главные мысли, 

проблемы, требующие дополнительного обоснования, практического разрешения и т.д. 

При этом в основном вопросе семинара, практического занятия могут быть выделены 

конкретизирующие его подвопросы. 

В процессе углубленного чтения литературы большинство студентов составляют 

краткие конспекты, тезисы своих будущих выступлений, делают необходимые выписки. 

Конспекты, которые отражают содержание вопросов семинарского и практического 

занятия, лучше всего вести в той же тетради, в которой конспектируются лекции по 

данному предмету. Концентрация всей информацию по проблеме в одном месте позволяет 

студентам активно участвовать в обсуждении всех вопросов семинара и исключает 

наиболее распространенную ошибку: готовиться к выступлению только по одному 

вопросу. В дальнейшем такие записи значительно облегчат подготовку к экзаменам и 

использование полученных знаний в профессиональной деятельности. 

В ходе семинарского (практического) занятия следует продолжить работу над 

учебными вопросами, дополнять сделанные ранее конспекты новым данными, взятыми из 

выступлений других студентов, реплик и замечаний преподавателя. В заключительном 

слове преподаватель специально уделяет внимание и поясняет вопросы, которые оказались 

недостаточно глубоко понятыми и слабо усвоенными. Таким образом, самостоятельной 

учебной познавательной деятельностью студенты занимаются в течение всего времени 
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семинарского (практического) занятия. 

Вид работы: Подготовить доклад 

Инструкция по выполнению самостоятельной работы 
Доклад - это устное выступление на заданную тему. В учебных заведениях время 

доклада, как правило, составляет 5-15 минут. 

Цели доклада: 
1. Научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной форме. (Эффективно 

продавать свой интеллектуальный продукт). 

2. Донести информацию до слушателя, установить контакт с аудиторией и получить 

обратную связь. 

План и содержание доклада 
Важно при подготовке доклада учитывать три его фазы: мотивацию, убеждение, 

побуждение. 

В первой фазе доклада рекомендуется использовать: 

 риторические вопросы; 

 актуальные местные события; 

 личные происшествия; 

 истории, вызывающие шок; 

 цитаты, пословицы; 

 возбуждение воображения; 

 оптический или акустический эффект; 

 неожиданное для слушателей начало доклада. 

Как правило, используется один из перечисленных приёмов. Главная цель фазы 

открытия (мотивации) - привлечь внимание слушателей к докладчику, поэтому 

длительность еѐ минимальна. 

Ядром хорошего доклада является информация. Она должна быть новой и 

понятной. Важно в процессе доклада не только сообщить информацию, но и убедить 

слушателей в правильности своей точки зрения. 

Третья фаза доклада должна способствовать положительной реакции 

слушателей. В заключении могут быть использованы: 

 обобщение; 

 прогноз; 

 цитата; 

 пожелания; 

 объявление о продолжении дискуссии; 

 просьба о предложениях по улучшению; 

 благодарность за внимание. 

Формы контроля и критерии оценок 
Доклады выполняются на листах формата А4 в соответствии с представленными в 

методических рекомендациях требованиями (соответствуют требованиям, 

предъявляемым к рефератам). 

«5» выставляется в случае, когда объем доклада составляет 5-6 страниц, текст 

напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, полностью раскрыта тема доклада, 

информация взята из нескольких источников, доклад написан грамотно, без ошибок. 

При защите доклада студент продемонстрировал отличное знание материала 

работы, приводил соответствующие доводы, давал полные развернутые ответы на 

вопросы и аргументировал их. 

«4» выставляется в случае, когда объем доклада составляет 4-5 страниц, текст 

напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, встречаются небольшие опечатки, 

полностью раскрыта тема доклада, информация взята из нескольких источников, реферат 

написан грамотно. При защите доклада студент продемонстрировал хорошее знание 
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материала работы, приводил соответствующие доводы, но не смог дать полные 

развернутые ответы на вопросы и привести соответствующие аргументы. 

«3» - в случае, когда объем доклада составляет менее 4 страниц, текст напечатан 

неаккуратно, много опечаток, тема доклада раскрыта не полностью, информация взята из 

одного источника, реферат написан с ошибками. 

При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала работы, 

не смог привести соответствующие доводы и аргументировать сои ответы. 

«2» - в случае, когда объем доклада составляет менее 4 страниц, текст напечатан 

неаккуратно, много опечаток, тема доклада не раскрыта, информация взята из 1 источника, 

много ошибок в построении предложений. 

При защите доклада студент продемонстрировал слабое знание материала работы, 

не смог раскрыть тему не отвечал на вопросы. 

Вид работы: Составление тестов 

Инструкция по выполнению самостоятельной работы 
Составление тестов и эталонов ответов к ним - это вид самостоятельной работы 

студента по закреплению изученной информации путем ее дифференциации, 

конкретизации, сравнения и уточнения в контрольной форме (вопроса, ответа). 

В ходе выполнения задания необходимо составить как сами тесты, так и эталоны 

ответов к ним. Тесты могут быть различных уровней сложности, целесообразно 

предоставлять студенту в этом свободу выбора, главное, чтобы они были в рамках темы. 

