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1 Методические указания по проведению лекционных занятий  

 

Лекция в ВУЗе является основной системообразующей формой органи-

зации учебного образовательного процесса. 

Методические рекомендации по организации и проведению лекцион-

ных занятий являются неотъемлемой частью образовательного процесса в 

ВУЗе и должны обеспечивать преподавание дисциплины в соответствии с 

ФГОС ВО и учебным планом и быть нацелены на выполнение ряда задач:  

- изложить важнейший материал программы курса дисциплины; 

- ознакомить со структурой дисциплины, новейшими подходами и про-

блематикой в данной области; 

- формировать у обучающихся потребность к самостоятельной работе с 

учебной, нормативной и научной литературой. 

Лекционное занятие представляет собой систематическое, последова-

тельное, монологическое изложение преподавателем-лектором учебного ма-

териала, как правило, теоретического характера. Такое занятие представляет 

собой элемент технологии представления учебного материала путем логиче-

ски стройного, систематически последовательного и ясного изложения. 

Цель лекции – организация целенаправленной познавательной деятель-

ности студентов по овладению программным материалом учебной дисци-

плины. Чтение курса лекций позволяет дать связанное, последовательное из-

ложение материала в соответствии с новейшими данными науки, сообщить 

слушателям основное содержание предмета в целостном, систематизирован-

ном виде. В ряде случаев лекция выполняет функцию основного источника 

информации: при отсутствии учебников и учебных пособий, чаще по новым 

курсам; в случае, когда новые научные данные по той или иной теме не 

нашли отражения в учебниках; отдельные разделы и темы очень сложны для 

самостоятельного изучения. В таких случаях только лектор может методиче-

ски помочь студентам в освоении сложного материала. 

Задачи лекции заключаются в обеспечении формирования системы 

знаний по учебной дисциплине, в умении аргументировано излагать научный 

материал, в формировании профессионального кругозора и общей культуры, 

в отражении еще не получивших освещения в учебной литературе новых до-

стижений науки, в оптимизации других форм организации учебного процес-

са. 

Организационно-методической базой проведения лекционных занятий 

является рабочий учебный план направления подготовки. При подготовке 

лекционного материала преподаватель обязан руководствоваться учебными 

программами по дисциплинам кафедры, тематика и содержание лекционных 

занятий которых представлена в рабочих программах, учебно-методических 

комплексах. Характеристика отдельных тем дисциплины, которые выносятся 

на самостоятельную работу, недостаточно раскрываются в учебниках и учеб-

ных пособиях либо представляют трудности для освоения студентами, что 

требует дополнительных комментариев, советов, указаний по их изучению. 



При чтении лекций преподаватель имеет право самостоятельно выби-

рать формы и методы изложения материала, которые будут способствовать 

качественному его усвоению. При этом преподаватель в установленном по-

рядке может использовать технические средства обучения, имеющиеся на 

кафедре и в университете. 

Рекомендации по работе студентов с конспектом лекций.  

Изучение дисциплины студенту следует начинать с проработки рабо-

чей программы, особое внимание, уделяя целям и задачам, структуре и со-

держанию курса. 

При конспектировании лекций студентам необходимо излагать услы-

шанный материал кратко, своими словами, обращая внимание, на логику из-

ложения материла, аргументацию и приводимые примеры. Необходимо вы-

делять важные места в своих записях. Если непонятны какие-либо моменты, 

необходимо записывать свои вопросы, постараться найти ответ на них само-

стоятельно. Если самостоятельно не удалось разобраться в материале, впо-

следствии необходимо либо на следующей лекции, либо на практическом за-

нятии или консультации обратиться к ведущему преподавателю за разъясне-

ниями.  

Успешное освоение курса предполагает активное, творческое участие 

студента путем планомерной, повседневной работы. 

Лекционный материал следует просматривать в тот же день.  

Рекомендуемую дополнительную литературу следует прорабатывать 

после изучения данной темы по учебнику и материалам лекции. 

Каждая тема имеет свои специфические термины и определения. Усво-

ение материала необходимо начинать с усвоения этих понятий. Если какое-

либо понятие вызывает затруднения, необходимо посмотреть его суть и со-

держание в словаре, выписать его значение в тетрадь для подготовки к заня-

тиям. 

При подготовке материала необходимо обращать внимание на точность 

определений, последовательность изучения материала, аргументацию, соб-

ственные примеры, анализ конкретных ситуаций. 

Каждую неделю рекомендуется отводить время для повторения прой-

денного материала, проверяя свои знания, умения и навыки по контрольным 

вопросам и тестам. 

 

 

2 Методические указания по практическим занятиям  

 

Методика проведения практических занятий продиктована стремлени-

ем как можно эффективнее развивать у студентов мышление и интуицию, 

необходимые современному специалисту. Активные формы семинаров от-

крывают большие возможности для проверки усвоения теоретического и 

практического материала. 

