
Приложение 2 

к рабочим программам дисциплин 

Методические рекомендации для обучающихся по освоению дисциплины 

Обучение по дисциплинам учебного плана любого направления подготовки 

предполагает изучение курса на аудиторных занятиях (лекции, практические и 

лабораторные работы) и посредством самостоятельной работы обучающихся.  

Основными видами аудиторной работы студентов являются лекции и семинарские, 

практические (лабораторные) занятия.  

В ходе лекций преподаватель излагает и разъясняет основные, наиболее сложные 

понятия темы, а также связанные с ней теоретические и практические проблемы, дает 

рекомендации на семинарское занятие и указания на самостоятельную работу.  

Семинарские занятия завершают изучение наиболее важных тем учебной 

дисциплины. Они служат для закрепления изученного материала, развития умений и 

навыков подготовки докладов, сообщений, приобретения опыта устных публичных 

выступлений, ведения дискуссии, аргументации и защиты выдвигаемых положений, а 

также для контроля преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой 

дисциплине. 

Семинар предполагает свободный обмен мнениями по избранной тематике. Он 

начинается со вступительного слова преподавателя, формулирующего цель занятия и 

характеризующего его основную проблематику. Затем, как правило, заслушиваются 

сообщения студентов. Обсуждение сообщения совмещается с рассмотрением намеченных 

вопросов. Сообщения, предполагающие анализ публикаций по отдельным вопросам 

семинара, заслушиваются обычно в середине занятия. Поощряется выдвижение и 

обсуждение альтернативных мнений. В заключительном слове преподаватель подводит 

итоги обсуждения и объявляет оценки выступавшим студентам. В целях контроля 

подготовленности студентов и привития им навыков краткого письменного изложения 

своих мыслей преподаватель в ходе семинарских занятий может осуществлять текущий 

контроль знаний в виде тестовых заданий. 

В ходе лабораторных и практических занятий углубляются и закрепляются 

знания студентов по ряду рассмотренных на лекциях вопросов, подтверждаются 

представления об окружающем мире, основных закономерностях и взаимодействиях в 

нём. 



Под самостоятельной работой понимается вид учебно-познавательной 

деятельности по освоению образовательной программы, осуществляемой в определенной 

системе, при партнерском участии преподавателя в ее планировании и оценке достижения 

конкретного результата. 

В настоящее время в образовательных организациях существуют две 

общепринятых формы самостоятельной работы: аудиторная и внеаудиторная. 

 Аудиторная самостоятельная работа может реализовываться при проведении 

практических занятий, семинаров, выполнении лабораторного практикума. Аудиторная 

самостоятельная работа проводится под контролем преподавателя, у которого в ходе 

выполнения задания можно получить консультацию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа – планируемая учебная, учебно-

исследовательская, научно-исследовательская работа обучающихся по формированию 

общекультурных и профессиональных компетенций, выполняемая во внеаудиторное 

время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия.  

Планирование и организация времени, необходимого для изучения 

дисциплины. 

Важным условием успешного освоения дисциплины является создание системы 

правильной организации труда, позволяющей распределить учебную нагрузку равномерно 

в соответствии с графиком образовательного процесса. Большую помощь в этом может 

оказать составление плана работы на семестр, месяц, неделю, день. Его наличие позволит 

подчинить свободное время целям учебы, трудиться более успешно и эффективно. С 

вечера всегда надо распределять работу на завтрашний день. В конце каждого дня 

целесообразно подвести итог работы: тщательно проверить, все ли выполнено по 

намеченному плану, не было ли каких-либо отступлений, а если были, по какой причине 

они произошли. Нужно осуществлять самоконтроль, который является необходимым 

условием успешной учебы. Если что-то осталось невыполненным, необходимо изыскать 

время для завершения этой части работы, не уменьшая объема недельного плана. Все 

задания к практическим занятиям, а также задания, вынесенные на самостоятельную 

работу, рекомендуется выполнять непосредственно после соответствующей темы 

лекционного курса, что способствует лучшему усвоению материала, позволяет 

своевременно выявить и устранить «пробелы» в знаниях, систематизировать ранее 



пройденный материал, на его основе приступить к овладению новыми знаниями и 

навыками. 

