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Пояснительная записка 

Служебное право, как самостоятельная дисциплина, занимает одно из ведущих 
мест среди различных отраслей знаний. 

Учебно-методические материалы составлены с учетом основных положений 
дисциплины «Служебное право» и разработаны в соответствии с учебными планами АНО 
ВО «Северо-Кавказского социального института». 

Основной целью курса является формирование у студентов углубленных знаний и 
научных представлений о понятии, признаках, системе государственной службы  РФ; 
основах организации государственной службы в  РФ; понятии и правовом статусе 
государственного служащего; правовой характеристике муниципальной службе в РФ; 
правовом статусе муниципального служащего; выработка умения применять 
теоретические знания при рассмотрении и решении конкретных задач 
правоприменительной практики. 

Основное назначение семинаров (практических занятий) по дисциплине 
«Служебное право» заключается в закреплении полученных теоретических знаний. Для 
этого студентам к каждому занятию предлагаются теоретические вопросы для обсуждения 
(устного опроса) и задания (задачи) для практического решения. Кроме того, участие в 
семинарах (практических занятиях) предполагает отработку и закрепление студентами 
навыков работы с информацией, взаимодействия с коллегами и профессиональных 
навыков (участия в публичных выступлениях, ведения групповых дискуссий). 

Семинары (практические занятия), во-первых, являются гибкой формой обучения, 
предполагающей (наряду с направляющей ролью преподавателя) интенсивную 
самостоятельную работу каждого студента. Во-вторых, организация семинара 
(практического занятия) требует прекрасного владения материалом, быстрой реакции на 
содержание и форму подачи идей, умения распределить время студентов и организовать 
работу всего коллектива учебной группы, уделяя внимание каждому студенту. В-третьих, 
на семинаре (практическом занятии) должна быть решена одна из главных его задач -
научить студентов использовать знания, полученные на лекциях, материалы научных 
исследований. 

При изучении дисциплины используются активные и интерактивные методы 
обучения, которые позволяют активизировать мышление студентов, вовлечь их в 
учебный процесс; стимулируют самостоятельное, творческое отношение студентов к 
предмету; повышают степень мотивации и эмоциональности; обеспечивают постоянное 
взаимодействие обучаемых и преподавателей с помощью прямых и обратных связей. 

Самостоятельная работа – это вид учебной деятельности, которую обучающийся 
совершает индивидуально или в группе, без непосредственной помощи преподавателя при 
его контроле), руководствуясь сформированными ранее представлениями о порядке и 
правильности выполнения действий. 

Самостоятельное теоретическое обучение предполагает освоение студентом во 
внеаудиторное время рекомендуемой преподавателем основной и дополнительной 
литературы. С этой целью студентам рекомендуется постоянно знакомиться с 
классическими теоретическими источниками по темам дисциплины, а также с новинками 
литературы, статьями в периодических изданиях, справочных правовых системах. 

Формой промежуточной аттестации по дисциплине «Служебное право» является 
зачет. 

 
 
 

 
 
 



Методические указания для подготовки к занятиям семинарского типа 
Занятия семинарского типа – это форма форму организации учебного процесса, в 

ходе которого студент должен приобрести умения получать новые учебные знания, их 
систематизировать и концептуализировать; оперировать базовыми понятиями и 
теоретическими конструкциями дисциплины. 

Рабочей программой по дисциплине «Служебное право» предусмотрены 
семинары и практические занятия. 

Основное назначение семинаров (практических занятий) заключается в 
закреплении полученных теоретических знаний. Для этого студентам к каждому занятию 
предлагаются теоретические вопросы для обсуждения (устного опроса) и задания (задачи) 
для практического решения. Кроме того, участие в семинарах (практических занятиях) 
предполагает отработку и закрепление студентами навыков работы с информацией, 
взаимодействия с коллегами и профессиональных навыков (участия в публичных 
выступлениях, ведения групповых дискуссий). 

