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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Самостоятельная работа студента (далее СРС) - это учебная, научно-исследовательская и общественно-значимая деятельность обучающихся, направленная на развитие необходимых компетенций, которая осуществляется по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия. 

Самостоятельная работа является важным видом учебной и научной деятельности обучающихся и направлена на подготовку свободно владеющих профессиональными компетенциями бакалавров, способных к постоянному профессиональному росту. 

Объем самостоятельной работы обучающихся по каждой дисциплине определяется учебным планом. Самостоятельная работа является обязательной для каждого обучающегося. 

При определении содержания самостоятельной работы следует учитывать уровень самостоятельности обучающихся и требования, предъявляемые для того чтобы за период обучения необходимый уровень был достигнут.

2. ОБЩИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

В образовательном процессе ВлГУ выделяется два вида самостоятельной работы – аудиторную, под руководством преподавателя, и внеаудиторную. 
Основными видами самостоятельной работы студентов без участия преподавателей являются: 
· формирование и усвоение содержания конспекта лекций на базе рекомендованной преподавателем учебной и дополнительной литературы, включая информационные образовательные ресурсы (электронные учебники, электронные библиотеки и др.); 

· написание рефератов, эссе, докладов; 

· подготовка к семинарам и практическим занятиям, их оформление в виде докладов, электронных презентаций и т.д.; 

· составление аннотированного списка статей из журналов; 

· подготовка рецензий на статью, пособие; 

· выполнение контрольной работы; 

· выполнение домашних заданий в виде решения отдельных задач, проведения типовых расчетов, расчетно-компьютерных и индивидуальных работ по отдельным разделам содержания дисциплины и т.д.; подготовка к дискусии; 

· текущий самоконтроль и контроль успеваемости на базе аттестующих тестов; 

· работа с нормативно-правовыми актами; 

· и др. 

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); 

· прием и разбор домашних заданий (в часы практических занятий); 

· участие в деловой игре (в часы практических занятий); 

· выполнение учебно-исследовательской работы (руководство, консультирование и защита УИРС) и научно-исследовательской работы (НИРС); 

· и т.д. 

При выполнении заданий самостоятельной работы студентам предстоит: 
· самостоятельная формулировка темы задания (при необходимости); 

· сбор и изучение информации; 

· анализ, систематизация и трансформация информации; 

· отображение информации в необходимой форме; 

· консультация у преподавателя; 

· коррекция поиска информации и плана действий (при необходимости); 

· оформление работы; 

· поиск способа подачи выполненного задания; 

· представление работы на оценку преподавателя или группы (при необходимости). 

По итогам самостоятельной работы студенты должны: 
· развить такие универсальные умения, как умение учиться самостоятельно, принимать решения, проектировать свою деятельность и осуществлять задуманное, проводить исследование, осуществлять и организовывать коммуникацию; 

· научиться проводить рефлексию: формулировать получаемые результаты, переопределять цели дальнейшей работы, корректировать свой образовательный маршрут; 

· познать радость самостоятельных побед, открытий, творческого поиска. 

Ежедневной учебной работе студенту следует уделять 9-10 часов своего времени, т.е. при шести часах аудиторных занятий самостоятельной работе необходимо отводить минимум 3-4 часа. Каждому студенту следует составлять еженедельный и семестровый планы работы, а также план на каждый рабочий день. С вечера всегда надо распределять работу на завтрашний день. В конце каждого дня целесообразно подводить итог работы: тщательно проверить, все ли выполнено по намеченному плану, не было ли каких-либо отступлений, а если были, по какой причине это произошло. 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. 
Перед началом самостоятельной работы студентам следует изучить содержание основных видов заданий: их краткую характеристику, ориентировочные затраты времени на их подготовку, алгоритм действий и объём помощи преподавателя. Все виды заданий могут быть обязательными или дополнительными. Обязательные задания предлагаются преподавателем после изучения каждой темы. Они комментируются преподавателем, который сообщает требования по их выполнению, сроки исполнения, критерии оценки и пр.

Дополнительные задания являются заданиями по выбору студента. Студентам предоставляется возможность в зависимости от своих индивидуальных особенностей, склонностей по каждой теме выбрать из перечня то или иное задание так, чтобы оно не повторялось по другой теме и не дублировало форму обязательного задания. Например, по теме дисциплины в качестве обязательного задания студентам предстоит составить информационный блок, следовательно, в качестве дополнительного задания данный вид работы они выбрать не могут. 
Студенты должны ознакомиться с образцами выполнения заданий, критериями их оценки. Студенты подбирают необходимую литературу, получая консультации преподавателя. Студенты выполняют задания самостоятельной работы и сдают выполненные работы преподавателю, при необходимости представляя их результаты на практическом занятии. Предлагаемые методические указания помогают студенту найти рациональные, наиболее эффективные приемы самостоятельной работы по освоению дисциплины.

3. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ

Самостоятельная работа проводится с целью формирования общекультурных, общепрофессиональных и профессиональных компетенций, понимаемых как способность применять знания, умения и личностные качества для успешной деятельности в определенной области. 

В том числе: 

- формирование умений по поиску и использованию нормативной, правовой, справочной и специальной литературы, а также других источников информации; 

- качественного освоения и систематизации полученных теоретических знаний, их углубления и расширения по применению на уровне межпредметных связей; 

- формирование умения применять полученные знания на практике (в профессиональной деятельности) и закрепления практических умений обучающихся; 

- развития познавательных способностей обучающихся, формирования самостоятельности мышления; 

- развития активности обучающихся, творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

- формирования способности к саморазвитию (самопознанию, самоопределению, самообразованию, самосовершенствованию, самореализации); 

- развития научно-исследовательских навыков и т.д. 

Задачами СРС 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 и выпускной квалификационной работ, для эффективной подготовки к итоговым зачетам и экзаменам.

Самостоятельная работа выполняет следующие функции: 

( способствует усвоению знаний, формированию профессиональных умений и навыков, обеспечивает формирование профессиональной компетентности будущего специалиста; 

( воспитывает потребность в самообразовании, максимально развивает познавательные и творческие способности личности; 

( способствует формированию умений использовать нормативную, правовую, справочную и специальную литературу; 

( способствует развитию самостоятельности, ответственности и организованности, творческого подхода к решению проблем учебного и профессионального уровней; 

( формирует практические (общеучебные и профессиональные) умения и навыки, 

( способствует развитию исследовательских умений.
Важным и необходимым результатом СРС должно стать формирование у обучающихся способностей самостоятельной работы для приобретения знаний, умений, навыков и организации учебной и научной деятельности, готовности к непрерывному профессиональному образованию и саморазвитию, индивидуальному совершенствованию в процессе приобретения профессиональных компетенций.
Самостоятельная работа помогает студентам: 

1) овладеть знаниями с помощью: 

· чтения текста (учебника, первоисточника, дополнительной литературы и т.д.); 

· составления плана текста, графического изображения структуры текста, конспектирования текста, выписки из текста и т.д.; 

· работы со справочниками и др. справочной литературой; 

· ознакомления с нормативными и правовыми документами; 

· учебно-методической и научно-исследовательской работы; 

· использования компьютерной техники и Интернета и др.; 

2) закреплять и систематизировать знания с помощью: 

· работы с конспектом лекции; 
· обработки текста, повторной работы над учебным материалом учебника, первоисточника, дополнительной литературы, аудио и видеозаписей; 

· подготовки плана; 
· составления таблиц для систематизации учебного материала; 

· подготовки ответов на контрольные вопросы;  

· заполнения рабочей тетради; 
· аналитической обработки текста; 

· подготовки мультимедиа презентации и докладов к выступлению на семинаре (конференции, круглом столе и т.п.); 

· подготовки реферата, курсовой работы (проекта); 

· составления библиографии использованных литературных источников; 

· разработки тематических кроссвордов и ребусов; 

· тестирования и др.; 
3) формировать умения с помощью: 

· решения ситуационных задач и упражнений; 

· выполнения расчетов (графические и расчетные работы); 

· решения профессиональных кейсов и вариативных задач; 

· подготовки к контрольным работам; 

· подготовки к тестированию; 
· подготовки к деловым играм; 

· проектирования и моделирования разных видов и компонентов профессиональной деятельности; 

· опытно-экспериментальной работы; 

· анализа профессиональных умений с использованием аудио- и видеотехники и др.

4. ВИДЫ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ

В зависимости от места и времени проведения, характера руководства со стороны преподавателя и способа контроля, СРС по предметам и учебным курсам подразделяется на следующие виды:

· самостоятельную работу во время основных аудиторных занятий (лекций, семинаров, лабораторных работ);

· самостоятельную работу под контролем преподавателя в форме плановых консультаций, творческих контактов, зачетов и экзаменов;

· внеаудиторную самостоятельную работу при выполнении студентом домашних заданий учебного и творческого характера.

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.