Система университетского обучения основывается на рациональном сочетании 

нескольких видов учебных занятий (в первую очередь, лекций и практических занятий), 

работа на которых обладает определенной спецификой. 

Подготовка к лекциям. 

Знакомство с дисциплиной происходит уже на первой лекции, где от обучающегося 

требуется не просто внимание, но и самостоятельное оформление конспекта. При работе с 

конспектом лекций необходимо учитывать тот фактор, что одни лекции дают ответы на 

конкретные вопросы темы, другие – лишь выявляют взаимосвязи между явлениями, 

помогая обучающемуся понять глубинные процессы развития изучаемого предмета как в 

истории, так и в настоящее время. 

Конспектирование лекций – сложный вид вузовской аудиторной работы, 

предполагающий интенсивную умственную деятельность обучающегося. Конспект 

является полезным тогда, когда записано самое существенное и сделано самим 

обучающимся. Не надо стремиться записать дословно всю лекцию. Такое 

«конспектирование» приносит больше вреда, чем пользы. Целесообразно вначале понять 

основную мысль, излагаемую лектором, а затем записать ее. Желательно запись 

осуществлять на одной странице листа или оставляя поля, на которых позднее, при 

самостоятельной работе с конспектом, можно сделать дополнительные записи, отметить 

непонятные места. 

Конспект лекции лучше подразделять на пункты, соблюдая красную строку. Этому 

в большой степени будут способствовать вопросы плана лекции, предложенные 

преподавателям. Следует обращать внимание на акценты, выводы, которые делает лектор, 

отмечая наиболее важные моменты в лекционном материале замечаниями «важно», 

«хорошо запомнить» и т.п. Можно делать это и с помощью разноцветных маркеров или 

ручек, подчеркивая термины и определения. 

Целесообразно разработать собственную систему сокращений, аббревиатур и 

символов. Однако при дальнейшей работе с конспектом символы лучше заменить 

обычными словами для быстрого зрительного восприятия текста. 

Работая над конспектом лекций, всегда необходимо использовать не только 

учебник, но и ту литературу, которую дополнительно рекомендовал лектор. Именно такая 



серьезная, кропотливая работа с лекционным материалом позволит глубоко овладеть 

теоретическим материалом. 

Общие правила и приемы конспектирования лекций: 

- конспектирование лекций ведется в специально отведенной для этого тетради, каждый 

лист которой должен иметь поля, на которых делаются пометки из рекомендованной 

литературы, дополняющие материал прослушанной лекции, а также подчеркивающие 

особую важность тех или иных теоретических положений; 

- необходимо записывать тему и план лекций, рекомендуемую литературу к теме. Записи 

разделов лекции должны иметь заголовки, подзаголовки, красные строки. Для выделения 

разделов, выводов, определений, основных идей можно использовать цветные карандаши 

и фломастеры; 

- названные в лекции ссылки на первоисточники надо пометить на полях, чтобы при 

самостоятельной работе найти и вписать их; 

- в конспекте дословно записываются определения понятий, категорий и законов, 

остальное должно быть записано своими словами; 

- каждому студенту необходимо выработать и использовать допустимые сокращения 

наиболее распространенных терминов и понятий; 

- в конспект следует заносить всё, что преподаватель пишет на доске, а также 

рекомендуемые схемы, таблицы, диаграммы и т.д. 

Подготовка к семинарским занятиям. 

Подготовка к семинарскому занятию начинается с ознакомления с планом 

семинарского занятия, который отражает содержание предложенной темы. Тщательное 

продумывание и изучение вопросов плана основывается на проработке текущего 

материала лекции, а затем изучения обязательной и дополнительной литературы, 

рекомендованную к данной теме. На основе индивидуальных предпочтений студенту 

необходимо самостоятельно выбрать тему доклада по проблеме семинара и по 

возможности подготовить по нему презентацию. Если программой дисциплины 

предусмотрено выполнение практического задания, то его необходимо выполнить с 

учетом предложенной инструкции (устно или письменно). Все новые понятия по 

изучаемой теме необходимо выучить наизусть и внести в глоссарий, который 

целесообразно вести с самого начала изучения курса. Результат такой работы должен 



проявиться в способности обучающегося свободно ответить на теоретические вопросы 

семинара, его выступлении и участии в коллективном обсуждении вопросов изучаемой 

темы, правильном выполнении практических заданий и контрольных работ. 