При подготовке к занятию можно выделить 2 этапа: 
−   организационный; 
−   закрепление и углубление теоретических знаний. 
На первом этапе студент планирует свою самостоятельную работу, которая 

включает: 
−   уяснение задания на самостоятельную работу; 
−   подбор рекомендованной литературы; 
− составление плана работы, в котором определяются основные пункты 

предстоящей подготовки. 
Составление плана дисциплинирует и повышает организованность в работе.  
Второй этап включает непосредственную подготовку студента к занятию. 
Начинать надо с изучения рекомендованной литературы (основной и 

дополнительной), а также относящихся к теме занятия первоисточников. Необходимо 
помнить, что на занятиях обычно рассматривается не весь материал, а только его наиболее 
важная и сложная часть, требующая пояснений преподавателя в контексте контактной 
работы со студентами. Остальная его часть восполняется в процессе самостоятельной 
работы. 

Перечень спорных в доктрине теоретических вопросов по каждой теме, на 
которые студенты должны обратить особое внимание, определяется преподавателем и 
заранее (до проведения соответствующего занятия) доводится до сведения обучающихся в 
устной или письменной форме. 

Теоретические вопросы темы могут рассматриваться на семинаре (практическом) 
занятии самостоятельно или в связи с выполнением практических заданий, в т.ч. анализом 
конкретных ситуаций. 

Особое внимание при этом необходимо обратить на содержание основных 
положений и выводов, объяснение явлений и фактов, уяснение практического приложения 
рассматриваемых теоретических вопросов. В процессе этой работы студент должен 
стремиться понять и запомнить основные положения рассматриваемого материала, 
примеры, поясняющие его, разобраться в иллюстративном материале. 

Заканчивать подготовку следует составлением плана (перечня основных пунктов) 
по изучаемому материалу (вопросу). Такой план позволяет составить концентрированное, 
сжатое представление по изучаемым вопросам и структурировать изученный материал. 

В структуре занятия семинарского типа традиционно выделяют следующие этапы: 
1) организационный этап, контроль исходного уровня знаний (обсуждение 

вопросов, возникших у студентов при подготовке к занятию; 
2) исходный контроль (тесты, устный опрос, проверка заданий и т.д.), коррекция 

знаний студентов; 
3) обучающий этап (предъявление алгоритма выполнения заданий, инструкций 



по выполнению заданий, выполнения методик и др.); 
4) самостоятельная работа студентов на занятии; 
5) контроль конечного уровня усвоения знаний; 6) заключительный этап. 
На семинарах (практических заданиях) могут применяться следующие формы 

работы: 
• фронтальная - все студенты выполняют одну и ту же работу; 
• групповая - одна и та же работа выполняется группами из 2-5 человек; 
• индивидуальная - каждый студент выполняет индивидуальное задание. 
При изучении дисциплины используются активные и интерактивные методы 

обучения, которые позволяют активизировать мышление студентов, вовлечь их в учебный 
процесс; стимулируют самостоятельное, творческое отношение студентов к предмету; 
повышают степень мотивации и эмоциональности; обеспечивают постоянное 
взаимодействие обучаемых и преподавателей с помощью прямых и обратных связей. В 
частности, используются такие формы, как: 

1. Семинар в диалоговом режиме – форма организации занятия семинарского 
типа, по заранее определенной теме или группе вопросов, способствующая закреплению и 
углублению теоретических знаний и практических навыков студентов, развитию навыков 
самостоятельной работы с первоисточниками, учебными и литературными источниками, 
обмена взглядами, знаниями, позициями, точками зрениями. 

Перечень требований к выступлению студента на семинаре: 
− связь выступления с предшествующей темой или вопросом; 
− раскрытие сущности проблемы; 
− методологическое значение для научной, профессиональной и практической 

деятельности. 
2. Анализ конкретной ситуации (выполнение практических заданий, в т.ч. 

решение ситуационных задач) – это моделирование ситуации или использование реальной 
ситуации в целях анализа данного случая, выявления проблем, поиска альтернативных 
решений и принятия оптимального решения проблем. 