Среди основных видов внеаудиторной самостоятельной работы студентов традиционно выделяют: подготовка к лекциям, семинарским и практическим занятиям, зачетам и экзаменам, презентациям и докладам; написание рефератов, выполнение лабораторных и контрольных работ, написание эссе; решение кейсов и ситуационных задач; проведение деловых игр; участие в научной работе.
Основные формы СРС: 
( подготовка к аудиторным занятиям (лекциям, практическим и семинарским занятиям, лабораторным работам и др.); 
( работа над отдельными темами, вынесенными на самостоятельное изучение в соответствии с тематическими планами изучения учебных дисциплин; 

( решение задач, выполнение расчетов, выполнение домашнего задания, входящего в контрольные мероприятия рейтинговой системы; 

( выполнение текущего домашнего задания для усвоения раздела дисциплины; 

( написание рефератов, тематических докладов, эссе, отчетов, подготовка презентаций и др.; 
( выполнение курсовых работ и проектов; 

( подготовка ко всем видам контрольных испытаний, в том числе зачетам и экзаменам; 
( переводы профессионально-ориентированных текстов на иностранном языке; 

( подготовка к производственным практикам и выполнение заданий, предусмотренных рабочими программами практик; 
( подготовка к итоговой государственной аттестации, в том числе выполнение выпускной квалификационной работы; 

( другие виды СРС.

В качестве конкретных видов самостоятельной работы при освоении той или иной дисциплины выступают: 

1) при подготовке к лекциям и семинарским занятиям: 

( изучение конспектов лекций, тематических разделов учебников и учебных пособий, материалов семинарских занятий; 

( самостоятельное изучение отдельных тем, модулей, разделов курса, которые не вошли в аудиторные занятия; 

( самостоятельное выполнение заданий данных преподавателем или заданий, сформулированных по инициативе самих студентов, связанных с подготовкой к занятиям и более глубоким освоением содержания той или иной дисциплины; 

( учебно-исследовательская и научно-исследовательская самостоятельная работа, связанная с овладением исследовательскими умениями; 

( подготовка докладов, рефератов, выступлений на семинарах и др.; 

2) при подготовке к практическим или лабораторным занятиям: 

( решение задач, выполнение упражнений, расчетно-графических заданий; 

( подготовка к выполнению лабораторных работ, составление отчета по лабораторным работам; 

( подготовка к выполнению заданий, которые будут на практическом занятии (например, к деловой игре и др.); 

( выполнение домашних заданий, написание рефератов, отчетов и др.; 

3) при подготовке к контрольным работам, коллоквиумам, зачетам и экзаменам: 

( повторение пройденного материала по всем изученным разделам дисциплины; 

( повторение выполнения расчетных работ по тематике практических занятий; 

( самостоятельное определение пробелов в освоении той или иной темы, раздела и их восполнение и др.; 

4) в процессе практики: 

( выполнение заданий руководителя практики; 

( подготовка отчета о практике; 

4) в процессе выполнения научно-исследовательской работы, написания курсовых и выпускных работ: 

( теоретический анализ учебной и научной литературы в соответствии с утвержденной темой; 

( планирование, подбор методов, организация и проведение экспериментального или эмпирического исследования, интерпретация данных, выводы по работе; 

( самостоятельная подготовка итогового документа: научного доклада, научного реферата (обзора), статьи (тезисов доклада), курсовой или выпускной работы. 

Приведенный перечень является примерным, конкретные формы самостоятельной работы определяются рабочими программами по дисциплинам, программами практик и итоговой государственной аттестации.

5. РУКОВОДСТВО И КОНТРОЛЬ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ

Руководство и контроль самостоятельной работой осуществляется в рамках должностных обязанностей заведующего кафедрой экономики и управления инвестициями и инновациями и преподавателями кафедры. 

Консультирование, контроль и оценка выполнения СРС осуществляются преподавателем, ведущим дисциплину. 

Контроль СРС подразделяется на: 

· входной, 

· текущий,  

· промежуточный. 

Входной, текущий и/или рубежный контроль СРС проводится на аудиторных занятиях, итоговый – на зачетах и/или экзаменах. 

Методика организации самостоятельной работы зависит от структуры, характера и особенностей изучаемой дисциплины, объема часов, отведенных на ее изучение, вида заданий для самостоятельной работы и условий учебной деятельности. 