 Структура семинара 

 В зависимости от содержания и количества отведенного времени на изучение 

каждой темы семинарское занятие может состоять из четырех-пяти частей: 

 1. Обсуждение теоретических вопросов, определенных программой дисциплины. 

 2. Доклад и/ или выступление с презентациями по проблеме семинара. 

 3. Обсуждение выступлений по теме – дискуссия. 

 4. Выполнение практического задания с последующим разбором полученных 

результатов или обсуждение практического задания, выполненного дома, если это 

предусмотрено программой. 

 5. Подведение итогов занятия. 

 Первая часть – обсуждение теоретических вопросов - проводится в виде 

фронтальной беседы со всей группой и включает выборочную проверку преподавателем 

теоретических знаний студентов. Примерная продолжительность — до 15 минут. Вторая 

часть — выступление студентов с докладами, которые должны сопровождаться 

презентациями с целью усиления наглядности восприятия, по одному из вопросов 

семинарского занятия. Примерная продолжительность — 20-25 минут. После докладов 

следует их обсуждение – дискуссия. В ходе этого этапа семинарского занятия могут быть 

заданы уточняющие вопросы к докладчикам. Примерная продолжительность – до 15-20 

минут. Если программой предусмотрено выполнение практического задания в рамках 

конкретной темы, то преподавателями определяется его содержание и дается время на его 

выполнение, а затем идет обсуждение результатов. Если практическое задание должно 

было быть выполнено дома, то на семинарском занятии преподаватель проверяет его 

выполнение (устно или письменно). Примерная продолжительность – 15-20 минут. 

Подведением итогов заканчивается семинарское занятие. Студентам должны быть 

объявлены оценки за работу и даны их четкие обоснования. 

Подготовка к лабораторным/практическим занятиям. 



При подготовке к лабораторным занятиям необходимо обратить внимание на цель 

занятия, на основные вопросы для подготовки к занятию, на содержание темы занятия. 

Все новые понятия по изучаемой теме необходимо выучить наизусть и внести в 

глоссарий, который целесообразно вести с самого начала изучения курса. 

Цели лабораторных/практических занятий: 

закрепление теоретического материала путем систематического контроля за 

самостоятельной работой студентов; 

формирование умений использования теоретических знаний в процессе 

выполнения лабораторных работ;  

развитие аналитического мышления путем обобщения результатов лабораторных 

работ; 

формирование навыков оформления результатов лабораторных/практических работ 

в виде таблиц, графиков, выводов.  

На лабораторных занятиях осуществляются следующие формы работ: 

индивидуальная (оценка знаний, выполненных тестовых заданий, проверка рабочих 

тетрадей); групповая (выполнение заданий малыми группами по 2-4 человека); 

фронтальная (подведение итогов выполнения лабораторных работ, подведение итогов 

выполнения теста). 

Структура и последовательность занятий: на первом, вводном, занятии 

проводится инструктаж обучающихся по охране труда, технике безопасности и правилам 

работы в лаборатории с фиксацией результатов в журнале инструктажа. Обучающиеся 

также знакомятся с основными требованиями преподавателя по выполнению учебного 

плана, с графиком прохождения лабораторных занятий, с графиком прохождения 

контрольных заданий, с основными формам отчетности по выполненным работам и 

заданиям. 

Структура лабораторного занятия: 

1. Объявление темы, цели и задач занятия. 

2. Проверка теоретической подготовки студентов к лабораторному занятию. 

3. Выполнение лабораторной работы и/или практических задач. 

Подведение итогов занятия (формулирование выводов) 



Результат такой работы должен проявиться в способности свободно ответить на 

теоретические вопросы лабораторной работы/практикума, выступать и участвовать в 

коллективном обсуждении вопросов изучаемой темы, правильно выполнять 

лабораторные/практические задания. 

В процессе подготовки к лабораторным/практическим занятиям, необходимо 

обратить особое внимание на самостоятельное изучение рекомендованной литературы. 