Практическое задание – самостоятельная письменная работа, содержащая решение 
какой-либо проблемы по образцу, типовой формуле, заданному алгоритму. 

Результатом заданий является овладение обучающимися определенным набором 
способов деятельности, универсальным по отношению к предмету воздействия. 

Для выполнения задания необходимо внимательно прочитать задание, повторить 
лекционный материал по соответствующей теме, изучить рекомендуемую литературу, в 
т.ч. дополнительную; подобрать исходные данные самостоятельно, используя различные 
источники информации. Для выполнения заданий обучающемуся необходимо: 

− составить алгоритм решения, при выполнении обосновывать каждый этап 
решения, исходя из теоретических положений курса; 

− решение записывать подробно, располагать ответы в строгом порядке; 
− довести решение до окончательного ответа, которого требует условие задания. 
Если задание представлено в виде таблиц и схем, то следует руководствоваться 

следующим алгоритмом их заполнения: 
Алгоритм заполнения таблицы: 
1. Прочтите названия оглавлений таблицы. 
2. Прочтите текст учебника и с помощью карандаша, укажите в нем материалы 

к каждой графе. 
3. Запишите в соответствующие графы таблицы указанные материалы из текста 

в сокращенном виде. 
Алгоритм составления схем: 
1. Прочтите предложенный текст и запишите его название 
2. Укажите карандашом в книге основные разделы, из которых состоит текст и 

дайте им названия. 



3. Проведите от названия текста стрелки вниз и подпишите возле каждой из 
них названия разделов текста. 

4. Дополните схему примерами. 
Если задание представлено в виде ситуационной задачи, то приступая к их 

решению необходимо помимо изучения теоретического материала ознакомиться с 
соответствующей нормативной базой, посмотреть опубликованную практику. 

Решение задач преследует цель - закрепить теоретические знания и выработать 
навыки практического применения полученных знаний. 

Следует внимательно прочитать условие задачи, обращая внимание на все детали с 
тем, чтобы четко определиться в существе проблемы. 

При решении задачи обязательным является ссылка на соответствующий 
нормативный акт. 

Решение должно быть четким, однозначным, по возможности развернутым с 
подробной оценкой доказательств, аргументацией предпочтения тех, на базе которых 
делается окончательный вывод. 

Доказательства, которые не приняты, должны получить свою оценку. Помимо 
ссылки на конкретную норму, следует дать ее толкование и обоснование необходимости 
руководствоваться при решении казуса именно ею. 

При решении задач необходимо обращать внимание на вопросы, связанные с 
применением как материального, так и процессуального права. При решении задачи 
необходимо ответить на все постановленные в задаче вопросы со ссылкой на норму 
закона. 

По время разбора ситуаций на занятии преподаватель может поставить 
дополнительные вопросы. Поэтому при решении задачи обучающийся должен проявить 
элемент творчества. 

Это возможно при изучении соответствующей нормативной базы, что позволит 
быть готовым ответить на дополнительные вопросы преподавателя по задаче. 

3. Дискуссия – представляет собой групповое обсуждение изучаемой темы. 
Подготовка и проведение дискуссии является одной из форм контроля выполнения 

студентом самостоятельной работы по конкретным разделам учебных дисциплин. Цель 
учебной дискуссии – овладение участниками методами ведения обсуждения, поиска и 
формулирования аргументов, их анализа. 

Форма дискуссии представляет собой обмен мнениями во всех его формах. 
Соответствующий метод обучения заключается в проведении обсуждений по конкретной 
проблеме. 

Последовательность этапов дискуссии включает: 

− поиск и определение проблемы (затруднения), решаемые групповыми методами 
(путем выработки общего подхода, достижения согласия); 

−   формулировка проблемы в ходе группового анализа, обсуждения; 
−   анализ проблемы; 
− попытки найти решение проблемы (они могут представлять собой процесс, 

включающий обсуждение, сбор данных, привлечение дополнительных источников 
информации и т.д.; 

− группа делает предварительные выводы, проводит сбор мнений и т.д., 
продвигаясь к согласию). 