Контроль результатов самостоятельной работы студентов может проходить в письменной, устной или смешанной форме, с представлением результата деятельности студента. В качестве видов учебных занятий для контроля самостоятельной работы студентов могут быть использованы семинарские занятия, коллоквиумы, зачеты; в качестве форм и методов – тестирование, самоотчеты, контрольные работы, защита работ и др. По каждой дисциплине может быть разработана своя система контроля и оценки СРС. В случае применения рейтинговой системы баллы, полученные студентом за выполнение самостоятельной работы, являются составной частью итоговой суммы баллов по дисциплине. 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента являются: 

( уровень освоения студентом учебного материала; 

( умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач; 

( полнота общеучебных представлений, знаний и умений по изучаемой теме, к которой относится данная самостоятельная работа, 

( обоснованность и четкость изложения ответа на поставленный во внеаудиторной самостоятельной работе вопрос, 

( оформление отчетного материала в соответствии с известными заданными преподавателем требованиями.

Система контроля освоения дисциплины основывается на комплексной оценке работы студента, которая учитывает активность выполнения заданий, как в аудитории, так и при выполнении самостоятельной работы, практических задач, тестов и др., предусмотренных рабочей программой дисциплины в рамках «Положения о рейтинговой системе комплексной оценки знаний студентов во Владимирском государственном университете имени Александра Григорьевича и Николая Григорьевича Столетовых (ВлГУ)» и определяется преподавателем самостоятельно с учётом специфики дисциплины. В таблице 1 представлено распределение баллов текущего контроля студентов согласно балльно-рейтинговой системе ВлГУ.

Таблица 1 -  Распределение баллов текущего контроля по видам учебных работ для студентов 

	№ п/п
	Наименование занятий
	Итоговая аттестация

	
	
	экзамен
	зачёт

	1. 
	Посещение занятий студентом
	5
	5

	2. 
	Рейтинг-контроль 1
	10
	15

	3. 
	Рейтинг-контроль 2
	10
	15

	4. 
	Рейтинг-контроль 3
	15
	30

	5. 
	Выполнение семестрового плана самостоятельной работы
	15
	30

	6. 
	Дополнительные баллы («бонусы»)
	5
	5


Таким образом, как видно из таблицы 1, если текущим контролем по дисциплине является экзамен, за выполнение самостоятельной работы (по всем видам работ) студент может максимально получить 15 баллов, если текущим контролем по дисциплине является зачёт (зачёт с оценкой), за выполнение самостоятельной работы студент может максимально получить 30 баллов.
6. МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
 ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ОСНОВЫ КАДРОВОЙ ПОЛИТИКИ И КАДРОВОГО ПЛАНИРОВАНИЯ»
Тема 1. «Основные параметры кадровой политики»:

1. Одегов Ю. Г. Кадровая политика и кадровое планирование: учебник для вузов / Ю.Г.Одегов, М.Г.Лабаджян. – М.: Юрайт, 2014. – 444 с. – ISBN 978-5-9916-3043-6.

2. Потемкин В.К. Управление персоналом: учебник для вузов. – СПб: Питер, 2010. – 426 с. –  ISBN 978-5-49807-494-8.
Тема 2. «Рекомендации по формированию кадровой политики организации»:

1. Кибанов А.Я. Управление персоналом организации: актуальные технологии найма, адаптации и аттестации: учеб.пособ. / А.Я.Кибанов, И.Б.Дуракова. – М.: КноРус, 2010. – 359 с. – ISBN 978-5-406-00066-3.
2. Официальный сайт журнала «Кадровый менеджмент»: http://www.km-magazine.ru.

3. Официальный сайт журнала «Управление персоналом»: http://www.top-personal.ru.

1. Тема 3. «Структура и социальная обусловленность кадровой политики»:

2. Дмитриев Ю.А. Управление персоналом в современных условиях: учеб.пособ. / Ю.А.Дмитриев, В.Н.Краев. – Владимир: Собор, 2006. – 271 с. – ISBN 5-85320-439-4.

3. Официальный сайт журнала «Человек и труд»: http://chelt.ru.

4. Официальный сайт Министерства труда и социальной защиты РФ: http://www.rosmintrud.ru.

Тема 4. «Роль кадровой службы в разработке кадровой политики»:

1. Знаменский Д.Ю., Омельченко Н.А. Кадровая политика и кадровый аудит организации. – М.: Юрайт, 2013. – 368 с. – ISBN 978-5-9916-3017-7.
2. Коргова М.А. Кадровый менеджмент: учеб.пособ. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2007. – 461 с. –  ISBN 978-5-222-12053-8.

Тема 5. «Основные направления кадровой политики»:

1. Одегов Ю. Г. Кадровая политика и кадровое планирование: учебник для вузов / Ю.Г.Одегов, М.Г.Лабаджян. – М.: Юрайт, 2014. – 444 с. – ISBN 978-5-9916-3043-6.