При всей полноте конспектирования лекции в ней невозможно изложить весь материал 

из-за лимита аудиторных часов. Поэтому самостоятельная работа с учебниками, 

учебными пособиями, научной, справочной литературой, материалами периодических 

изданий и Интернета является наиболее эффективным методом получения 

дополнительных знаний, позволяет значительно активизировать процесс овладения 

информацией, способствует более глубокому усвоению изучаемого материала. 

 

Рекомендации по работе с литературой. 

Работу с литературой целесообразно начать с изучения общих работ по теме, а 

также учебников и учебных пособий. Далее рекомендуется перейти к анализу монографий 

и статей, рассматривающих отдельные аспекты проблем, изучаемых в рамках курса, а 

также официальных материалов и неопубликованных документов (научно-

исследовательские работы, диссертации), в которых могут содержаться основные вопросы 

изучаемой проблемы.  

Имеются различные виды чтения, и каждый из них используется на определенных 

этапах освоения материала. Предварительное чтение направлено на выявление в тексте 

незнакомых терминов и поиск их значения в справочной литературе. В частности, при 

чтении указанной литературы необходимо подробнейшим образом анализировать 

понятия. Сквозное чтение предполагает прочтение материала от начала до конца. 

Сквозное чтение литературы из приведенного списка дает возможность студенту 

сформировать свод основных понятий из изучаемой области и свободно владеть ими. 

Выборочное– наоборот, имеет целью поиск и отбор материала. В рамках определенного 

курса выборочное чтение, как способ освоения содержания курса, должно использоваться 

при подготовке к практическим занятиям по соответствующим разделам. Аналитическое 

чтение– это критический разбор текста с последующим его конспектированием.  Целью 

изучающего чтения является глубокое и всестороннее понимание учебной информации. 

Есть несколько приемов изучающего чтения: 



1. Чтение по алгоритму предполагает разбиение информации на блоки: название; автор; 

источник; основная идея текста; фактический материал; анализ текста путем 

сопоставления имеющихся точек зрения по рассматриваемым вопросам; новизна. 

2. Прием постановки вопросов к тексту имеет следующий алгоритм: 

- медленно прочитать текст, стараясь понять смысл изложенного; 

- выделить ключевые слова в тексте; 

- постараться понять основные идеи, подтекст и общий замысел автора. 

3. Прием тезирования заключается в формулировании тезисов в виде положений, 

утверждений, выводов. 

Работу с источниками надо начинать с ознакомительного чтения, т.е. просмотреть 

текст, выделяя его структурные единицы. При ознакомительном чтении закладками 

отмечаются те страницы, которые требуют более внимательного изучения. 

В зависимости от результатов ознакомительного чтения выбирается дальнейший 

способ работы с источником. Если для разрешения поставленной задачи требуется 

изучение некоторых фрагментов текста, то используется метод выборочного чтения. Если 

в книге нет подробного оглавления, следует обратить внимание ученика на предметные и 

именные указатели. 

Избранные фрагменты или весь текст (если он целиком имеет отношение к теме) 

требуют вдумчивого, неторопливого чтения с «мысленной проработкой» материала. Такое 

чтение предполагает выделение: 1) главного в тексте; 2) основных аргументов; 3) 

выводов. Особое внимание следует обратить на то, вытекает тезис из аргументов или нет. 

Необходимо также проанализировать, какие из утверждений автора носят 

проблематичный, гипотетический характер, и уловить скрытые вопросы. 

Следующим этапом работы с литературными источниками является создание 

конспектов, фиксирующих основные тезисы и аргументы. Можно делать записи на 

отдельных листах, которые потом легко систематизировать по отдельным темам 

изучаемого курса. Другой способ – это ведение тематических тетрадей-конспектов по 

одной какой-либо теме. Большие специальные работы монографического характера 

целесообразно конспектировать в отдельных тетрадях. Здесь важно вспомнить, что 

конспекты пишутся на одной стороне листа, с полями и достаточным для исправления и 



ремарок межстрочным расстоянием (эти правила соблюдаются для удобства 

редактирования). Если в конспектах приводятся цитаты, то непременно должно быть дано 

указание на источник (автор, название, выходные данные, № страницы). Впоследствии эта 

информации может быть использована при написании текста реферата или другого 

задания. 

