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Пояснительная записка 

 

Учебные занятия по дисциплине «Этика и коммуникация в профессиональной 
деятельности» относятся к обязательной части социально-гуманитарного цикла 
дисциплин (модуль) СГ.06 по специальности СПО 40.02.02 Правоохранительная 
деятельность и проводятся в форме контактной работы и в форме самостоятельной работы 
обучающихся, в формах (видах), определяемых рабочей программой и методическими 
материалами. 

В результате освоения дисциплины «Этика и коммуникация в профессиональной 
деятельности» обучающийся должен обладать предусмотренными ФГОС по 
специальности СПО 40.02.04 Юриспруденция следующими умениями, знаниями, которые 
формируют профессиональную компетенцию, и общими компетенциями: 
 

 

Семинары (практические занятия) являются одними из основных видов 
аудиторных занятий, так как представляют собой средство развития у обучающихся 
культуры научного мышления и общения, формируют исследовательский подход к 
изучению учебного материала. 

Главной целью семинаров (практических занятий) является обсуждение наиболее 
сложных теоретических вопросов курса. Необходимость проведения традиционных 
аудиторных занятий определяется спецификой преподаваемой дисциплины. На 
подготовительном этапе преподавателем составляется план проведения семинара 
(практических занятий), определяется круг источников, выстраивается логика занятия.   

Код и наименование 
компетенции 

Результаты обучения  

Правоохранительные органы 

ОК-4. Эффективно 
взаимодействовать и работать в 
коллективе и команде; 
 

знает содержание и особенности 
профессиональной этики в юридической 
деятельности; 
знает возможные пути (способы) разрешения 
нравственных конфликтных ситуаций в 
профессиональной деятельности юриста; 
знает сущность профессионально-нравственной 
деформации и пути ее преодоления; 
умеет применять нравственные нормы и правила 
поведения в конкретных жизненных ситуациях 
умеет общаться с коллегами и гражданами в 
соответствии с нормами юридической этики 

ОК-5. Осуществлять устную и 
письменную коммуникацию на 
государственном языке Российской 
Федерации с учетом особенностей 
социального и культурного контекста 

знает сущность понятия «коммуникация» 
особенности коммуникационного процесса и его 
этапы 
знает цель и назначение документов, 
используемых в профессиональной деятельности 
основные принципы организации устного делового 
общения 
умеет выстраивать коммуникационный процесс 
умеет использовать в деловой переписке 
официально-делового стиля изложения 
информации 
умеет вести диалог в ходе деловой беседы. 
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Основной этап проведения семинара (практических занятий) включает 
непосредственное общение между обучающимся и преподавателем.  

 На заключительном этапе подводятся итоги, а также может быть осуществлен 
контроль по теме семинара (практических занятий).  

Видами семинаров (практических занятий) по курсу являются: 
• Диалоговый семинар (беседа) с разбором конкретных ситуаций 
• Диалоговый семинар с решением ситуационных задач 
• Тематический семинар 
• Тематический семинар с элементами проблемного обсуждения. 
Самостоятельная работа обучающихся является, наряду с аудиторной учебной 

работой, составной частью процесса подготовки обучающихся, предусмотренной 
федеральным государственным образовательным стандартом (ФГОС) СПО по 
специальности 40.02.02 Правоохранительная деятельность.  

Самостоятельная работа является обязательной для каждого обучающегося, её 
объём в часах определяется действующими учебными планами по основным 
образовательным программам института.  

Целью самостоятельной работы обучающихся является освоение в полном объеме 
основной образовательной программы СПО и достижение соответствия уровня 
подготовки выпускников требованиям ФГОС по специальности 40.02.02 
Правоохранительная деятельность. Самостоятельная работа обучающихся способствует 
развитию самостоятельности, ответственности и организованности, творческого подхода к 
решению проблем учебного и профессионального уровня.  

Самостоятельная работа направлена на решение следующих задач:  
− освоение, углубление и расширение знаний, умений, навыков в рамках 

формируемых компетенций, предусмотренных основной образовательной программой;  
− формирование умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу;  
− развитие познавательных способностей и активности обучающихся: 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;  
− формирование самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;  
− развитие исследовательских умений;  
− формирование потребности в непрерывном образовании.  
Основными принципами организации самостоятельной работы являются: 

индивидуализированность, систематичность, непрерывность, сотрудничество 
преподавателя и обучающегося, дифференциация по степени сложности на каждом этапе 
освоения основной образовательной программы.  

Для организации самостоятельной работы обучающихся необходимы следующие 
условия: наличие и доступность необходимого учебно-методического материала; система 
регулярного контроля качества выполнения самостоятельной работы; консультационная 
помощь преподавателя; разъяснение обучающимся целей, задач и форм организации 
самостоятельной работы.  
 

1. Методические указания по освоению дисциплины 

 
1.1 Методические указания для подготовки к лекции 

Аудиторные занятия планируются в рамках такой образовательной технологии, как 
проблемно-ориентированный подход с учетом профессиональных и личностных 
особенностей обучающихся. Это позволяет учитывать исходный уровень знаний 
обучающихся, а также существующие технические возможности обучения.   

Методологической основой преподавания дисциплины являются научность и 
объективность. 
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Лекция является первым шагом подготовки студентов к практическим занятиям. 
Проблемы, поставленные в ней, на практическом занятии приобретают конкретное 
выражение и решение.  

Преподаватель на вводной лекции определяет структуру дисциплины, поясняет цели 
и задачи изучения дисциплины, формулирует основные вопросы и требования к 
результатам освоения. При проведении лекций, как правило, выделяются основные 
понятия и определения. При описании закономерностей обращается особое внимание на 
сравнительный анализ конкретных примеров. 