Основная цель практических занятий: 



- закрепить теоретические основы дисциплины применительно к реше-

нию практических задач; 

- проверить уровень усвоения и понимания студентами вопросов, рас-

смотренных на лекциях и самостоятельно по учебной литературе; 

- обучить навыкам освоения предлагаемых методик и работы с реко-

мендуемыми источниками; 

- восполнить пробелы в пройденной теоретической части курса и ока-

зать помощь в его усвоении. 

Методические материалы составлены с учетом того, что студенты про-

слушали теоретический курс по рассматриваемой теме и должны знать со-

держание материала. 

Для успешного освоения курса необходима самостоятельная работа 

обучающихся с литературой. Обязательным условием является изучение 

нормативной, научной и учебной литературы. 

При этих условиях на практических занятиях они должны овладеть ме-

тодикой планирования и распределения времени и приобрести практические 

навыки само организации. 

Ниже приводятся общие методические указания, которые относятся к 

занятиям по всем темам: 

- в начале каждого практического занятия необходимо сформулировать 

цель, поставить задачи; 

- далее необходимо проверить знания студентами лекционного матери-

ала по теме занятий, т.е. подготовленность их к работе на занятиях; 

- в процессе занятий необходимо добиваться индивидуальной самосто-

ятельной работы студентов; 

- обучающиеся должны быть аттестованы по всем прорабатываемым 

темам, поэтому, как правило, занятие по каждой теме должно начинаться или 

заканчиваться тестированием; оценки за эти работы должны быть объявлены 

обучающимся и выставлены в журнал; тесты хранятся у студента и должны 

быть предъявлены при необходимости на зачете; 

- обучающиеся, пропустившие занятия или получившие неудовлетво-

рительные оценки, обязаны сдать зачет по данной теме; 

- время, выделенное на отдельные этапы занятий, указанное в рабочей 

программе, является ориентировочным; преподаватель может перераспреде-

лить его, но должна быть обеспечена проработка в полном объеме приведен-

ного в рабочей программе материала; 

- на первом занятии преподаватель должен ознакомить обучающихся 

со всем объемом практических занятий и требованиями, изложенными выше; 

- на первом или втором занятии целесообразно договориться с группой 

о днях и часах консультаций; 

- преподаватели должны уделить внимание оценке активности работы 

студентов на занятиях, определению уровня их знаний на каждом занятии с 

тем, чтобы успешно занимающимся можно было выставлять зачет за занятия 

и работу по совокупности оценок, выставленных во время занятий. 

Методические рекомендации по выполнению домашних заданий.  



Целью домашнего задания является закрепление практических навыков 

самостоятельного распределения времени в области самоуправления и наце-

лено на развитие способностей студентов по эффективной самоорганизации, 

рационального использования времени и умение пользоваться учебной, ме-

тодической и периодической литературой. 

При выполнении домашних заданий необходимо определить понятие, 

сущность и принципы основ тайм-менеджмента, подчеркивая их важность 

для управления собственной жизнью. 

Рекомендуется предлагать обучающимся ситуации с разнообразными 

обстоятельствами для формирования навыков организации своей деятельно-

сти.  

 

3 Методические указания по самостоятельной работе  

 

В настоящее время актуальными становятся требования к личным 

качествам современного студента – умению самостоятельно пополнять и 

обновлять знания, вести самостоятельный поиск необходимого материала, 

быть творческой личностью. Ориентация учебного процесса на 

саморазвивающуюся личность делает невозможным процесс обучения без 

учета индивидуально-личностных особенностей обучаемых, предоставления 

им права выбора путей и способов учения. Появляется новая цель 

образовательного процесса – воспитание компетентной высоко 

организованной целеустремленной личности, ориентированной на будущее, 

способной решать типичные проблемы и задачи исходя из приобретенного 

учебного опыта и адекватной оценки конкретной ситуации. 

Самостоятельная учебная деятельность является необходимым 

условием успешного обучения. Многие навыки, способность мыслить и 

обобщать, делать выводы и строить суждения, выступать и слушать других, – 

все это развивается в процессе самостоятельной работы обучающихся.  

Самостоятельная учебная работа – непреложное условие успешного 

окончания высшего учебного заведения. Она является равноправной формой 

учебных занятий, наряду с лекциями, семинарами, экзаменами и зачетами, но 

реализуемая во внеаудиторное время, и представляет собой выполнение раз-

личных учебных заданий, контрольных и домашних работ и т.п. Но и эффек-

тивность аудиторных занятий во многом зависит от того, как умело студенты 

организуют в ходе них свою самостоятельную учебную познавательную дея-

тельность. Такая работа также способствует самообразованию и самовоспи-

танию, осуществляемому в интересах повышения профессиональных компе-

тенций, общей эрудиции и формировании личностных качеств.  

Изучение дисциплины предполагает не только познавательную дея-

тельность, которую студенты выполняют во время лекций, семинаров, прак-

тических занятий, но и самостоятельную работу, осуществляемую вне ауди-

торных занятий. Успешное усвоение учебного материала возможно только 

при комплексном подходе, состоящем в получении новой информации в ходе 

лекции или семинарского занятия; ее понимания и обобщения; записи в соб-



ственной интерпретации в виде текста, схем, таблиц; самостоятельного изу-

чения и конспектирования рекомендованной учебной литературы, система-

тическое чтение периодической печати, поиск и анализ дополнительной ин-

формации по изучаемым дисциплинам; выполнения различных практических 

заданий.  

