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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО 
ОРГАНИЗАЦИИ ИЗУЧЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
 
 

1.  Методические рекомендации к написанию конспекта 
  
Конспект (от лат. conspectus — обзор, изложение) — 1) письменный текст, 
систематически, кратко, логично и связно передающий содержание основного источника 
информации (статьи, книги, лекции и др.); 2) синтезирующая форма записи, которая 
может включать в себя план источника информации, выписки из него и его тезисы. 
Цель конспекта –выработка умении и навыков грамотного изложения теории и 
практических вопросов в письменной форме в виде конспекта. 
Виды конспектов: 
— плановый конспект (план-конспект) — конспект на основе сформированного плана, 
состоящего из определенного количества пунктов (с заголовками) и подпунктов, 
соответствующих определенным частям источника информации; 
— текстуальный конспект — подробная форма изложения, основанная на выписках из 
текста-источника и его цитировании (с логическими связями); 
— произвольный конспект — конспект, включающий несколько способов работы над 
материалом (выписки, цитирование, план и др.); 
— схематический конспект (контекст-схема) — конспект на основе плана, составленного 
из пунктов в виде вопросов, на которые нужно дать ответ; 
— тематический конспект — разработка и освещение в конспективной форме 
определенного вопроса, темы; 
— опорный конспект (введен В. Ф. Шаталовым) — конспект, в котором содержание 
источника информации закодировано с помощью графических символов, рисунков, цифр, 
ключевых слов и др.; 
— сводный конспект — обработка нескольких текстов с целью их сопоставления, 
сравнения и сведения к единой конструкции; 
— выборочный конспект — выбор из текста информации на определенную тему. 
Формы конспектирования: 
— план (простой, сложный) — форма конспектирования, которая включает анализ 
структуры текста, обобщение, выделение логики развития событий и их сути; 
— выписки — простейшая форма конспектирования, почти дословно воспроизводящая 
текст; 
— тезисы — форма конспектирования, которая представляет собой выводы, сделанные на 
основе прочитанного. Выделяют простые и осложненные тезисы (кроме основных 
положений, включают также второстепенные); 
— цитирование — дословная выписка, которая используется, когда передать мысль 
автора своими словами невозможно. 
Выполнение задания: 
1) определить цель составления конспекта; 
2) записать название текста или его части; 
3) записать выходные данные текста (автор, место и год издания); 
4) выделить при первичном чтении основные смысловые части текста; 
5) выделить основные положения текста; 
6) выделить понятия, термины, которые требуют разъяснений; 
7) последовательно и кратко изложить своими словами существенные положения 
изучаемого материала; 



8) включить в запись выводы по основным положениям, конкретным фактам и примерам 
(без подробного описания); 
9) использовать приемы наглядного отражения содержания (абзацы «ступеньками», 
различные способы подчеркивания, ручки разного цвета); 
10) соблюдать правила цитирования (цитата должна быть заключена в кавычки, дана 
ссылка на ее источник, указана страница). 
Для того чтобы осуществлять этот вид работы, в каждом конкретном случае необходимо 
грамотно решить следующие задачи: 
1. Сориентироваться в общей композиции текста (уметь определить вступление, основную 
часть, заключение). 
2. Увидеть логико-смысловую канву сообщения, понять систему изложения автором 
информации в целом, а также ход развития каждой отдельной мысли. 
3. Выявить «ключевые» мысли, т.е. основные смысловые вехи, на которые «нанизано» все 
содержание текста. 
4. Определить детализирующую информацию. 
5. Лаконично сформулировать основную информацию, не перенося на письмо все 
целиком и дословно. 
В результате техники переработки информации конспектируемого текста создается новый 
документ, с новой логикой изложения содержания, с новыми связями, новой формой 
предъявления информации. Идет отбор самых необходимых, опорных, самых нужных 
терминов-понятий, отражающих сущность и основные характеристики изучаемой темы. 
Непонятные, малознакомые и новые слова непременно прорабатываются со словарем и 
справочником. 
Учитывая индивидуальные особенности каждого студента, необходимо познакомить их с 
общими правилами написания конспекта: 
1. Главное в конспекте не объем, а содержание. В нем должны быть отражены основные 
принципиальные положения источника, то новое, что внес его автор, основные 
методологические положения работы. Умение излагать мысли автора сжато, кратко и 
собственными словами приходит с опытом и знаниями. Но их накоплению помогает 
соблюдение одного важного правила – не торопиться записывать при первом же чтении, 
вносить в конспект лишь то, что стало ясным. 
2. Форма ведения конспекта может быть самой разнообразной, она может изменяться, 
совершенствоваться. Но начинаться конспект всегда должен с указания полного 
наименования работы, фамилии автора, года и места издания; цитаты берутся в кавычки с 
обязательной ссылкой на страницу книги. 
3. Конспект не должен быть «слепым», безликим, состоящим из сплошного текста. Особо 
важные места, яркие примеры выделяются цветным подчеркиванием, взятием в рамочку, 
оттенением, пометками на полях специальными знаками, чтобы можно было быстро 
найти нужное положение. Дополнительные материалы из других источников можно 
давать на полях, где записываются свои суждения, мысли, появившиеся уже после 
составления конспекта. 
  