На первом занятии преподаватель доводит до обучающихся требования к текущей и 
промежуточной аттестации, порядок работы в аудитории и нацеливает их на проведение 
самостоятельной работы с учетом количества часов, отведенных на нее учебным планом 
по направлению подготовки 40.02.04 Юриспруденция и рабочей программой дисциплины 
«Профессиональная этика и коммуникация». 

Рекомендуя литературу для самостоятельного изучения, преподаватель поясняет, 
каким образом максимально использовать возможности, предлагаемые библиотекой 
СКСИ, в том числе ее электронными ресурсами, а также сделает акцент на привлечение 
ресурсов сети Интернет и профессиональных баз данных для изучения практики.   

Выбор методов и форм обучения по дисциплине определяется:   
– общими целями образования, воспитания, развития и психологической подготовки 

обучающихся;   
– особенностями учебной дисциплины и спецификой ее требований к отбору 

дидактических методов;   
– целями, задачами и содержанием материала конкретного занятия;   
– временем, отведенным на изучение того или иного материала;   
– уровнем подготовленности обучающихся;  
– уровнем материальной оснащенности, наличием оборудования, наглядных 

пособий, технических средств. 
Лекции дают обучающимся систематизированные знания по дисциплине, 

концентрируют их внимание на наиболее сложных и важных вопросах.  
Лекции обычно излагаются в традиционном или в проблемном стиле. Проблемный 

стиль позволяет стимулировать активную познавательную деятельность обучающихся и 
их интерес к дисциплине, формировать творческое мышление, прибегать к 
противопоставлениям и сравнениям, делать обобщения, активизировать внимание 
обучающихся путем постановки проблемных вопросов, поощрять дискуссию. Во время 
лекционных занятий рекомендуется вести конспектирование учебного материала, 
обращать внимание на формулировки и категории, раскрывающие суть того или иного 
явления или процессов, выводы и практические рекомендации.    

В конце лекции делаются выводы и определяются задачи на самостоятельную 
работу. Во время лекционных занятий рекомендуется вести конспектирование учебного 
материала, обращать внимание на формулировки и категории, раскрывающие суть того 
или иного явления или процессов, научные выводы и практические рекомендации. В 
случае недопонимания какой-либо части предмета следует задать вопрос в установленном 
порядке преподавателю.  

Конспект – это систематизированное, логичное изложение материала источника. 
Различаются четыре типа конспектов: 

План-конспект – это развернутый детализированный план, в котором достаточно 
подробные записи приводятся по тем пунктам плана, которые нуждаются в пояснении.  

Текстуальный конспект – это воспроизведение наиболее важных положений и 
фактов источника.  

Свободный конспект – это четко и кратко сформулированные (изложенные) 
основные положения в результате глубокого осмысливания материала. В нем могут 
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присутствовать выписки, цитаты, тезисы; часть материала может быть представлена 
планом.  

Тематический конспект – составляется на основе изучения ряда источников и дает 
более или менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме (вопросу).  

Подготовленный конспект и рекомендуемая литература используются при 
подготовке к и практическим занятиям. Подготовка сводится к внимательному прочтению 
учебного материала, к выводу с карандашом в руках всех утверждений, к решению 
примеров, задач, к ответам на вопросы. Примеры, задачи, вопросы по теме являются 
средством самоконтроля. 

 

1.2. Методические указания для подготовки к семинарам (практическим 

занятиям) 

Семинары (практические занятия) являются одними из основных видов 
аудиторных занятий по различным наукам, так как представляют собой средство развития 
у обучающихся культуры научного мышления общения.  

Семинары (практические занятия) – это форма организации обучения, при которой 
на этапе подготовки доминирует самостоятельная работа обучающегося с учебной 
литературой и другими дидактическими средствами над серией вопросов, проблем и 
задач, а в процессе занятия идут активное обсуждение, дискуссии и выступления 
обучающихся, где они под руководством преподавателя делают обобщающие выводы и 
заключения.  

Формы семинаров (практических занятий):  
– развернутая беседа – предполагает подготовку студентов по каждому вопросу 

плана занятия с единым для всех перечнем рекомендуемой обязательной и 
дополнительной литературы, выступления студентов;  

– обсуждение докладов и рефератов – доклады готовятся студентами по заранее 
предложенной тематике, кроме общих целей учебного процесса преследует задачу 
привить студентам навыки научной, творческой работы, воспитать у них 
самостоятельность мышления, вкус к поиску новых идей и фактов, примеров;  

– семинар-диспут - эта форма наиболее удобна для выработки у студентов навыков 
полемиста. Диспут может быть и самостоятельной формой семинара, и элементом других 
форм практических занятий. Диспут как элемент обычного семинара может быть вызван 
преподавателем в ходе занятия или же заранее планируется им. Полемика возникает 
подчас и стихийно. В ходе полемики студенты формируют у себя находчивость, быстроту 
мыслительной реакции и, главное, отстаиваемое в споре мировоззрение складывается у 
них как глубоко личное.  

– семинар – пресс-конференция – является одной из разновидностей докладной 
системы. По всем пунктам плана семинара преподаватель поручает студентам (одному 
или нескольким) подготовить краткие доклады – комментированное чтение – 
первоисточников на семинаре преследует цель содействовать более осмысленной и 
тщательной работе студентов над рекомендуемой литературой. Чаще всего оно составляет 
лишь элемент обычного семинара в виде развернутой беседы и длится всего 15— 20 
минут. Комментированное чтение позволяет приучать студентов лучше разбираться в 
литературных источниках. Комментирование может быть выделено в качестве 
самостоятельного пункта плана семинара. – упражнения на самостоятельность мышления, 
письменная (контрольная) работа – обычно входят в качестве одного из элементов в 
развернутую беседу или обсуждение докладов. Руководитель семинара выбирает 
несколько высказываний видных мыслителей, непосредственно относящихся к теме 
занятия, и в зависимости от ситуации, не называя авторов этих высказываний, предлагает 
студентам проанализировать последние. По желанию или по вызову преподавателя 
производится анализ отрывка.  
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– семинар-коллоквиум (собеседование) преподавателя со студентами обычно 
проводятся с целью выяснения знаний по той или иной теме курса, их углубления.  