Задание оформляется письменно или в электронном виде средствами, предлагаемыми 

преподавателем. 

Затраты времени на составление тестов зависит от объема информации, сложности 

ее структурирования и определяются преподавателем. 

При составлении тестов и эталонов ответов к ним необходимо: 

 изучить информацию по теме; 

 провести ее системный анализ; 

 создать тесты; 

 создать эталоны ответов к ним; 

 представить на контроль в установленный срок. 

Форма контроля и критерии оценки 

Формой контроля выполнения самостоятельной работы является тестирование по 

теме самостоятельной работы. 

 соответствие содержания тестовых заданий теме; 

 включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

 разнообразие тестовых заданий по уровням сложности; 

 наличие правильных эталонов ответов; 

 тесты представлены на контроль в срок. 

Вид работы: Написать реферат на определенную тему 

Инструкция по выполнению самостоятельной работы 
Реферат – краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада 

содержания научного труда или трудов, обзор литературы по теме. Изложение материала 

носит проблемно-тематический характер, показываются различные точки зрения, а также 

собственные взгляды на проблему. Содержание реферата должно быть логичным. Объём 

реферата, как правило, от 5 до 15 машинописных страниц. Темы реферата отражены в 

таблице «Виды самостоятельной работы и формы отчетности и контроля». Перед началом 

работы над рефератом следует наметить план и подобрать литературу. Прежде всего, 

следует пользоваться литературой, рекомендованной учебной программой, а затем 

расширить список источников, включая и использование специальных журналов, где 

имеется новейшая научная информация. 

Структура реферата: 

1. Титульный лист. 
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2. Оглавление. 

3. Введение (дается постановка вопроса, объясняется выбор темы, её значимость и 

актуальность, указываются цель и задачи реферата, даётся характеристика 

используемой литературы). 

4. Основная часть (состоит из глав и подглав, которые раскрывают отдельную 

проблему или одну из её сторон и логически являются продолжением друг друга). 

5. Заключение (подводятся итоги и даются обобщённые основные выводы по теме 

реферата, делаются рекомендации). 

6. Список литературы. 

В списке литературы должно быть не менее 8–10 различных источников. 

Допускается включение таблиц, графиков, схем, как в основном тексте, так и в качестве 

приложений 

Критерии оценки реферата: соответствие теме; глубина проработки материала; 

правильность и полнота использования источников; владение терминологией и культурой 

речи; оформление реферата. 

Рефераты могут быть представлены на теоретических занятиях в виде выступлений. 

Работа над введением 
Введение – одна из составных и важных частей реферата. При работе над введением 

необходимо опираться на навыки, приобретенные при написании изложений и сочинений. 

В объеме реферата введение, как правило, составляет 1-2 машинописные страницы. 

Введение обычно содержит вступление, обоснование актуальности выбранной темы, 

формулировку цели и задач реферата, краткий обзор литературы и источников по 

проблеме, историю вопроса и вывод. 

Вступление – это 1-2 абзаца, необходимые для начала. Желательно, чтобы 

вступление было ярким, интригующим, проблемным, а, возможно, тема реферата 

потребует того, чтобы начать, например, с изложения какого-то определения, типа 

«политические отношения – это…». 

Обоснование актуальности выбранной темы - это, прежде всего, ответ на вопрос: 

«почему я выбрал(а) эту тему реферата, чем она меня заинтересовала?». Можно и нужно 

связать тему реферата с современностью. 

Краткий обзор литературы и источников по проблеме – в этой части работы над 

введением необходимо охарактеризовать основные источники и литературу, с которой 

автор работал, оценить ее полезность, доступность, высказать отношение к этим книгам. 

История вопроса – это краткое освещение того круга представлений, которые 

сложились в науке по данной проблеме и стали автору известны. Вывод – это обобщение, 

которое необходимо делать при завершении работы над введением. 

Требования к содержанию реферата 
Содержание реферата должно соответствовать теме, полно ее раскрывать. Все 

рассуждения нужно аргументировать. Реферат показывает личное отношение автора к 

излагаемому. Следует стремиться к тому, чтобы изложение было ясным, простым, точным 

и при этом выразительным. При изложении материала необходимо соблюдать 

общепринятые правила: 

 не рекомендуется вести повествование от первого лица единственного числа (такие 

утверждения лучше выражать в безличной форме); 

 при упоминании в тексте фамилий обязательно ставить инициалы перед фамилией; 

 каждая глава (параграф) начинается с новой строки; 

 при изложении различных точек зрения и научных положений, цитат, выдержек из 

литературы, 

 необходимо указывать источники, т.е. приводить ссылки. 

Правила оформления ссылок 
В реферате сведения об использованной литературе приводятся чаще всего в 

скобках после слов, к которым относятся. В скобках сначала указывается номер книги в 
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списке литературы, а затем через запятую страница. Если ссылка оформляется на цитату из 

многотомного сочинения, то после номера книги римской цифрой указывается номер тома, 

а потом номер страницы. 