  

2.  Методические рекомендации к разработке мультимедийной презентации 
  
Мультимедийная презентация — представление содержания учебного материала, учебной 
задачи с использованием мультимедийных технологий. 
Цели разработки мультимедийной презентации: 
- освоение (закрепление, обобщение, систематизация) учебного материала; 
- обеспечение контроля качества знаний; 



- формирование специальных компетенций, обеспечивающих возможность работы с 
информационными технологиями; 
- становление общекультурных компетенций. 
Основные виды мультимедийной презентации: 
— обучающие и тестовые презентации (позволяют знакомить с содержанием учебного 
материала и контролировать качество его усвоения); 
— презентации электронных каталогов (дают возможность  распространять большие 
объемы информации быстро, качественно и эффективно); 
— электронные презентации и рекламные ролики (служат для создания имиджа и 
распространение информации об объекте); 
— презентации — визитные карточки (дают представление об авторе работы); 
— бытовые презентации (использование в бытовых целях фотографий и 
видеоизображений в электронном виде). 
Мультимедийные презентации по назначению: 
— презентация сопровождения образовательного процесса (является источником 
информации и средством привлечения внимания слушателей); 
— презентация учебного или научно-исследовательского проекта (используется для 
привлечения внимания слушателей к основной идее или концепции развития проекта с 
точки зрения его возможной эффективности и результативности применения); 
— презентация информационной поддержки образовательного процесса (представляет 
собой обновление банка литературы, контрольных и тестовых заданий, вопросов к 
итоговой и промежуточной аттестации); 
— презентация-отчет (мультимедийное сопровождение отчета в виде нескольких 
фрагментов, логически связанных между собой в зависимости от структуры отчета). 
Рекомендации по оформлению презентаций в Microsoft Power Point 
Для визуального восприятия текст на слайдах презентации должен быть не менее 18 пт, а 
для заголовков – не менее 24 пт. 
Макет презентации должен быть оформлен в строгой цветовой гамме. Фон не должен 
быть слишком ярким или пестрым. Текст должен хорошо читаться. Одни и те же 
элементы на разных слайдах должен быть одного цвета. 
Пространство слайда (экрана) должно быть максимально использовано, за счет, например, 
увеличения масштаба рисунка. Кроме того, по возможности необходимо занимать 
верхние ¾ площади слайда (экрана), поскольку нижняя часть экрана плохо 
просматривается с последних рядов. 
Каждый слайд должен содержать заголовок. В конце заголовков точка не ставится. В 
заголовках должен быть отражен вывод из представленной на слайде информации. 
Оформление заголовков заглавными буквами можно использовать только в случае их 
краткости. 
На слайде следует помещать не более 5-6 строк и не более 5-7 слов в предложении. Текст 
на слайдах должен хорошо читаться. 
При добавлении рисунков, схем, диаграмм, снимков экрана (скриншотов) необходимо 
проверить текст этих элементов на наличие ошибок. Необходимо проверять правильность 
написания названий улиц, фамилий авторов методик и т.д. 
Нельзя перегружать слайды анимационными эффектами – это отвлекает слушателей от 
смыслового содержания слайда. Для смены слайдов используйте один и тот же 
анимационный эффект. 
Порядок и принципы выполнения компьютерной презентации 
Перед созданием презентации необходимо четко определиться с целью, создаваемой 
презентации, построить вступление и сформулировать заключение, придерживаться 
основных этапов и рекомендуемых принципов ее создания. 
Основные этапы работы над компьютерной презентацией: 



1. Спланируйте общий вид презентации по выбранной теме, опираясь на собственные 
разработки и рекомендации преподавателя. 
2. Распределите материал по слайдам. 
3. Отредактируйте и оформите слайды. 
4. Задайте единообразный анимационный эффект для демонстрации презентации. 
5. Распечатайте презентацию. 
6. Прогоните готовый вариант перед демонстрацией с целью выявления ошибок. 
7. Доработайте презентацию, если возникла необходимость. 
 