- семинары онлайн: веб-конференции, онлайн конференция и др. 
На семинарах каждый студент имеет возможность критически оценить свои 

знания, сравнить со знаниями и умениями их излагать других студентов, сделать выводы о 
необходимости более углубленной и ответственной работы над обсуждаемыми 
проблемами. В ходе семинара каждый студент опирается на свои конспекты, сделанные 
на лекции, собственные выписки из учебников, первоисточников, статей, другой 
исторической литературы, на словарь по данной теме. Семинар как развивающая, 
активная форма учебного процесса способствует выработке самостоятельного мышления 
студента, формированию информационной культуры. 

Обучающийся должен четко уяснить, что именно с лекции начинается его 
подготовка к занятию семинарского типа. Вместе с тем, лекция лишь организует 
мыслительную деятельность, но не обеспечивает глубину усвоения программного 
материала.  

При подготовке к семинару можно выделить 2 этапа:  
1-й - организационный,  
2-й - закрепление и углубление теоретических знаний.  
На первом этапе обучающийся 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 обучающегося к занятию. 

Начинать надо с изучения рекомендованной литературы. Необходимо помнить, что на 
лекции обычно рассматривается не весь материал, а только его часть. Остальная его часть 
восполняется в процессе самостоятельной работы. В связи с этим работа с 
рекомендованной литературой обязательна. 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 обучающийся должен стремиться понять и запомнить 
основные положения рассматриваемого материала, примеры, поясняющие его, а также 
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. В процессе подготовки к семинару 
рекомендуется взаимное обсуждение материала, во время которого закрепляются знания, 
а также приобретается практика в изложении и разъяснении полученных знаний, 
развивается речь.  

При необходимости следует обращаться за консультацией к преподавателю. Идя на 
консультацию, необходимо хорошо продумать вопросы, которые требуют разъяснения. В 
начале занятия семинара обучающиеся под руководством преподавателя более глубоко 
осмысливают теоретические положения по теме занятия, раскрывают и объясняют 
основные явления и факты. В процессе творческого обсуждения и дискуссии 
вырабатываются умения и навыки использовать приобретенные знания для решения 
практических задач.  

Для того чтобы семинары приносили максимальную пользу, необходимо помнить, 
что упражнение и решение задач проводятся по вычитанному на лекциях материалу и 
связаны, как правило, с детальным разбором отдельных вопросов лекционного курса. 
Следует подчеркнуть, что только после усвоения лекционного материала с определенной 
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точки зрения (а именно с той, с которой он излагается на лекциях) он будет закрепляться 
на семинарах как в результате обсуждения и анализа лекционного материала, так и с 
помощью решения проблемных ситуаций, задач. При этих условиях обучающийся не 
только хорошо усвоит материал, но и научится применять его на практике, а также 
получит дополнительный стимул (и это очень важно) для активной проработки лекции.  

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, 
исходя из теоретических положений курса. Если обучающийся видит несколько путей 
решения проблемы (задачи), то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. 
Полезно до начала вычислений составить краткий план решения проблемы (задачи). 
Решение проблемных задач или примеров следует излагать подробно. Решения при 
необходимости нужно сопровождать комментариями, схемами, указанием на НПА.  

Методика решения задач состоит из: условия задачи и основных наводящих 
вопросов, позволяющих в логическом порядке, разрешить предложенный казус, а также 
основного вопроса, поставленного к каждой задаче. При выполнении заданий студент 
самостоятельно применяет знания и навыки, полученные на лекционных и практических 
занятиях, в том числе на предшествующей ступени обучения. Справочная и 
дополнительная информация не предоставляется и студенту необходимо самостоятельно 
осуществить подбор необходимых источников для решения задач. Дополнительным 
заданием является подготовка проектов документов по соответствующей задаче (если это 
предусмотрено ее условиями). Общий порядок решения: А) установить характер 
возникшего отношения, предмет правового регулирования. Б) определить какие из 
нормативных актов регулируют рассматриваемое отношение. В) осуществить подборку 
нормативно-правовых актов, предметом регулирования которых является возникшее 
отношение. Г) установить структуру возникшего правоотношения (субъекты, объекты, 
содержание). Д) определить какие права и законные интересы субъектов правоотношения 
нарушены (в случае нарушения) или могут быть нарушены и нуждаются в охране. Е) 
установить какие юридические нормы связаны с защитой нарушенных (оспариваемых) 
прав. Ж) определить способы защиты нарушенных или оспариваемых прав. З) установить 
меры ответственности, которые возможно и необходимо применить к нарушителю права. 
И) в какой судебный или иной орган необходимо обратиться лицу, чье право нарушено 
(если это необходимо определить по условиям задачи). К) для участников спорного 
правоотношения подготовить обращение в компетентный орган: исковое (или иное) 
заявление (если это необходимо определить по условиям задачи). Л) подготовить решение 
компетентного органа по возникшему правоотношению (если это необходимо определить 
по условиям задачи). М) ответить на основные вопросы, сформулированные к задаче.  

Следует помнить, что решение каждой учебной задачи должно доводиться до 
окончательного логического ответа, которого требует условие, и по возможности с 
выводом.  