На первом этапе осуществляется выбор темы. Тема может быть предложена 
преподавателем, подсказана конкретной ситуацией/событием или определена на основе 
предварительной беседы. Для обеспечения результативности дискуссии предполагается 
глубокое изучение вопроса, который будет обсуждаться. 

Второй этап — это собственно проведение дискуссии. 
Дискуссия открывается вступительным словом ведущего. Он объявляет тему, дает 

ее обоснование, выделяет предмет спора — положения и суждения, подлежащие 



обсуждению. Участники дискуссии должны четко представлять, что является пунктом 
разногласий, а также убедиться, что нет терминологической путаницы, что они в 
одинаковых значениях используют слова. Поэтому ведущий определяет основные понятия 
через дефиницию, контрастные явления, конкретизаторы (примеры), синонимы и т. п. 
Стороны аргументируют защищаемый тезис, а также возражения по существу 
изложенных точек зрения, задают вопросы разных типов. 

Для студентов крайне важно помнить о правилах спора, к которым относятся: 
− прежде чем выступать, следует определить, какова необходимость вступать в 

спор; необходимо тщательно продумать то, о чем будете говорить; 
− краткое и ясное изложение своей точки зрения: речь должна быть весома и 

убедительна; 
− лучшим доказательством или способом опровержения являются точные и 

бесспорные факты; если доказана ошибочность мнения, следует признать правоту 
своего 

«противника»; 
− начинайте возражать только тогда, когда вы уверены, что мнение собеседника 

действительно противоречит вашему; 
− вначале приводите только сильные доводы, а о слабых говорите после и как бы 

вскользь; 
−   следите за тем, чтобы в ваших рассуждениях не было логических ошибок; 
− необходимо помнить о культуре общения, уметь выслушать другого, уловить его 

позицию, не повышать голос, не прерывать выступающего, не делать замечаний, 
касающихся личных качеств участников обсуждения, избегать поспешных выводов; 

− не следует вступать в пререкания с ведущим по ходу проведения дискуссии. В 
процессе спора старайтесь убедить, а не уязвить оппонента. 

На третьем заключительном этапе подводятся итоги дискуссии. 
В конце отмечается, достигнут ли результат, формируется вариант согласованной 

точки зрения или обозначаются выявленные противоположные позиции, их основная 
аргументация. 

На данном этапе студентам предлагается оценить результативность дискуссии по 
следующим критериям: 

системность, точность и логичность изложенных аргументов; последовательность, 
ясность и полнота сделанных выводов; умение слушать оппонентов, принимать и 
оценивать их позицию; 

владение культурой речи, степень включенности в дискуссию каждого 
участника и проявления интереса к обсуждаемым вопросам. 

Предметом групповой дискуссии, могут быть: спорные вопросы из области 
профессиональной деятельности участников дискуссии; противоречивые интересы 
участников группы; проблемные ситуации, в том числе предложенные к обсуждению 
самими участниками групповой работы; совместные или привнесенные проекты, модели; 
разнообразные технологии и пути их применения. 

 
Методические указания по подготовке к тестированию 

Выполнение тестовых заданий предоставляет обучающимся возможность 
самостоятельно контролировать уровень своих знаний, обнаруживать пробелы в знаниях и 
принимать меры по их ликвидации. Форма изложения тестовых заданий позволяет 
закрепить и восстановить в памяти пройденный материал.  Для формирования заданий 
использована как закрытая, так и открытая форма. У обучающихся есть возможность 
выбора правильного ответа или нескольких правильных ответов из числа предложенных 
вариантов. Для выполнения тестовых заданий, обучающиеся должны изучить лекционный 
материал по теме, соответствующие разделы учебников, учебных пособий и других 
источников. 



Если какие-то вопросы вынесены преподавателем на самостоятельное изучение, 
следует обратиться к учебной литературе, рекомендованной преподавателем в качестве 
источника сведений. Также при подготовке к тестированию следует просмотреть конспект 
практических занятий и выделить в практические задания, относящиеся к данному 
разделу. Если задания на какие-то темы не были разобраны на занятиях (или решения 
которых оказались не понятыми), следует обратиться к учебной литературе, 
рекомендованной преподавателем в качестве источника сведений. Полезно 
самостоятельно решить несколько типичных заданий по соответствующему разделу. 