 
 

3.  Методические рекомендации при подготовке к коллоквиуму 
  
I. Коллоквиум: сущность и цели. Коллоквиумом называется собеседование 

преподавателя и студента по самостоятельно подготовленной студентом теме. 
Целью коллоквиума является формирование у студента навыков анализа 

теоретических проблем на основе самостоятельного изучения учебной и научной 
литературы. 

На коллоквиум выносятся крупные, проблемные, нередко спорные теоретические 
вопросы. От студента требуется: 

– владение изученным в ходе учебного процесса материалом, относящимся к 
рассматриваемой проблеме; 

– знание разных точек зрения, высказанных в экономической литературе по 
соответствующей проблеме, умение сопоставлять их между собой; 

– наличие собственного мнения по обсуждаемым вопросам и умение его 
аргументировать. 

Коллоквиум это не только форма контроля, но и метод углубления, закрепления 
знаний студентов, так как в ходе собеседования преподаватель разъясняет сложные 
вопросы, возникающие у студента в процессе изучения данного источника. Однако 
коллоквиум не консультация и не экзамен. Его задача добиться глубокого изучения 
отобранного материала, пробудить у студента стремление к чтению дополнительной 
экономической литературы. Консультации предшествуют проведению коллоквиума, а 
экзамен завершает изучение определенного раздела учебного курса и должен показать 
умение студента использовать полученные знания в ходе подготовки и сдачи коллоквиума 
при ответах на экзаменационные вопросы. 

В 2007–2008 уч.г. коллоквиумы по дисциплине «Экономика» посвящены 
следующим проблемам: 

– Понятие о воспроизводстве. Система национальных счетов как отражение 
процесса воспроизводства (май) 

– Теоретические проблемы международной экономики (май)1. 
По усмотрению преподавателя на коллоквиум могут быть вынесены следующие 

работы: 
Глобализация и мировые рынки товаров, услуг и капитала: Сборник научных 

статей / Под ред. Б.М. Смитиенко и В.К. Поспелова. – М: Финансовая академия при 
Правительстве РФ, 2001. 

Социально-институциональное направление и его модификации в XX веке / Под 
ред. О.В. Карамовой. – М.: Финансовая академия, 2003. 

Эффективный экономический рост / под ред. Т.Е. Чечелевой. – М.: Финансовая 
академия при Правительстве РФ, 2001. 



Кроме вышеназванных работ, в список для сдачи коллоквиума можно, по 
предложению самих студентов, включать и работы, связанные с темой будущей курсовой 
работы. 

  
II. Подготовка к проведению коллоквиума. Подготовка к коллоквиуму 

предполагает несколько этапов: 
1. Подготовка к коллоквиуму начинается с установочной консультации 

преподавателя, на которой он разъясняет развернутую тематику проблемы, рекомендует 
литературу для изучения и объясняет процедуру проведения коллоквиума. 

2. Как правило, на самостоятельную подготовку к коллоквиуму студенту 
отводится 3–4 недели. Подготовка включает в себя изучение рекомендованной 
литературы и (по указанию преподавателя) конспектирование важнейших источников. 

3. По указанию преподавателя к коллоквиуму готовятся специальные эссе (см. 
методические указания к рабочим тетрадям). 

4. Коллоквиум проводится в форме индивидуальной беседы преподавателя с 
каждым студентом или беседы в небольших группах (3–5 человек). 

5. Обычно преподаватель задает несколько кратких конкретных вопросов, 
позволяющих выяснить степень добросовестности работы с литературой, контролирует 
конспект. Далее более подробно обсуждается какая-либо сторона проблемы, что 
позволяет оценить уровень понимания. Преподаватель также контролирует конспект и 
эссе. 

6. По итогам коллоквиума выставляется дифференцированная оценка, имеющая 
большой удельный вес в определении текущей успеваемости студента. 