При подготовке к семинарам следует использовать основную и дополнительную 
литературу из рабочей программы дисциплины, а также руководствоваться приведенными 
указаниями и рекомендациями.  

Обучающемуся рекомендуется следующая схема подготовки к семинару:  
1. Проработать конспект лекций;  
2. Изучить основную и дополнительную литературу, рекомендованную по 

изучаемому разделу (теме);  
3. Ответить на вопросы плана семинара;  
4. Выполнить домашнее задание;  
5. Проработать тестовые задания (если таковые имеются) и задачи;  
6. При затруднениях сформулировать вопросы к преподавателю. 

 
1.3 Методические указания для выполнения самостоятельной работы 

Самостоятельная работа студентов заключается:   
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1) в самостоятельном изучении теоретического курса (конспектирование 
рекомендуемой учебно-методической литературы и первоисточников, подготовка 
аннотации на научную статью, подготовка к устному опросу);   

2) в систематизации и закреплении полученных теоретических знаний и 
практических материалов посредством решения практических творческих задач, 
подготовка к дискуссии по теме, составление проектов юридических документов; 

3) в подготовке рефератов, эссе,  
4) в подготовке к работе с тестами 
5) подготовка к проведению деловой (ролевой) игры 
В целях наиболее эффективного изучения дисциплины подготовлены различные 

задания, различающиеся по преследуемым целям.  
Задания представлены – 1) контрольными вопросами, предназначенными для 

самопроверки; 2) письменными заданиями, включающими задачи и задание.  
Задачи самостоятельной внеаудиторной работы студентов заключаются в 

продолжении изучения теоретического материала дисциплины и в развитии навыков 
самостоятельного анализа литературы, нормативных правовых актов и материалов 
правоприменительной практики.  

I. 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.  

Для лучшего понимания материала целесообразно осуществлять его 
конспектирование с возможным последующим его обсуждением на практических 
занятиях, на научных семинарах и в индивидуальных консультациях с преподавателем.  
Формы конспектирования материала могут быть различными:   

1) обобщение – при подготовке такого конспекта студентом осуществляется анализ и 
обобщение всех существующих в доктрине подходов по выбранному дискуссионному 
вопросу раздела, в том числе, дореволюционных ученых, ученых советского и 
современного периода развития, а также материалов судебной практики. Основная задача 
студента заключается не только в изложении точек зрения по исследуемому вопросу, но и 
в выражении собственной позиции с соответствующим развернутым теоретическим 
обоснованием.   

2) рецензия – при подготовке такого конспекта студентом осуществляется 
рецензирование выбранного источника по изучаемому дискуссионному вопросу, чаще 
всего, статьи и периодическом издании, тезисов выступления на конференции либо главы 
из монографии. Для этого студентом дается оценка содержанию соответствующего 
источника по следующим параметрам: актуальность выбранной темы, в том числе 
убедительность обоснования актуальности исследования автором; соответствие 
содержания работы ее названию; логичность, системность и аргументированность 
(убедительность) выводов автора; научная добросовестность (наличие ссылок на 
использованные источники, самостоятельность исследования, отсутствие фактов 
недобросовестных заимствований текстов, идей  и т.п.); научная новизна и др.     

Формами контроля за самостоятельным теоретическим обучением являются 
теоретические опросы, которые осуществляются преподавателем на практических 
занятиях в устной форме, преследующие цель проверки знаний студентов по основным 
понятиям и терминам по теме дисциплины. В случае представления студентом 
выполненного им в письменном виде конспекта по предложенным вопросам темы, 
возможна его защита на практическом занятии или в индивидуальном порядке.    

II. Решение задач осуществляется студентами по каждой теме дисциплины в 
«домашних условиях», результаты решения задач представляются на практическом 
занятии в устной форме в формате работы в малых группах, участия в дискуссиях.  
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В связи с тем, что работа с задачами осуществляется во внеаудиторное время, 
студент может пользоваться любыми источниками и должен представить развернутое, 
аргументированное решение каждой задачи с мотивированными ссылками на 
нормативные правовые акты и материалы судебной практики.  

Выполнение задания осуществляется в письменной форме по предложенным темам 
(в частности, путем составления обзора судебной практики). Задание должно быть 
исполнено и представлено преподавателю на проверку не позднее, чем за две недели до 
предполагаемой даты его презентации и защиты на практическом занятии или в 
индивидуальном порядке. Конкретные требования к содержанию и оформлению 
результатов выполненных заданий указаны в соответствующих разделах ФОС по 
дисциплине.  

II. 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). ОПС предполагает 
следующие виды самостоятельных работ:  

познавательно-поисковая самостоятельная работа, предполагающая подготовку 
докладов, выступлений на практических занятиях, подбор литературы по конкретной 
проблеме, написание рефератов и др.;  

творческая самостоятельная работа, к которой можно отнести выполнение 
специальных творческих и нестандартных заданий. Задача преподавателя на этапе 
планирования самостоятельной работы – организовать ее таким образом, чтобы 
максимально учесть индивидуальные способности каждого обучающегося, развить в нем 
познавательную потребность и готовность к выполнению самостоятельных работ все 
более высокого уровня. 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. 

 

1.4 Методические указания по подготовке к устному опросу 

Самостоятельная работа студентов включает подготовку к устному опросу на 
практических занятиях. Для этого студент изучает лекции, основную и дополнительную 
литературу, публикации, информацию из Интернет-ресурсов. Кроме того, изучению 
должны быть подвергнуты различные источники права, как регламентирующие 
правоотношения, возникающие в рамках реализации основ права, так и отношения, что 
предопределяют реализацию их, либо следуют за ними.   