Самостоятельная работа реализуется: 

1. Непосредственно в процессе аудиторных занятий - на лекциях, прак-

тических и семинарских занятиях, при выполнении контрольных работ. 

2. В контакте с преподавателем вне рамок расписания - на консульта-

циях по учебным вопросам, в ходе творческих контактов, при ликвидации 

задолженностей, при выполнении индивидуальных, творческих заданий и 

т.д. 

3. В библиотеке, дома, в общежитии, на кафедре при выполнении сту-

дентом учебных и творческих задач. 

При изучении каждой дисциплины организация СРС должна представ-

лять единство трех взаимосвязанных форм: 

1. внеаудиторная самостоятельная работа; 

2. аудиторная самостоятельная работа, которая осуществляется под 

непосредственным руководством преподавателя; 

3. творческая, в том числе научно-исследовательская работа. 

Виды внеаудиторной СРС разнообразны: подготовка и написание ре-

фератов, докладов, очерков и других письменных работ на заданные темы. 

Студенту желательно предоставить право выбора темы и даже руководителя 

работы; выполнение домашних заданий разнообразного характера. Это - ре-

шение ситуационных задач; подбор и изучение литературных и других ис-

точников, систематическое чтение периодической печати, поиск и анализ до-

полнительной информации по изучаемым дисциплинам; разработка и состав-

ление различных схем и др.; выполнение индивидуальных заданий, направ-

ленных на развитие у студентов самостоятельности и инициативы, выполне-

ние научной работы, участие в научных исследованиях, проводимых в рам-

ках студенческого научного общества. 

Индивидуальное задание может получать как каждый студент, так и 

часть студентов группы; подготовка к участию в научно-теоретических кон-

ференциях, смотрах, олимпиадах и др. 

 

 

3.1 Методические указания по выполнению индивидуального 

творческого задания  

 

Выполнение творческого задания (ТЗ) в рамках дисциплины «тайм-

менеджмент» является обязательным и предполагает индивидуальную рабо-

ту. 

Основой целью выполнения творческого задания является подготовка 

обучающегося к решению жизненных ситуаций, творческой деятельности 



научного, практического или методологического характера, а также форми-

рование навыков творческого представления полученных результатов 

Задачами выполнения творческого задания являются: 

- повышение уровня самостоятельности студентов,  

- активизация познавательной деятельности,  

- стимулирование творческого подхода при решении задач самооргани-

зации и рационального распределения времени.  

Отличительными особенностями выполнения творческих заданий яв-

ляются: высокая степень самостоятельности, умение заниматься самоанали-

зом и самопознанием, логически обрабатывать материал, сравнивать, сопо-

ставлять и обобщать материал, классифицировать материал по тем или иным 

признакам, критически оценивать события, явления, собственные поступки, 

давать собственную оценку какой-либо работы и др. 

Творческое задание выполняется индивидуально. 

Примерный перечень индивидуальных творческих заданий по каждой 

теме содержится в рабочей программе дисциплины. 

Результаты исследований, проведенных в ходе написания работы, 

должны иметь прикладное значение и быть применимы на практике, отра-

жать добросовестность студента в проведении исследований, оценок и 

наблюдений. 

 

4 Методические указания по промежуточной аттестации по 

дисциплине  

 

Проведение зачета по дисциплине завершается выставлением оценки 

«зачтено» или «не зачтено» студенту, согласно его знаниям.  

Оценка «зачтено» выставляется, если обучающийся глубоко и прочно 

усвоил программный материал курса, обнаружил всестороннее, систематиче-

ское и глубокое знание учебного материала, логически, четко и стройно его 

излагает, умеет тесно увязывать теорию с практикой, свободно выполняет 

задания, предусмотренные программой, усвоил основную и знаком с допол-

нительной литературой, рекомендованной кафедрой., свободно справляется с 

дополнительными вопросами, причем не затрудняется с ответами при видо-

изменении заданий, правильно обосновывает принятые решения, владеет 

разносторонними навыками и приемами выполнения практических задач. 

А также, когда обучающийся твердо знает учебный материал курса, 

грамотно и по существу излагает его, не допуская существенных неточностей 

в ответе на вопрос, правильно применяет теоретические положения, владеет 

необходимыми приемами их применения, способен к самостоятельному по-

полнению и обновлению знаний в ходе дальнейшей учебной работы и про-

фессиональной деятельности. 

Оценка «не зачтено» по дисциплине выставляется, если студент обна-

ружил пробелы в знаниях основного учебного материала и при этом не усво-

ил его деталей, допускает неточности, нарушения логической последова-

тельности в изложении программного материала, испытывает затруднения 



при ответе на вопросы; не выполнил задание по самоанализу и выданное 

творческое задание. 
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