Таким образом, при работе с источниками и литературой важно уметь: 

 сопоставлять, сравнивать, классифицировать, группировать, систематизировать 

информацию в соответствии с определенной учебной задачей;  

 обобщать полученную информацию, оценивать прослушанное и прочитанное;  

 фиксировать основное содержание сообщений; формулировать, устно и письменно, 

основную идею сообщения; составлять план, формулировать тезисы;  

 готовить и презентовать развернутые сообщения типа доклада;  

 работать в разных режимах (индивидуально, в паре, в группе), взаимодействуя друг 

с другом;  

 пользоваться реферативными и справочными материалами;  

 обращаться за помощью, дополнительными разъяснениями к преподавателю, 

другим обучающимся; 

 пользоваться лингвистической или контекстуальной догадкой, словарями 

различного характера, различного рода подсказками, опорами в тексте (ключевые слова, 

структура текста, предваряющая информация и др.);  

 использовать при говорении и письме перифраз, синонимичные средства, слова-

описания общих понятий, разъяснения, примеры, толкования, «словотворчество»;  

 повторять или перефразировать реплику собеседника в подтверждении понимания 

его высказывания или вопроса;  

 обратиться за помощью к собеседнику (уточнить вопрос, переспросить и др.);  

 использовать мимику, жесты (вообще и в тех случаях, когда языковых средств не 

хватает для выражения тех или иных коммуникативных намерений). 

Подготовка к промежуточной аттестации.  

К зачету/экзамену необходимо готовится целенаправленно, регулярно, 

систематически и с первых дней обучения по дисциплине. Попытки освоить дисциплину в 

период зачётно-экзаменационной сессии, как правило, показывают не слишком 

удовлетворительные результаты. 



При подготовке к экзамену по теоретической части необходимо выделить в вопросе 

главное, существенное (понятия, признаки, классификации и пр.), привести примеры, 

иллюстрирующие теоретические положения. 

При подготовке к промежуточной аттестации целесообразно: 

 внимательно изучить перечень вопросов и определить, в каких источниках 

находятся сведения, необходимые для ответа на них; 

 внимательно прочитать рекомендованную литературу; 

 составить краткие конспекты ответов (планы ответов).  

Рекомендации для обучающихся при выполнении письменных работ. 

Во время учебного процесса обучающиеся выполняют ряд письменных работ. Это 

курсовая работа, реферат, эссе, домашнее задание, контрольная работа, курсовая работа. 

В процессе подготовки письменной работы обучающиеся имеют возможность 

показать умение аналитически работать с литературой (российской и зарубежной), 

продемонстрировать навыки обоснованного и развернутого изложения своей точки зрения 

на исследуемую тему, внести свои предложения.  

При подготовке любой письменной работы должны быть сформулированы 

актуальность и важность данной темы, цели и задачи работы, должен быть проведен 

разбор исследуемых материалов (статьи, монографии, Интернет-ресурсы на русском и 

иностранном языках) по определенной проблеме, проведено описание подходов, методов 

и индикаторов, используемых авторами, проведен их сравнительный анализ с позиции 

автора письменной работы и, в заключение, сделаны выводы. 

При подготовке письменной работы целесообразно придерживаться следующей 

схемы изучения вопросов: 

 уяснение (осмысление), с учетом полученных в Университете знаний, избранной 

темы письменной работы; 

 подбор (поиск) необходимой научной, справочной, учебной  литературы, 

статистических и социологических сведений, законодательных и иных нормативных 

правовых актов, а также иных источников; 

 анализ и систематизация собранных по теме работы материалов; 

 подготовка плана написания работы; 



 написание текста работы в объеме, определяемом видом работы:  домашнее 

задание (в зависимости от темы) – 5-8 стр. контрольная работа – 3-5 стр..  

 оформление рукописи работы в соответствии с предъявляемыми требованиями 

(оформление титульного листа, сносок, библиографии). 

 При сборе материалов для написания работы важно ориентироваться как на 

современные новейшие нормативные источники (использование нормативных актов в 

последней редакции), так и на предшествующее законодательство РСФСР, труды ученых 

советского периода и основные научные исследования российских ученых последних 10-

15 лет, а также  зарубежный опыт. 