Работа над заключением 
Заключение – самостоятельная часть реферата. Оно не должно быть переложением 

содержания работы. Заключение должно содержать: 

 основные выводы в сжатой форме; 

 оценку полноты и глубины решения тех вопросов, которые вставали в процессе 

изучения темы. 

Объем 1-2 машинописных или компьютерных листа формата А4. 

Оформление приложения 

Приложение помещается после заключения и включает материалы, дополняющие 

основной текст реферата. Это могут быть таблицы, схемы, фрагменты источников, 

иллюстрации, фотоматериалы, словарь терминов, афоризмы, изречения, рисунки и т.д. 

Приложение является желательным, но не обязательным элементом реферата. 

Правила оформления библиографических списков 
Список литературы помещается в конце реферата и пронумеровывается. 

Список источников и литературы выполняется в соответствии с ГОСТами на 

библиографическое описание (см. Приложение 1) 

Требования к оформлению реферата 
Текст работы пишется разборчиво на одной стороне листа (формата А4) с широкими 

полями слева, страницы пронумеровываются. При изложении материала нужно четко 

выделять отдельные части (абзацы), главы и параграфы начинать с новой страницы, 

следует избегать сокращения слов. 

Если работа набирается на компьютере, следует придерживаться следующих правил 

(в дополнение к вышеуказанным): 

 набор текста реферата необходимо осуществлять стандартным 12 (14) шрифтом 

Times New Roman; 

 заголовки следует набирать 14 шрифтом (выделять полужирным); 

 межстрочный интервал полуторный; 

 разрешается интервал между абзацами; 

 отступ 1,25 см (красная строка); 

 параметры страницы: левое поле 3 см, верхнее и нижнее поле 2 см, правое поле 

 1,5 см; 

 нумерация страницы сверху справа (первая страница – титульная не нумеруется); 

 объем реферата 20-25 страниц (без приложений, приложения в общую нумерацию 

не входят). 

Подготовка к защите и порядок защиты реферата 
Необходимо заранее подготовить тезисы выступления (план-конспект). Порядок 

защиты реферата: 

1. Краткое сообщение, характеризующее задачи работы, ее актуальность, полученные 

результаты, вывод и предложения. 

2. Ответы студента на вопросы преподавателя. 

3. Отзыв руководителя-консультанта о ходе выполнения работы. 

Советы студенту при защите реферата: 

На защиту реферата отводится чаще всего около 15 минут. При защите желательно 

соблюдать приведённые ниже рекомендации: 

1. Вступление должно быть кратким. Строго следите за точностью своих выражений и 

правильностью употребления терминов. 

2. Не пытайтесь рассказать побольше за счет ускорения темпа, но и не мямлите. 

3. Не демонстрируйте излишнего волнения и не напрашивайтесь на сочувствие. 

4. Будьте особенно внимательны ко всем вопросам преподавателя, не бойтесь 
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5. дополнительных вопросов – чаще всего преподаватель использует их как один из 

способов помочь Вам или сэкономить время. 

6. Прежде чем отвечать на дополнительный вопрос, необходимо сначала правильно его 

понять. Для этого нужно хотя бы немного подумать, иногда переспросить, уточнить: 

правильно ли Вы поняли поставленный вопрос. И при ответе следует соблюдать тот 

же принцип экономности мышления, а не высказывать без разбора все, что Вы 

можете сказать. 

7. Будьте доброжелательны и тактичны. 

Форма контроля и критерии оценки реферата. 
Рефераты выполняются на листах формата А4 в соответствии с представленными в 

методических рекомендациях требованиями. 

«отлично» выставляется в случае, когда объем реферата составляет 10-12страниц, 

текст напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, полностью раскрыта тема 

реферата, отражена точка зрении автора на рассматриваемую проблему, реферат написан 

грамотно, без ошибок. При защите реферата студент продемонстрировал отличное знание 

материала работы, приводил соответствующие доводы, давал полные развернутые ответы 

на вопросы и аргументировал их. 

«хорошо» выставляется в случае, когда объем реферата составляет 8 - 10 страниц, 

текст напечатан аккуратно, в соответствии с требованиями, встречаются небольшие 

опечатки, полностью раскрыта тема реферата, отражена точка зрения автора на 

рассматриваемую проблему, реферат написан грамотно. При защите реферата студент 

продемонстрировал хорошее знание материала работы, приводил соответствующие 

доводы, но не смог дать полные развернутые ответы на вопросы и привести 

соответствующие аргументы. 

«удовлетворительно» - в случае, когда объем реферата составляет менее 8 страниц, 

текст напечатан неаккуратно, много опечаток, тема реферата раскрыта неполностью, не 

отражена точка зрения автора на рассматриваемую проблему, реферат написан с ошибками. 

При защите реферата студент продемонстрировал слабое знание материала работы, не смог 

привести соответствующие доводы и аргументировать на свои ответы. 

«неудовлетворительно» - в случае, когда объем реферата составляет менее 5страниц, 

текст напечатан неаккуратно, много опечаток, тема реферата не раскрыта, не отражена 

точка зрения автора на рассматриваемую проблему, много ошибок в построении 

предложений. При защите реферата студент продемонстрировал слабое знание материала 

работы, не смог раскрыть тему не отвечал на вопросы. 