 
Методические указания к проектированию (составление проектов юридических 

документов) 
Формирование навыков составления юридических документов является одной из 

важнейших задач освоения дисциплины  
При составлении проектов юридических документов следует соблюдать следующие 

требования: 
1) Юридический документ составляется после тщательного изучения студентом 

соответствующей его варианту фабулы задачи, специально указанной в задании в качестве 
фактологической основы. Для успешного выполнения задания по составлению 
процессуального документа необходимо дать исчерпывающее (как с процессуальной, так 
и с материально-правовой точки зрения) решение предложенной правовой ситуации, 
содержащее аргументированный ответ на поставленные в задаче вопросы. 

2) Прежде чем приступить к написанию документа, внимательно ознакомьтесь с 
требованиями, которые предъявляются законом к его содержанию. При этом 
рекомендуется определить, какие из сведений, подлежащих по закону обязательному 
включению в текст документа, приведены в фабуле задачи, а какие в ней отсутствуют и, 
соответственно, должны быть восполнены вами по своему усмотрению. Восполняя 
недостающие данные, убедитесь в том, что выбранные вами условия не противоречат 
существу правовой ситуации, изложенной в задаче, и действующему законодательству. 
Прорабатывая содержание своего будущего процессуального документа, лучше вести 
черновые записи. Это поможет не допустить ошибок при составлении чистового варианта 
документа. 

3) Никакие пропуски и исправления в документе не допускаются. 
 

Методические указания для выполнения практических заданий для анализа 
конкретных ситуаций (кейс-анализ)                                                                                                 

Процедура проведения данного оценочного мероприятия включает в себя: оценка 
правильности решения задач, разбор результатов на практическом занятии или в 
индивидуальной беседе с преподавателем (если выполнялась работа во внеаудиторное 
время): кратко изложить ее содержание, объяснить суть возникшего спора, кратко 
разобрать и оценить доводы участников соответствующего спора и обосновать со 
ссылками на нормативные акты собственное решение предложенной задачи. В случае 
вариативности решения задачи следует обосновать все возможные варианты решения.     

При оценке решения задач анализируется понимание студентом конкретной 
ситуации, правильность применения норм права, способность обоснования выбранной 
точки зрения, глубина проработки правоприменительного материала.  

Для подготовки к данному оценочному мероприятию необходимо изучить условия 
задачи и выделить среди них юридически значимые фактические обстоятельства, затем 
определить нормы права, подлежащие применению в данной ситуации, после чего дать 
развернутые и теоретически обоснованные ответы на поставленные вопросы.   

 
 
 



Методические указания для выполнения самостоятельной работы 
Самостоятельная работа – это вид учебной деятельности, которую обучающийся 

совершает индивидуально или в группе, без непосредственной помощи преподавателя при 
его контроле), руководствуясь сформированными ранее представлениями о порядке и 
правильности выполнения действий. 

Самостоятельная работа по дисциплине «Административное право» заключается: 
1) в самостоятельном изучении теоретического курса (изучение 

рекомендуемой и лично выбранной литературы в процессе подготовки к аудиторным 
занятиям, дополнении информации, полученной на семинарах/практических занятиях, 
чтение и анализ профессиональной литературы, работа с нормативными источниками); 

2) в систематизации и закреплении полученных теоретических знаний и 
практических материалов посредством выполнения заданий; 

3) в подготовке рефератов.  
Задания представлены: 
1) контрольными вопросами, предназначенными для самопроверки; 
2) письменными заданиями, включающими задачи/задания. 
Задачи самостоятельной внеаудиторной работы студентов заключаются в 

продолжении изучения теоретического материала дисциплины и в развитии навыков 
самостоятельного анализа первоисточников и научно-исследовательской 
литературы. 