2. Потемкин В.К. Управление персоналом: учебник для вузов. – СПб: Питер, 2010. – 426 с. –  ISBN 978-5-49807-494-8.
Тема 6. «Изменение кадровой политики»:

1. Дмитриев Ю.А. Кадровый менеджмент в условиях трансформации экономики: монография / Ю.А.Дмитриев, А.П.Тихонова. – Владимир: Маркарт, 2005. – 259 с. – ISBN 5-94002-226-2.

2. Кибанов А.Я., Ивановская Л.В. Кадровая политика и стратегия управления персоналом. Учебно-практич.пособ. – М.: Проспект, 2013. – 64 с. – ISBN 978-5-392-07434-1.

Тема 7. «Трудовой коллектив, персонал организации, их деятельность как объекта социально-трудовых отношений»:

1. Дмитриев Ю.А. Кадровый менеджмент в условиях трансформации экономики: монография / Ю.А.Дмитриев, А.П.Тихонова. – Владимир: Маркарт, 2005. – 259 с. – ISBN 5-94002-226-2.

2. Официальный сайт журнала «Человек и труд»: http://chelt.ru.

3. Официальный сайт Министерства труда и социальной защиты РФ: http://www.rosmintrud.ru.

Тема 8. «Особенности кадровой политики за рубежом»:

1. Дмитриев Ю.А. Кадровый менеджмент в условиях трансформации экономики: монография / Ю.А.Дмитриев, А.П.Тихонова. – Владимир: Маркарт, 2005. – 259 с. – ISBN 5-94002-226-2.

2. Официальный сайт журнала «Кадровый менеджмент»: http://www.km-magazine.ru.

3. Официальный сайт журнала «Управление персоналом»: http://www.top-personal.ru.

Тема 9. «Особенности кадровой политики на различных стадиях развития организации»:

1. Дмитриев Ю.А. Управление персоналом в современных условиях: учеб.пособ. / Ю.А.Дмитриев, В.Н.Краев. – Владимир: Собор, 2006. – 271 с. – ISBN 5-85320-439-4.

2. Кибанов А.Я., Ивановская Л.В. Кадровая политика и стратегия управления персоналом. Учебно-практич.пособ. – М.: Проспект, 2013. – 64 с. – ISBN 978-5-392-07434-1.

Тема 10. «Стратегическое управление персоналом организации»:

1. Кибанов А.Я., Ивановская Л.В. Кадровая политика и стратегия управления персоналом. Учебно-практич.пособ. – М.: Проспект, 2013. – 64 с. – ISBN 978-5-392-07434-1.

2. Кибанов А.Я. Управление персоналом организации: стратегия, маркетинг, интернационализация: учеб.пособ. / А.Я.Кибанов, И.Б.Дуракова. – М.: ИНФРА-М, 2010. – 300 с. – ISBN 978-5-16-002398-4.

Тема 11. «Кадровое планирование: необходимость, виды, этапы»:

1. Коргова М.А. Кадровый менеджмент: учеб.пособ. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2007. – 461 с. –  ISBN 978-5-222-12053-8.

2. Одегов Ю. Г. Кадровая политика и кадровое планирование: учебник для вузов / Ю.Г.Одегов, М.Г.Лабаджян. – М.: Юрайт, 2014. – 444 с. – ISBN 978-5-9916-3043-6.

Тема 12. «Кадровое планирование и маркетинг персонала»:

1. Знаменский Д.Ю., Омельченко Н.А. Кадровая политика и кадровый аудит организации. – М.: Юрайт, 2013. – 368 с. – ISBN 978-5-9916-3017-7.

2. Одегов Ю. Г. Кадровая политика и кадровое планирование: учебник для вузов / Ю.Г.Одегов, М.Г.Лабаджян. – М.: Юрайт, 2014. – 444 с. – ISBN 978-5-9916-3043-6.

Тема 13. «Основные методы планирования потребности в персонале»:

1. Лачинина Т.А. Кадровая политика и кадровый аудит организации: метод.указ. к лаб.работам / Т.А.Лачинина, А.И.Абдряшитова. – Владимир: ВлГУ, 2012. – 28 с.

2. Знаменский Д.Ю., Омельченко Н.А. Кадровая политика и кадровый аудит организации. – М.: Юрайт, 2013. – 368 с. – ISBN 978-5-9916-3017-7.

Тема 14. «Проблемы планирования персонала»:

1. Дмитриев Ю.А. Кадровый менеджмент в условиях трансформации экономики: монография / Ю.А.Дмитриев, А.П.Тихонова. – Владимир: Маркарт, 2005. – 259 с. – ISBN 5-94002-226-2.