  
III. Особенности и порядок сдачи коллоквиума. Студент может себя считать 

готовым к сдаче коллоквиума по избранной работе, когда у него есть им лично 
составленный и обработанный конспект сдаваемой работы, он знает структуру работы в 
целом, содержание работы в целом или отдельных ее разделов (глав); умеет раскрыть 
рассматриваемые проблемы и высказать свое отношение к прочитанному и свои 
сомнения, а также знает, как убедить преподавателя в правоте своих суждений. Студент 
должен видеть за каждой экономической категорией, понятием реальные процессы и 
явления экономической жизни общества, как в прошлом, так и в современных условиях. 
Если студент, сдающий коллоквиум в группе студентов, не отвечает на поставленный 
вопрос, то преподаватель может его адресовать другим студентам, сдающим коллоквиум 
по данной работе. В этом случае вся группа студентов будет активно и вдумчиво работать 
в процессе собеседования. Каждый студент будет внимательно следить за ответами своих 
коллег, стремиться их дополнить, т.е. активно участвовать в обсуждении данного 
первоисточника. 

Проведение коллоквиума позволяет студенту приобрести опыт работы над 
первоисточниками, что в дальнейшем поможет с меньшими затратами времени работать 
над литературой по курсовой работе и при подготовке к экзаменам. 

 

4.  Методические указания по выполнению рефератов, докладов 
 

Одной из форм активного метода обучения является подготовка рефератов, что 
предполагает определенный уровень самостоятельности студентов при организации этой 
работы. 

Реферат - сочинение, в котором содержится пересказ одной или нескольких работ, 
связанных общей темой, а также их анализ. Слово «реферат» латинского происхождения и 
смысловое значение его - «пусть он скажет, сообщит». 



Подготовка реферата - эффективный способ обучения, стимулирующий вдумчивое 
и осмысленное восприятие текста, способствующее извлечению важной информации и 
усвоению содержания. Включает следующие операции:  

1. Уяснение содержания темы и целевых установок. На основе этого можно 
наметить главные вопросы, подлежащие рассмотрению, и их краткое содержание. 

2. Составление календарного плана. Обычно он предусматривает: сроки подбора и 
изучения литературы; составление плана реферата; написание каждого раздела темы; 
редактирование, оформление, изготовление схем, графиков и т.п.; представление работы 
преподавателю; если необходимо, производится доработка реферата; окончательное 
оформление. 

3. Подбор соответствующей литературы. 
4. Просмотр литературы. Следует выделить такие этапы:  

 ознакомление с текстом; 
 выделение главных смысловых компонентов текста; 
 отбор наиболее важных сведений из выделенных фрагментов; 
 составление «связок» из отобранного материала в 

соответствии с логикой изложения оригинала. 
5. Составление плана реферата. 
6.   Письменное оформление реферата. Его составные части: 

 титульный лист; 
 план; 
 введение; 
 основная часть; 
 заключение; 
 список использованной литературы. 

Большую часть реферата должны составлять рассуждения слушателя и его 
собственное мнение по исследуемой теме. 

 
Методические рекомендации по написанию эссе 
 

Эссе – это продукт самостоятельной работы студента, представляющий собой 
сочинение небольшого объема и свободной композиции, выражающее индивидуальные 
впечатления и соображения по конкретному поводу или вопросу и заведомо не 
претендующее на определяющую или исчерпывающую трактовку предмета. 

При подготовке эссе важно учитывать следующие ведущие признаки 
соответствия сочинения жанру эссе: 

− Наличие конкретной темы или вопроса. Произведение, посвященное анализу 
широкого круга проблем, по определению не может быть выполнено в жанре эссе. 
Поэтому тема эссе всегда конкретна, некоторые исследователи говорят о том, что она 
имеет частный характер. При этом заголовок эссе может не находиться в прямой 
зависимости от темы: кроме отражения содержания работы он может являться отправной 
точкой в размышлениях автора, выражать отношение части и целого. 

− Личностный характер восприятия проблемы и ее осмысления. Эссе выражает 
индивидуальные впечатления и соображения по конкретному поводу или вопросу и 
заведомо не претендует на определяющую или исчерпывающую трактовку предмета. Т.е. 
в эссе всегда ярко выражена авторская позиция. Эссе - жанр субъективный, оно интересно 
и ценно именно тем, что дает возможность увидеть личность автора, его мировоззрение, 
чувства, отношение к миру, своеобразие позиции, стиля мышления. 