Тема и вопросы к практическим занятиям по дисциплине доводятся до студентов 
заранее. Эффективность подготовки студентов к устному опросу зависит от качества 
ознакомления с рекомендованной литературой. Для подготовки к устному опросу 
студенту необходимо ознакомиться с материалом, посвященным теме практического 
занятия, в рекомендованной литературе, записях с лекционного занятия, обратить 
внимание на усвоение основных понятий дисциплины, выявить неясные вопросы и 
подобрать дополнительную литературу для их освещения, составить тезисы выступления 
по отдельным проблемным аспектам. В среднем, подготовка к устному опросу по одному 
практическому занятию занимает от 2 до 4 часов в зависимости от сложности темы и 
особенностей организации студентом своей самостоятельной работы.  
 

1.5 Методические указания по подготовке рефератов  
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Реферат представляет собой краткое изложение содержания монографии (одной или 
нескольких книг), тематической группы научных статей, материалов научных публикаций 
по определенной проблеме, вопросу, дискуссии или концепции. Реферат не предполагает 
самостоятельного научного исследования и не требует определения позиции автора.  

Главная задача, стоящая перед студентами при его написании, - научиться 
осуществлять подбор источников по теме, кратко излагать имеющиеся в литературе 
суждения по определенной проблеме, сравнивать различные точки зрения. Рефераты 
являются одной из основных форм самостоятельной работы студентов и средством 
контроля за усвоением учебного и нормативного материала в объеме, устанавливаемым 
программой. Для большинства студентов реферат носит учебный характер, однако он 
может включать элементы исследовательской работы и стать базой для написания 
выпускной квалификационной работы. 

Порядок подготовки к написанию реферата включает следующие этапы:   

1. Подготовительный этап, включающий изучение предмета исследования.   
1) Выбор и формулировка темы.  
Тема в концентрированном виде должна выражать содержание будущего текста, 

заключать проблему, скрытый вопрос.   
2) Поиск источников.    
Составить библиографию, используя систематический и электронный каталоги 

библиотеки филиала, а также электронно-библиотечных систем; изучить относящиеся к 
данной теме источники и литературу.   

3) Работа с несколькими источниками.   Выделить главное в тексте источника, 
определить их проблематику, выявить авторскую позицию, основные аргументы и 
доказательства в защиту авторской позиции, аргументировать собственные выводы по 
данной проблематике.   

4) Систематизация материалов для написания текста реферата.   
2. Написание текста реферата.   
1) Составление подробного плана реферата.    
План реферата — это основа работы. Вопросы плана должны быть краткими, 

отражающими сущность того, что излагается в содержании. Рекомендуется брать не более 
двух или трех основных вопросов. Не следует перегружать план второстепенными 
вопросами.   

2) Создание текста реферата.  
Текст реферата должен подчиняться определенным требованиям: он должен 

раскрывать тему, обладать связностью и цельностью. Раскрытие темы предполагает, что в 
тексте реферата излагается относящийся к теме материал и предлагаются пути решения 
содержащейся в теме проблемы. Связность текста предполагает смысловую 
соотносительность отдельных компонентов. Цельность – смысловая законченность текста. 
При написании реферата не следует допускать:  

- дословное переписывание текстов из книг и Интернет;  
- использование устаревшей литературы;  
- подмену научно-аналитического стиля художественным;  
- подмену изложения теоретических вопросов длинными библиографическими 

справками;  
- небрежного оформления работы.  
Структура реферата. 

Объем реферата должен составлять 15-20 страниц компьютерного текста, не считая 
приложений.  

Структура реферата:  
1) Титульный лист. Титульный лист является первой страницей реферата. 
2) Содержание.  
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После титульного листа на отдельной странице следует содержание: порядок 
расположения отдельных частей – подпункты должны имеет названия; номера страниц, 
указывающие начало этих разделов в тексте реферата.  

3) Введение.  
Автор обосновывает научную актуальность, практическую значимость, новизну 

темы, а также указывает цели и задачи, предмет объект и методы исследования. Введение 
обычно состоит из 2-3 страниц.  

4) Основная часть.  
Может иметь одну или несколько глав, состоящих из 2-3 параграфов (подпунктов, 

разделов). Предполагает осмысленное и логичное изложение главных положений и идей, 
содержащихся в изученной литературе.  В тексте обязательны ссылки на первоисточники.  

5) Заключение.  
Подводится итог проведенному исследованию, формулируются предложения и 

выводы автора, вытекающие из всей работы. Заключение обычно состоит из 2-3 страниц.  
6) Библиографический список.  
Включаются только те работы, на которые сделаны ссылки в тексте.  
7) Приложения. Включаются используемые в работе документы, таблицы, графики, 

схемы и др.  
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 – The Times New Roman, 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.  В 
библиографическом списке указывается перечень изученных и использованных при 
подготовке реферата источников.   

Библиографический список является составной частью работы. Количество и 
характер источников в списке дают представление о степени изученности конкретной 
проблемы автором, документально подтверждают точность и достоверность приведенных 
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в тексте заимствований: ссылок, цитат, информационных и статистических данных.  
Список помещается в конце работы, после Заключения.   

Библиографический список содержит сведения обо всех источниках, используемых 
при написании работы. Список обязательно должен быть пронумерован.   

Приложения к реферату оформляются на отдельных листах, причем каждое из них 
должно иметь свой тематический заголовок и в правом верхнем углу страницы надпись 
«Приложение» с указанием его порядкового номера арабскими цифрами. Характер 
приложения определяется студентом самостоятельно, исходя из содержания работы. 
Текст каждого приложения может быть разделен на разделы, которые нумеруют в 
пределах каждого приложения. Приложения должны иметь общую с остальной частью 
работы сквозную нумерацию страниц. 