2. Официальный сайт журнала «Кадровый менеджмент»: http://www.km-magazine.ru.

3. Официальный сайт журнала «Управление персоналом»: http://www.top-personal.ru.

7. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ СТУДЕНТОВ ПО ОТДЕЛЬНЫМ ФОРМАМ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Система вузовского обучения подразумевает значительно большую самостоятельность студентов в планировании и организации своей деятельности. Вчерашнему школьнику сделать это бывает весьма непросто: если в школе ежедневный контроль со стороны учителя заставлял постоянно и систематически готовиться к занятиям, то в вузе вопрос об уровне знаний вплотную встает перед студентом только в период сессии. Такая ситуация оборачивается для некоторых соблазном весь семестр посвятить свободному времяпрепровождению («когда будет нужно – выучу!»), а когда приходит пора экзаменов, материала, подлежащего усвоению, оказывается так много, что никакая память не способна с ним справиться в оставшийся промежуток времени.

Работа с книгой.

При работе с книгой необходимо подобрать литературу, научиться правильно ее читать, вести записи. Для подбора литературы в библиотеке используются алфавитный и систематический каталоги.

Важно помнить, что рациональные навыки работы с книгой - это всегда большая экономия времени и сил.

Правильный подбор учебников рекомендуется преподавателем, читающим лекционный курс. Необходимая литература может быть также указана в методических разработках по данному курсу.

Изучая материал по учебнику, следует переходить к следующему вопросу только после правильного уяснения предыдущего, описывая на бумаге все выкладки и вычисления (в том числе те, которые в учебнике опущены или на лекции даны для самостоятельного вывода).

При изучении любой дисциплины большую и важную роль играет самостоятельная индивидуальная работа.

Особое внимание следует обратить на определение основных понятий курса. Студент должен подробно разбирать примеры, которые поясняют такие определения, и уметь строить аналогичные примеры самостоятельно. Нужно добиваться точного представления о том, что изучаешь. Полезно составлять опорные конспекты. При изучении материала по учебнику полезно в тетради (на специально отведенных полях) дополнять конспект лекций. Там же следует отмечать вопросы, выделенные студентом для консультации с преподавателем.

Выводы, полученные в результате изучения, рекомендуется в конспекте выделять, чтобы они при перечитывании записей лучше запоминались.

Опыт показывает, что многим студентам помогает составление листа опорных сигналов, содержащего важнейшие и наиболее часто употребляемые формулы и понятия. Такой лист помогает запомнить формулы, основные положения лекции, а также может служить постоянным справочником для студента.

Различают два вида чтения; первичное и вторичное. Первичное - эти внимательное, неторопливое чтение, при котором можно остановиться на трудных местах. После него не должно остаться ни одного непонятного слова. Содержание не всегда может быть понятно после первичного чтения.

Задача вторичного чтения  полное усвоение смысла целого (по счету это чтение может быть и не вторым, а третьим или четвертым).

 Правила самостоятельной работы с литературой. 
Как уже отмечалось, самостоятельная работа с учебниками и книгами (а  также самостоятельное теоретическое исследование проблем, обозначенных преподавателем на лекциях) – это важнейшее условие формирования у себя научного способа познания. Основные советы здесь можно свести к следующим:

· Составить перечень книг, с которыми Вам следует познакомиться.
· Сам такой перечень должен быть систематизированным (что необходимо для семинаров, что для экзаменов, что пригодится для написания курсовых и дипломных работ, а что Вас интересует за рамками официальной учебной деятельности, то есть что может расширить Вашу общую культуру).

· Обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при написании курсовых и дипломных работ это позволит очень сэкономить время).
· Разобраться для себя, какие книги (или какие главы книг) следует прочитать более внимательно, а какие – просто просмотреть.

· При составлении перечней литературы следует посоветоваться с преподавателями и научными руководителями (или даже с более подготовленными и эрудированными сокурсниками), которые помогут Вам лучше сориентироваться, на что стоит обратить большее внимание, а на что вообще не стоит тратить время.
· Естественно, все прочитанные книги, учебники и статьи следует конспектировать, но это не означает, что надо конспектировать «все подряд»: можно выписывать кратко основные идеи автора и иногда приводить наиболее яркие и показательные цитаты (с указанием страниц).

· Если книга Ваша собственная, то допускается делать на полях книги краткие пометки или же в конце книги, на пустых страницах просто сделать свой «предметный указатель», где отмечаются наиболее интересные для Вас мысли и обязательно указываются страницы в тексте автора (это очень хороший совет, позволяющий экономить время и быстро находить «избранные» места в самых разных книгах).