Самостоятельное теоретическое обучение предполагает освоение студентом 
во внеаудиторное время рекомендуемой преподавателем основной и дополнительной 
литературы. С этой целью студентам рекомендуется постоянно знакомиться с 
классическими теоретическими источниками по темам дисциплины, а также с 
новинками литературы, статьями в периодических изданиях, справочных правовых 
системах. 

В процессе самостоятельного изучения тем и разделов дисциплины, а также 
при самостоятельном выполнении заданий по дисциплине обучающимся 
рекомендуется: более глубоко изучить понятийно-категориальный аппарат; 
изучаемые явления точно классифицировать и выявить зависимость между ними; 
обобщить и представить эти зависимости в наиболее рациональном для восприятия и 
запоминания виде (наглядное изображение систематизированных представлений 
дает возможность более продуктивно и на длительный срок запечатлеть в сознании 
усвоенные знания); закреплять знания в области дисциплины «практическим их 
применением в процессе коммуникативного общения, принятия решений». 

В зависимости от цели обращения к научному тексту существует несколько 
видов чтения: 

1. Библиографическое – просматривание рекомендательных списков, 
списков журналов и статей за указанный период и т.п. 

2. Просмотровое – поиск материалов, содержащих нужную 
информацию, чтобы установить, какие из источников будут использованы в 
дальнейшей работе. 

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

4. Изучающее – доскональное освоение материала. 
5. Аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения, 

участвующие 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, можно высказать 



собственные мысли. 
Для лучшего понимания материала целесообразно осуществлять его 

конспектирование с возможным последующим его обсуждением на 
семинарах/практических занятиях и в индивидуальных консультациях с 
преподавателем. 

Конкретные требования к содержанию и оформлению результатов 
выполненных заданий указаны в соответствующих разделах ФОС по дисциплине. 

Ключевую роль в планировании индивидуальной траектории обучения по 
дисциплине играет опережающая самостоятельная работа (ОПС). Такой тип 
обучения предлагается в замену традиционной репродуктивной самостоятельной 
работе (самостоятельное повторение учебного материала и рассмотренных на 
занятиях алгоритмов действий, выполнение по ним аналогичных заданий). 
Студенты, приступая к изучению тем, должны применить свои навыки работы с 
библиографическими источниками и рекомендуемой литературой, умение четко 
формулировать свою собственную точку зрения и навыки ведения научных 
дискуссий. Все подготовленные и представленные тексты должны являться 
результатом самостоятельной информационно-аналитической работы студентов. На 
их основе студенты готовят материалы для выступлений в ходе практических 
занятий. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами 
обучающихся в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной 
работы, уровня сложности, уровня умений обучающихся. 

Контроль самостоятельной работы студентов предусматривает: 
−   соотнесение содержания контроля с целями обучения; 
−   объективность контроля; 
− валидность контроля (соответствие предъявляемых заданий тому, что 

предполагается проверить); 
−   дифференциацию оценочных материалов. 
Формы контроля самостоятельной работы: 1) просмотр и проверка 

выполнения самостоятельной работы преподавателем; 2) организация 
самопроверки, взаимопроверки выполненного задания в группе; 3) обсуждение 
результатов выполненной работы на занятии; 

4) проведение письменного опроса; 5) проведение устного опроса; 6) 
организация и проведение индивидуального собеседования; 7) организация и 
проведение собеседования с группой. 

Специальными формами самостоятельной работы студентов являются: 
I. Реферирование – это краткое изложение в письменном виде или в 

форме публичного доклада содержания научного труда (первоисточника) по теме с 
раскрытием его основного содержания по всем затронутым вопросам, 
сопровождаемое оценкой и выводами референта. 

Реферат (с лат. refero – докладываю, сообщаю) – это краткое изложение в 
письменном виде результатов изучения научной проблемы, включающий обзор 
соответствующих информационных источников. Реферат предполагает 
самостоятельного научного исследования и требует определения позиции автора. 