 В ходе анализа и систематизации имеющихся по теме  материалов  намечается 

структура работы. Целесообразно план работы согласовать с научным руководителем, 

предложив для обсуждения несколько вариантов. В соответствии с согласованным планом 

осуществляется группировка материалов по главам, параграфам либо по пунктам и их 

систематизация, т.е. расположение в определенной логической последовательности. 

Рубрики или иные выделения в тексте должны акцентировать внимание на важных, 

узловых аспектах темы, выводах, рекомендациях, предложениях. 

 Написание работы осуществляется самостоятельно путем творческого изложения 

собранных научных материалов и нормативных источников. При использовании идей, 

выводов либо текстового материала (цитат) других авторов необходимо делать ссылку на 

соответствующее издание, где содержатся используемые идеи и материалы. 

Подготовленная рукопись требует повторного прочтения, критической оценки материала, 

с целью  выявления наиболее слабых, отвлеченно-описательных, недостаточно 

аргументированных моментов, а также тех частей текста, содержание которых выходит за 

пределы темы письменной работы. Одновременно осуществляется литературная правка, 

проверяется правильность написания выходных данных (для научной работы - точное 

указание фамилии, имени, отчества автора (ов), название научного труда, место издания, 

название издательства, год издания, номера страниц; для нормативного акта – источник 

опубликования (Собрание законодательства РФ, «Российская газета», Ведомости 

Московской городской Думы (либо иных законодательных органов), Бюллетень 

Московской областной Думы (либо иных законодательных органов), сборники 

нормативных актов и др.), год и номер издания, номер статьи. Если нормативный акт 

опубликован в газете, то указывается ее название, год, день и месяц издания.   

3.Техническое оформление письменной работы.  

Эссе 



   Эссе – в переводе с французского - essai - очерк, проба, попытка. Эссе по 

проблематике муниципального права представляет собой небольшую, свободного 

изложения творческую  работу, выражающую мнение автора о сущности проблемы. 

Работа может иметь научный, философский, историко-биографический, 

публицистический, литературно-критический или чисто беллетристический характер); 

образность, афористичность, разговорная интонация работы; отсутствие задачи на 

исчерпывающую трактовку предмета изложения.  

 Эссе может быть подготовлено в устной или письменной форме. В устной форме 

подготовленный материал излагается на семинарском занятии. Оцениваются как  

содержание и глубина анализа проблемы, так и стиль изложения материала: знание и 

свободное владение научными и нормативными источниками; умение выделить 

актуальные проблемы и общие закономерности; показ навыков сопоставления и 

логической увязки  государственных решений, законодательных установлений и 

конкретных практических проблем их реализации; профессионально-юридический 

характер изложения  материала и его аргументированность; яркость, образность, 

грамотность подачи материала. 

 В письменном виде объем эссе, как правило, не превышает 8-10 страниц текста и 

представляется для проверки и оценки  преподавателю, который в данной группе 

проводит семинарские занятия. Тема эссе может быть выбрана студентом как из 

предлагаемого и рекомендованного кафедрой перечня  вопросов для рефератов и эссе, так 

и самостоятельно может быть предложена автором эссе, исходя из его желания и научного 

интереса. Новая тема либо освещение новых аспектов одной из предлагаемых кафедрой  

тем может быть выбрана студентом также и по согласованию с преподавателем.  

 

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА 

 Контрольная работа выполняется в форме письменного ответа на вопрос задания 

или решения задачи (практической ситуации). Содержание подготовленного студентом 

ответа на поставленный вопрос должно показать знание автором теории вопроса 

Структура (план) контрольной работы может иметь необходимую рубрикацию, 

позволяющую акцентировать внимание на узловых вопросах темы. 

 Объем контрольной работы, выполняемой в процессе аудиторных занятий,  может 

составлять до 5 страниц рукописного текста. Объем контрольной работы, выполняемой в 

форме домашнего задания, как правило, не должен превышать 8 – 10 страниц рукописного 

либо 5 – 7 страниц печатного текста через полтора интервала.  