· Если Вы раньше мало работали с научной  литературой, то следует выработать в себе способность «воспринимать» сложные тексты; для этого лучший прием – научиться «читать медленно», когда Вам понятно каждое прочитанное слово (а если слово незнакомое, то либо с помощью словаря, либо с помощью преподавателя обязательно его узнать), и это может занять немалое время (у кого-то – до нескольких недель и даже месяцев); опыт показывает, что после этого студент каким-то «чудом» начинает буквально заглатывать книги и чуть ли не видеть «сквозь обложку», стоящая это работа или нет...

· Есть еще один эффективный способ оптимизировать знакомство с научной литературой – следует увлечься какой-то идеей и все книги просматривать с точки зрения данной идеи. В этом случае студент (или молодой ученый) будет как бы искать аргументы «за» или «против» интересующей его идеи, и одновременно он будет как бы общаться с авторами этих книг по поводу своих идей и размышлений... Проблема лишь в том, как найти «свою» идею.
Чтение научного текста является частью познавательной деятельности. Ее цель – извлечение из текста необходимой информации.  От того, насколько осознанна читающим собственная внутренняя установка при обращении к печатному слову (найти нужные сведения, усвоить информацию полностью или частично, критически проанализировать материал и т.п.), во многом зависит эффективность осуществляемого действия.

Выделяют четыре основные установки в чтении научного текста:

1. информационно-поисковый (задача – найти, выделить искомую информацию)

2. усваивающая (усилия читателя направлены на то, чтобы как можно полнее осознать и запомнить как сами сведения излагаемые автором, так и всю логику его рассуждений)

3. аналитико-критическая (читатель стремится критически осмыслить материал, проанализировав его, определив свое отношение к нему)

4. творческая (создает у читателя готовность в том или ином виде – как отправной пункт для своих рассуждений, как образ для действия по аналогии и т.п. – использовать суждения автора, ход его мыслей, результат наблюдения, разработанную методику, дополнить их, подвергнуть новой проверке).

С наличием различных установок обращения к научному тексту связано существование и нескольких видов чтения: 

1. библиографическое – просматривание карточек каталога, рекомендательных списков, сводных списков журналов и статей за год и т.п.; 

2. просмотровое – используется  для поиска материалов, содержащих нужную информацию, обычно к нему прибегают сразу после работы со списками литературы и каталогами, в результате такого просмотра читатель устанавливает, какие из источников будут использованы в дальнейшей работе; 

3. ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное прочтение отобранных статей, глав, отдельных страниц, цель – познакомиться с характером информации, узнать, какие вопросы вынесены автором на рассмотрение, провести сортировку материала;

 4. изучающее – предполагает доскональное освоение материала; в ходе такого чтения проявляется доверие читателя к автору, готовность принять изложенную информацию, реализуется установка на предельно полное понимание материала;

5. аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения близкие между собой тем, что участвуют в решении исследовательских задач. Первый из них предполагает направленный критический анализ, как самой информации, так и способов ее получения и подачи автором; второе – поиск тех суждений, фактов, по которым или в связи с которыми читатель считает нужным высказать собственные мысли.

Из всех рассмотренных видов чтения основным для студентов является изучающее – именно оно позволяет в работе с учебной литературой накапливать знания в различных областях. Вот почему именно этот вид чтения в рамках учебной деятельности должен быть освоен в первую очередь. Кроме того, при овладении данным видом чтения формируются основные приемы, повышающие эффективность работы с научным текстом.

Основные виды систематизированной записи прочитанного:

1. Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения;

2. Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая содержание и структуру изучаемого материала;

3. Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без привлечения фактического материала;

4. Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее существенно отражающих ту или иную мысль автора;

5. Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания прочитанного.

Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в логической последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять план, тезисы, делать выписки и другие записи определяет и технологию составления конспекта.

Методические рекомендации по составлению конспекта:

1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на поля конспекта;

2. Выделите главное, составьте план;

3. Кратко сформулируйте основные положения текста, отметьте аргументацию автора;

4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно.

5. Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли.

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положения, но и их доказательства. При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности написанного. Число дополнительных элементов конспекта должно быть логически обоснованным, записи должны распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять поля.

Овладение навыками конспектирования требует от студента целеустремленности, повседневной самостоятельной работы.

Самопроверка.

После изучения определенной темы по записям в конспекте и учебнику, а также решения достаточного количества соответствующих задач на практических занятиях и самостоятельно студенту рекомендуется, используя лист опорных сигналов, воспроизвести по памяти определения, выводы формул, формулировки основных положений и доказательств.