Различают два основных вида рефератов: 
1. Информативный реферат (реферат-конспект). 
2. Индикативный реферат (реферат-резюме). 
Информативный реферат содержит в обобщенном виде все основные 

положения оригинала, сведения о методике исследования, использовании 
оборудования и сфере применения. Наиболее распространенной формой является 
информативный реферат. 

В индикативном реферате приводятся не все положения, а лишь только те, 



которые тесно связаны с темой реферируемого документа. 
Рефераты, составленные по одному источнику, называются 

монографическими. 
Рефераты, составленные по нескольким источникам на одну тему, являются 

обзорными. 
Источники для реферата. Источниками для реферата являются книги, 

учебники, учебные пособия, монографии, научные статьи, патенты, нормативно-
правовые акты, справочники, а также материалы научных конференций, семинаров и 
симпозиумов. 

Структура реферата. Реферат должен включать следующие 
пункты: Титульный лист 

Содержание (с указанием начальных 
страниц)  

Введение 
Введение является визитной карточкой реферативной работы. В содержании 

введения необходимо показать актуальность написания данного реферата, степень 
разработанности темы в информационных источниках. Заканчивается введение 
постановкой цели и методами, которые планируется использовать для написания 
реферата. Среди методов можно выделить: участие в научной конференции, 
реферативный поиск публикаций по заявленной теме, перевод англоязычных статей, 
изучение учебной литературы и т.д. Объем введения не больше 1 страницы. 

Основное содержание 
Основная часть реферата традиционно представляется несколькими 

разделами, логично выстроенными в работе. Основная часть реферата – это 
своеобразное «ядро» исследования или информационного поиска. Именно в 
основной части работы всесторонне и глубоко анализируются все подлежащие 
изучению проблемы, последовательно и с исчерпывающей полнотой раскрывается 
заявленная тема. 

Заключение 
В заключении реферата должны содержаться основные результаты 

проведенного поискового исследования, а также выводы, сделанные автором на их 
основе. Основные результаты и выводы, подводящие итог выполненной работе, 
следует формулировать сжато, лаконично и аргументировано, избегая обилия общих 
слов и бездоказательных утверждений. Объем заключения – 1 страница. 

Список литературы 
Ссылки на используемую литературу указываются в квадратных скобках по 

тексту по мере упоминания источника (например, [1]). Таким образом, первый 
упомянутый источник будет стоять под номером 1. Сам список использованных 
источников помещается в конце реферата, при этом источники нумеруются в 
сплошном порядке. При оформлении списка сведения об источниках приводятся в 
соответствии с правилами библиографического описания. 

Объем реферата. Рекомендуемый объем реферата составляет до 10 
страниц. Приложение 

При необходимости реферат может включать приложения, куда помещается 
вспомогательный материал, необходимый для обеспечения полноты восприятия 
работы (схемы, таблицы, иллюстрации, диаграммы, графики и т.п.). 

Требования к оформлению реферата 
Реферат оформляются на русском языке в виде текста, подготовленного на 

персональном компьютере с помощью текстового редактора и отпечатанного на 
принтере на листах формата А4 с одной стороны. Текст на листе должен иметь 
книжную ориентацию, альбомная ориентация допускается только для таблиц и схем 
приложений. Шрифт текста – TheTimesNewRoman, размер – 14, цвет – черный. Поля: 



левое – 3 см., правое – 1,5 см., верхнее и нижнее – 2 см. Межстрочный интервал – 1,5 
пт. Абзац – 1,25 см. 

Допускается использование визуальных возможностей акцентирования 
внимания на определенных терминах, определениях, применяя инструменты 
выделения и шрифты различных стилей. 

Наименования всех структурных элементов реферата (за исключением 
приложений) записываются в виде заголовков строчными буквами по центру 
страницы без подчеркивания (шрифт 14 полужирный). 

Страницы нумеруются арабскими цифрами с соблюдением сквозной 
нумерации по всему тексту. 