− Небольшой объем. Каких-либо жестких границ не существует, но даже самый 
красноречивый эссеист, как правило, ограничивает свое сочинение двумя-тремя 
десятками страниц (при этом бывает достаточно и одного листа, нескольких емких, 
побуждающих к размышлению фраз). 



− Свободная композиция. Свободная композиция эссе подчинена своей 
внутренней логике, а основную мысль эссе следует искать в «пестром кружеве» 
размышлений автора. В этом случае затронутая проблема будет рассмотрена с разных 
сторон. Исследователи отмечают, что эссе по своей природе устроено так, что не терпит 
никаких формальных рамок. Оно нередко строится вопреки законам логики, подчиняется 
произвольным ассоциациям, руководствуется принципом «Все – наоборот!». 

− Непринужденность повествования. Автору эссе важно установить 
доверительный стиль общения с читателем; чтобы быть понятым, целесообразно избегать 
намеренно усложненных, неясных, излишне «строгих» построений. Специалисты 
отмечают, что хорошее эссе получается у тех, кто свободно владеет темой, видит ее с 
различных сторон и готов предъявить читателю не исчерпывающий, но многоаспектный 
взгляд на явление, ставшее отправной точкой его размышлений. 

− Парадоксальность. Эссе призвано удивить читателя – это, по мнению многих 
специалистов, его обязательное качество. Более того, эссе рождается из удивления, 
которое возникает у автора при чтении книги, просмотре кинофильма, в разговоре с 
другом. Отправной точкой для размышлений, воплощенных в эссе, нередко являются 
афористическое, яркое высказывание или парадоксальное определение, буквально 
сталкивающее, на первый взгляд, бесспорные, но взаимно исключающие друг друга 
утверждения, характеристики, тезисы. Такова, например, тема эссе «Похвала скуке» 
Иосифа Бродского. Для передачи личностного восприятия, освоения мира автор эссе 
привлекает многочисленные примеры; проводит параллели; подбирает аналогии; 
использует всевозможные ассоциации. 

− Внутреннее смысловое единство. Возможно, это один из парадоксов жанра. 
Свободное по композиции, ориентированное на субъективность, эссе вместе с тем 
обладает внутренним смысловым единством, т.е. согласованностью ключевых тезисов и 
утверждений, внутренней гармонией аргументов и ассоциаций, непротиворечивостью тех 
суждений, в которых выражена личностная позиция автора. 

− Открытость. Эссе при этом остается принципиально незавершенным – не в том 
смысле, что автор останавливается на полуслове и намеренно не высказывает своего 
мнения до конца, а в том, что он не претендует на исчерпывающее ее раскрытие, на 
полный, законченный анализ. 

− Особый язык. Для эссе характерно использование многочисленных средств 
художественной выразительности: метафоры, аллегорические и притчевые образы, 
символы, сравнения. По речевому построению эссе − это динамичное чередование 
полемичных высказываний, вопросов, установка на разговорную интонацию и лексику. 

Следующее, что надо учитывать, это правила структурного и композиционного 
построения эссе. Здесь важны следующие моменты 

1. Вступление и заключение должны фокусировать внимание на проблеме (во 
вступлении она ставится, в заключении - резюмируется итоговое мнение автора). 

2. Основная часть – ответ на поставленный вопрос. Мысли по проблеме 
излагаются в форме кратких, но ёмких тезисов. Каждая мысль должна быть подкреплена 
доказательствами – поэтому за тезисом следуют аргументы. Таким образом, основная 
часть эссе представляет цепочку взаимосвязанных рассуждений: тезис, 
аргументированное его рассмотрение с опорой на собственную точку зрения, 
доказательство правомерности своей позиции, иллюстрации, подвывод, являющийся 
частично ответом на поставленный вопрос; следующий тезис, ...). 

3. Необходимо выделение абзацев, красных строк, установление логической связи 
абзацев, что определяет целостность работы. 

4. Стиль изложения: эссе присущи эмоциональность, экспрессивность, 
художественность. Должный эффект обеспечивают короткие, простые, разнообразные по 
интонации предложения, умелое использование «самого современного» знака препинания 
- тире. Стиль отражает особенности личности.  
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