1.6 Методические указания по подготовке к тестированию 

Выполнение тестовых заданий предоставляет студентам 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 студента есть возможность выбора 
правильного ответа или нескольких правильных ответов из числа предложенных 
вариантов. Для выполнения тестовых заданий студенты 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. 

 

1.7 Методические указания по решению практических задач 

Суть его заключается в том, что обучающимся предлагают осмыслить реальную 
жизненную ситуацию, описание которой одновременно отражает не только какую-либо 
практическую проблему, но и актуализирует определенный комплекс знаний, который 
необходимо усвоить при разрешении данной проблемы. При этом сама проблема не имеет 
однозначных решений.  

Формально можно выделить следующие этапы:   
• ознакомление обучающихся с текстом задачи   
• организация обсуждения задачи, дискуссии, презентации;   
• оценивание участников дискуссии;   
• подведение итогов дискуссии.   

Это вид работы студента по систематизации информации в рамках постановки или 
решения конкретных проблем. Следует отметить, что такие знания более прочные, они 
позволяют студенту видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные 
задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности.  

Продумывая систему проблемных вопросов, студент должен опираться на уже 
имеющуюся базу данных, но не повторять вопросы, уже содержащиеся в прежних 
заданиях по теме. Проблемные вопросы должны отражать интеллектуальные затруднения 
и вызывать целенаправленный мыслительный поиск. Решения ситуационных задач 
относятся к частично поисковому методу. Характеристики выбранной для ситуационной 
задачи проблемы и способы ее решения являются отправной точкой для оценки качества 
этого вида работ. В динамике обучения сложность проблемы нарастает, и к его 
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завершению должна соответствовать сложности задач, поставленных профессиональной 
деятельностью на начальном этапе.  

Оформляются задачи и эталоны ответов к ним письменно.  
Роль студента:  

изучить учебную информацию по теме;  
провести системно-структурированный анализ содержания темы; выделить 

проблему, имеющую интеллектуальное затруднение, согласовать с преподавателем;  
дать обстоятельную характеристику условий задачи;  
критически осмыслить варианты и попытаться их модифицировать (упростить в 

плане избыточности);  
выбрать оптимальный вариант (подобрать известные и стандартные алгоритмы 

действия) или варианты разрешения проблемы (если она на стандартная);  
оформить и сдать на контроль в установленный срок.  
 

2. Методические указания по подготовке к промежуточной аттестации 

Промежуточная аттестация по дисциплине «Этика и коммуникация в 
профессиональной деятельности» проводится в форме зачета. 

Оценочные материалы для промежуточной аттестации определяются Фондом 
оценочных средств (оценочные материалы) для проведения текущего контроля 
успеваемости и промежуточной аттестации. 

Процедура зачета по дисциплине «Профессиональная этика и коммуникация» 
включает в себя: собеседование преподавателя со студентами по контрольным вопросам 
из перечня, выполнение тестового задания и решение ситуационной задачи. 

Контрольный вопрос Контрольный вопрос — это средство контроля усвоения 
учебного материала дисциплины (в соответствии с рабочей 
программой ФГОС СПО).  
Процедура проведения данного оценочного мероприятия 
включает в себя: беседу преподавателя с обучающимся на темы, 
связанные с изучаемой дисциплиной, и рассчитанное на 
выяснение объема знаний обучающегося по определенному 
разделу, теме дисциплины. 

Тестовое задание Тестовое задание – это средство контроля полноты усвоения 
понятий, представлений, существенных положений отдельных 
тем (разделов) дисциплины. 
Процедура проведения данного оценочного мероприятия 
включает в себя: оценку правильности решения тестовых 
заданий, количество вопросов в каждом тестовом задании – 3, 
на темы, связанные с изучаемой дисциплиной, и рассчитанное 
на выяснение объема знаний обучающегося по определенному 
разделу, теме дисциплины. 

Ситуационная задача Ситуационная задача — это оценочное средство, включающее 
совокупность условий, направленных на решение практически 
значимой ситуации с целью формирования компетенций, 
соответствующих основным видам профессиональной 
деятельности. 
Процедура проведения данного оценочного мероприятия 
включает в себя: оценку правильности решения задач 
(изложение ее содержания, объяснение сути возникшего спора, 
разбор и оценка доводов участников соответствующего спора, 
обосновать позиции со ссылками на нормативные акты). В 
случае вариативности решения задачи следует обосновать все 
возможные варианты решения.     
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Контрольные вопросы, тестовые задания и ситуационные задачи к зачету доводятся до 
сведения студентов заранее.  
При подготовке к ответу по теоретическому вопросу пользование учебниками, учебно-
методическими пособиями, средствами связи и электронными ресурсами на любых 
носителях запрещено.  
При решении ситуационной задачи разрешается использовать нормативные правовые 
акты. 
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2. Методические рекомендации по подготовке  

к самостоятельной работе студентов 

 

2.1. Методические рекомендации обучающимся при подготовке  

к практическим занятиям 

Обучающийся должен четко уяснить, что именно с лекции начинается его 
подготовка к занятию семинарского типа. Вместе с тем, лекция лишь организует 
мыслительную деятельность, но не обеспечивает глубину усвоения программного 
материала.  

При подготовке к практическим занятиям можно выделить 2 этапа:  
1-й - организационный,  
2-й - закрепление и углубление теоретических знаний.  
На первом этапе обучающийся 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 обучающегося к занятию. 