Номер страницы проставляется в центре нижней части листа без точки. 
Титульный лист включается в общую нумерацию страниц. Номер страницы 

на титульном листе не проставляется (нумерация страниц – автоматическая). 
Приложения включаются в общую нумерацию страниц. 
Главы имеют порядковые номера и обозначаются арабскими цифрами. Номер 

раздела главы состоит из номеров главы и ее раздела, разделенных точкой. 
Цитаты воспроизводятся с соблюдением всех правил цитирования 

(соразмерная кратность цитаты, точность цитирования). Цитированная информация 
заключаются в кавычки, указывается источник цитирования, а также номер 
страницы источника, из которого приводится цитата (при наличии). 

Цифровой (графический) материал (далее – материалы), как правило, 
оформляется в виде таблиц, графиков, диаграмм, иллюстраций и имеет по тексту 
отдельную сквозную нумерацию для каждого вида материала, выполненную 
арабскими цифрами. 

II. Выполнение заданий, которые так или иначе содержат установку на 
приобретение и закрепление определенного ФГОС по направлению подготовки 
38.03.04 Государственное и муниципальное управление знаний, а также на 
формирование в рамках этих знаний некоторых навыков мыслительных операций – 
умения оценивать, анализировать, сравнивать, комментировать и т.д. Некоторые 
задания требуют пояснения: 

1. Прокомментировать высказывание, т.е. объяснить, какая идея 
заключена в отрывке, о какой позиции ее автора она свидетельствует. 

2. Сравнить, т.е. выявить сходство и различие позиций, образов, 
понятий по определенным признакам. 

3. Обосновать один из нескольких предложенных вариантов ответа, т.е. 
привести аргументы в пользу правильности выбранного варианта ответа и указать, в 
чем ошибочность других вариантов. 

4. Аргументировать (обосновать, доказать, 
объяснить) ответ, т.е.: а) оправдать (опровергнуть) некоторую 
точку зрения; 

б) обосновать свою точку зрения, опираясь на теоретические или 
практические обобщения, данные и т.д. 

5. Провести анализ, т.е. разложить изучаемые явления на составные 
части, сопоставить их с целью выявления в них существенного, необходимого и 
определяющего. 

6. Кратко изложить идею, концепцию, теорию, т.е. используя материал 
изучаемого художественного произведения и другой литературы, сформулировать 
основные положения рассматриваемого. 

7. Дать характеристику, охарактеризовать явления, т.е. назвать 
существенные, необходимые признаки какого-либо образа, явления и выявить 
особенности. 

8. Изобразить схематически, т.е. раскрыть содержание ответа в виде 



таблицы, рисунка, диаграммы и других графических форм. 
Аналитическая задача. Выполнение аналитических задач, связанных с 

составлением структурно-логических схем, направлено на развитие логического 
мышления и творческих способностей по формализации текстов. Решение 
аналитических задач на доказательство и сравнение способствует активизации 
познавательной самостоятельности и развитию логики профессионального 
мышления. Выполнять такого рода задания надо также в соответствии с 
определенными алгоритмами. 

Практические рекомендации по решению аналитических задач: 
1. Дать определение того, что надо доказать. 
2. Выявить, исходя из определения, основные направления поиска 

доказательства. 
3. Найти (согласно этим направлениям) конкретные аргументы 

доказательства. 
4. Подтвердить найденное примером. 
Сравнительно-сопоставительный анализ связан с составлением 

сравнительных таблиц и схем и направлен на развитие логического мышления и 
творческих способностей по формализации текстов. Поиск доказательств 
способствует активизации познавательной самостоятельности и развитию логики 
профессионального мышления. Однако при решении конкретных задач на 
доказательство можно использовать следующий алгоритм: 

1) дать определение того, что надо доказать; 
2) выявить, исходя из определения, основные направления поиска 

доказательства; 
3) найти согласно этим направлениям конкретные аргумента доказательства. 
Если требуется решить задачу на сравнение, то можно использовать такой 

алгоритм: 
1) дать определение того, что сравнивается; 
2) выделить, исходя из определения, параметры сравнения; 
3) установить общее и различия между тем, что сравнивается. 
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