В случае необходимости нужно еще раз внимательно разобраться в материале.

Иногда недостаточность усвоения того или иного вопроса выясняется только при изучении дальнейшего материала. В этом случае надо вернуться назад и повторить плохо усвоенный материал. Важный критерий усвоения теоретического материала - умение решать задачи или пройти тестирование по пройденному материалу. Однако следует помнить, что правильное решение задачи может получиться в результате применения механически заученных формул без понимания сущности теоретических положений.

Консультации

Если в процессе самостоятельной  работы над изучением теоретического материала или при решении задач у студента возникают вопросы, разрешить которые самостоятельно не удается, необходимо обратиться к преподавателю для получения у него разъяснений или указаний. В своих вопросах студент должен четко выразить, в чем он испытывает затруднения, характер этого затруднения. За консультацией следует обращаться и в случае, если возникнут сомнения в правильности ответов на вопросы самопроверки.

Подготовка к экзаменам и зачетам.

Изучение многих общепрофессиональных и специальных дисциплин завершается экзаменом. Подготовка к экзамену способствует закреплению, углублению и обобщению знаний, получаемых, в процессе обучения, а также применению их к решению практических задач. Готовясь к экзамену, студент ликвидирует имеющиеся пробелы в знаниях, углубляет, систематизирует и упорядочивает свои знания. На экзамене студент демонстрирует то, что он приобрел в процессе обучения по конкретной учебной дисциплине.

Экзаменационная сессия - это серия экзаменов, установленных учебным планом. Между экзаменами интервал 3-4 дня. Не следует думать, что 3-4 дня достаточно для успешной подготовки к экзаменам.

В эти 3-4 дня нужно систематизировать уже имеющиеся знания. На консультации перед экзаменом студентов познакомят с основными требованиями, ответят на возникшие у них вопросы. Поэтому посещение консультаций обязательно.

Требования к организации подготовки к экзаменам те же, что и при занятиях в течение семестра, но соблюдаться они должны более строго. Во-первых, очень важно соблюдение режима дня; сон не менее 8 часов в сутки, занятия заканчиваются не позднее, чем за 2-3 часа до сна. Оптимальное время занятий - утренние и дневные часы. В перерывах между занятиями рекомендуются прогулки на свежем воздухе, неутомительные занятия спортом. Во-вторых, наличие хороших собственных конспектов лекций. Даже в том случае, если была пропущена какая-либо лекция, необходимо во время ее восстановить (переписать ее на кафедре), обдумать, снять возникшие вопросы для того, чтобы запоминание материала было осознанным. В-третьих, при подготовке к экзаменам у студента должен быть хороший учебник или конспект литературы, прочитанной по указанию преподавателя в течение семестра. Здесь можно эффективно использовать листы опорных сигналов.

Вначале следует просмотреть весь материал по сдаваемой дисциплине, отметить для себя трудные вопросы. Обязательно в них разобраться. В заключение еще раз целесообразно повторить основные положения, используя при этом листы опорных сигналов.

Систематическая подготовка к занятиям в течение семестра позволит использовать время экзаменационной сессии для систематизации знаний.

Правила подготовки к зачетам и экзаменам:
· Лучше сразу сориентироваться во всем материале и обязательно расположить весь материал согласно экзаменационным вопросам (или вопросам, обсуждаемым на семинарах), эта работа может занять много времени, но все остальное – это уже технические детали (главное – это ориентировка в материале!).

· Сама подготовка связана не только с «запоминанием». Подготовка также предполагает и переосмысление материала, и даже рассмотрение альтернативных идей. 

· Готовить «шпаргалки» полезно, но пользоваться ими рискованно. Главный смысл подготовки «шпаргалок» – это систематизация и оптимизация знаний по данному предмету, что само по себе прекрасно – это очень сложная и важная для студента работа, более сложная и важная, чем простое поглощение массы учебной информации. Если студент самостоятельно подготовил такие «шпаргалки», то, скорее всего, он и экзамены сдавать будет более уверенно, так как у него уже сформирована общая ориентировка в сложном материале. 

· Как это ни парадоксально, но использование «шпаргалок» часто позволяет отвечающему студенту лучше демонстрировать свои познания (точнее – ориентировку в знаниях, что намного важнее знания «запомненного» и «тут же забытого» после сдачи экзамена).

· Сначала студент должен продемонстрировать, что он «усвоил» все, что требуется по программе обучения (или по программе данного преподавателя), и лишь после этого он вправе высказать иные, желательно аргументированные, точки зрения.
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