Начинать надо с изучения рекомендованной литературы. Необходимо помнить, что на 
лекции обычно рассматривается не весь материал, а только его часть. Остальная его часть 
восполняется в процессе самостоятельной работы. В связи с этим работа с 
рекомендованной литературой обязательна. 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 обучающийся должен стремиться понять и запомнить 
основные положения рассматриваемого материала, примеры, поясняющие его, а также 
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. В процессе подготовки к занятию 
семинарского типа рекомендуется взаимное обсуждение материала, во время которого 
закрепляются знания, а также приобретается практика в изложении и разъяснении 
полученных знаний, развивается речь.  

При необходимости следует обращаться за консультацией к преподавателю. Идя на 
консультацию, необходимо хорошо продумать вопросы, которые требуют разъяснения. В 
начале занятия семинарского типа обучающиеся под руководством преподавателя более 
глубоко осмысливают теоретические положения по теме занятия, раскрывают и 
объясняют основные явления и факты.  

В процессе творческого обсуждения и дискуссии вырабатываются умения и навыки 
использовать приобретенные знания для решения практических задач.  

Следует подчеркнуть, что только после усвоения лекционного материала с 
определенной точки зрения (а именно с той, с которой он излагается на лекциях) он будет 
закрепляться на семинарских занятиях как в результате обсуждения и анализа 
лекционного материала, так и с помощью решения проблемных ситуаций, задач.  

При этих условиях обучающийся не только хорошо усвоит материал, но и научится 
применять его на практике, а также получит дополнительный стимул (и это очень важно) 
для активной проработки лекции.  

При самостоятельном решении задач нужно обосновывать каждый этап решения, 
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исходя из теоретических положений курса. Если обучающийся видит несколько путей 
решения проблемы (задачи), то нужно сравнить их и выбрать самый рациональный. 
Полезно до начала вычислений составить краткий план решения проблемы (задачи).  

Методика решения задач состоит из: условия задачи и основных наводящих 
вопросов, позволяющих в логическом порядке, разрешить предложенную ситуацию, а 
также основного вопроса, поставленного к каждой задаче. При выполнении заданий 
студент самостоятельно применяет знания и навыки, полученные на лекционных и 
семинарских занятиях, в том числе на предшествующей ступени обучения.  

Справочная и дополнительная информация не предоставляется и студенту 
необходимо самостоятельно осуществить подбор необходимых источников для решения 
задач. Дополнительным заданием является подготовка проектов документов по 
соответствующей задаче (если это предусмотрено ее условиями).  

Общий порядок решения задачи:  
А) установить характер возникшего отношения, предмет правового регулирования.  
Б) определить какие государственные органы или общественные организации 

разрешают рассматриваемое правоотношение.  
В) осуществить подборку нормативно-правовых актов, предметом регулирования 

которых является возникшее отношение.  
Г) установить структуру возникшего правоотношения (субъекты, объекты, 

содержание).  
Д) определить какие права и законные интересы субъектов правоотношения 

нарушены (в случае нарушения) или могут быть нарушены и нуждаются в охране.  
Е) установить какие юридические нормы связаны с защитой нарушенных 

(оспариваемых) прав.  
Ж) определить способы защиты нарушенных или оспариваемых прав.  
З) установить меры ответственности, которые возможно и необходимо применить к 

нарушителю права.  
И) в какой судебный или иной орган необходимо обратиться лицу, чье право 

нарушено (если это необходимо определить по условиям задачи).  
К) для участников спорного правоотношения подготовить обращение в 

компетентный орган: исковое (или иное) заявление (если это необходимо определить по 
условиям задачи).  

Л) подготовить решение компетентного органа по возникшему правоотношению 
(решение суда, ответ компетентного органа) (если это необходимо определить по 
условиям задачи).  

М) ответить на основные вопросы, сформулированные к задаче. 
 Следует помнить, что решение каждой учебной задачи должно доводиться до 

окончательного логического ответа, которого требует условие, и по возможности с 
выводом. При подготовке к практическим занятиям следует использовать основную и 
дополнительную литературу из рабочей программы дисциплины, а также 
руководствоваться приведенными указаниями и рекомендациями.  

Обучающемуся рекомендуется следующая схема подготовки к занятию:  
1. Проработать конспект лекций;  
2. Изучить основную и дополнительную литературу, рекомендованную по 

изучаемому разделу (теме);  
3. Ответить на вопросы плана семинарского занятия;  
4. Выполнить домашнее задание;  
5. Проработать тестовые задания (если таковые имеются) и задачи;  
6. При затруднениях сформулировать вопросы к преподавателю.  
 

2.2. Подготовка к лекциям 

Подготовка к лекциям предполагает изучение рабочей программы дисциплины, 
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установление связи с ранее полученными знаниями, выделение наиболее значимых и 
актуальных проблем, на изучение которых следует обратить особое внимание.  

Самостоятельная работа начинается до прихода обучающегося на лекцию. 
Обучающимся необходимо использовать «систему опережающего чтения», то есть 
предварительно прочитывать лекционный материал, содержащийся в учебниках и 
учебных пособиях, закладывая базу для более глубокого восприятия лекции. Кроме того, 
самостоятельная подготовка обучающегося к лекции должна состоять в перечитывании 
конспекта предыдущей лекции. Это помогает лучше понять материал новой лекции, 
опираясь на предшествующие знания.  

Чтобы понимать излагаемый лектором материал, обучающийся должен знать 
пройденные ранее правила и методы, свойства рассмотренных ранее объектов, понимать 
все особенности изученных ранее явлений и процессов. Ведь этими свойствами и 
особенностями определяется и постановка новых задач на последующих лекциях, и 
характер решения этих задач. От этих свойств и особенностей зависят характеристики 
других, более сложных объектов, подлежащих изучению на последующих лекциях.  

Главное в период подготовки к лекционным занятиям - научиться методам 
самостоятельного умственного труда, сознательно развивать свои творческие способности 
и овладевать навыками творческой работы.  

 
2.3. Работа над темами, вынесенными на самостоятельное изучение 

Темы, вынесенные на самостоятельное изучение, обучающемуся необходимо 
законспектировать. Конспектирование источников позволяет обучающемуся существенно 
расширить свой кругозор, получить современный уровень знаний по предмету, овладеть 
определенными и весьма важными навыками интеллектуальной деятельности.  

В процессе конспектирования происходит творческое осмысление материала, его 
лучшее запоминание (поскольку в этом участвует не только зрительная, но и моторная 
память), а в последующем такая работа серьезно облегчает подготовку к зачету или 
экзамену. Наиболее предпочтительным является развернутый конспект, который передает 
все основное содержание темы, вынесенной на самостоятельное изучение, и отражает 
план, основные положения в виде тезисов, а также доказательства, цифры, факты и т.д., 
включает наиболее примечательные цитаты.  

Основной материал лучше всего излагать своими словами, избегая неточных 
формулировок. Аргументация и иллюстративный материал записываются кратко, в виде 
перечисления, с более подробным изложением каких-либо сведений, которые 
обучающийся считает необходимыми для примера при ответе на семинаре, зачете или 
экзамене.  

В конспекте должен быть план с указанием основных вопросов изучаемой темы, 
что поможет более глубоко усвоить материал и исключить механический подход к 
составлению конспекта, даст возможность быстро ориентироваться в нем во время 
устного ответа. Встречающиеся новые термины и понятия следует проанализировать, 
используя консультации преподавателей, всевозможные справочные и энциклопедические 
издания.  

 

2.4. Изучение специальной методической литературы 

Этот вид работы является одним из основных в самостоятельной работе и требует 
систематических усилий и организованности обучающегося на протяжении всего 
обучения.  

Изучение литературы нужно начинать с предварительного общего ознакомления с 
работой (монография, учебник, учебное пособие и т.п.). Затем следует ознакомиться с 
оглавлением и структурой работы, что поможет оценить общий замысел автора, 
избранную им последовательность анализа тех или иных вопросов.  

Как правило, в каждой научной работе имеются предисловие или введение которые 
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следует изучить в первую очередь. Написанные автором или рецензентом, они, как 
правило, дают представление о цели, источниках и литературе, использованной автором, 
его методологических подходах, исследовательских методах и т.д. Не менее важно 
ознакомиться с научным аппаратом автора: просмотреть ссылки на источники, 
примечания, приложения.  

Следующий этап - внимательное чтение работы с начала до конца, при большом 
объеме - по частям или разделам. Читать следует, тщательно обдумывая содержание, не 
пропуская кажущиеся неинтересными или сложными фрагменты текста, добиваясь 
понимания прочитываемого материала. Обычно главная мысль обосновывается рядом 
доказательств, приводящих к определенным выводам, усвоить которые можно только при 
ознакомлении со всей его аргументацией, методикой и рассуждениями.  

При этом нужно обязательно выделять из прочитанного самое важное и 
существенное. В случае необходимости, можно оформлять записи изучаемого текста в 
виде плана, выписок и цитат, тезисов и конспекта.  

 
2.5. Подготовка реферата 

Реферативной работой является обзор литературы по исследуемой тематике. 
Реферат представляет собой один из этапов научно-исследовательской работы, 
основными задачами которой является:  

1. Углубление теоретических знаний.  
2. Развитие у обучающихся способностей обобщать и анализировать результаты, 

умения работать со специальной литературой.  
3. Закрепление и развитие умений и навыков, творческого переноса изученной 

теории для решения практических задач.  
4. Овладение фундаментальными основами будущей профессии.  
Выбор темы обучающимися осуществляется по предлагаемой примерной тематике 

рефератов, которая соответствует рабочей программе. Вместе с тем обучающемуся 
предоставляется право взять иную тему, которая является начальным этапом или 
продолжением его практической научно-исследовательской работы, учитывает его 
личные интересы и склонности, способности, а также уровень теоретических знаний и 
профессиональной практической подготовки и дает возможность творчески подойти к ее 
разработке.  

Самостоятельно выбирая тему, обучающемуся необходимо учесть следующие 
обстоятельства.  

Во-первых, тема работы должна быть актуальной. Значимым признаком 
актуальности темы является ее отношение к проблемам, над которыми в настоящее время 
активно работают ученые.  

Во-вторых, тема работы должна иметь выход на решение практических 
экономических задач.  

В-третьих, тема работы должна иметь ясно очерченные границы - четко 
выделенные задачи и предмет исследования.  

Чрезмерно обширная тема не позволяет изучать проблему углубленно. Это часто 
приводит к обилию случайно привлекаемого теоретического материала и в конечном 
итоге к поверхностному освещению исследуемой проблемы.  

Знание и понимание названных положений поможет правильно выбрать 
конкретную тему реферата, а также в известной мере предопределяет успешность ее 
выполнения. Выбранная тема обязательно утверждается руководителем. 

Сбор и обработка учебного материала  
Подготовка реферата начинается с анализа литературных источников. Для того 

чтобы иметь полное представление об избранной теме, целесообразно изучить 
соответствующую главу (главы) учебника. Затем следует приступить к глубокому 
изучению литературы и материала периодических изданий.  
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Подготовка реферата предполагает самостоятельный поиск обучающимся 
литературных источников по выбранной теме. Поэтому работа в библиотечных каталогах, 
поиск нужных статей в подшивках журналов и газет являются важнейшим составным 
элементом написания реферата. Результатом такого поиска должен стать список 
литературы по исследуемой теме, дополняющий и расширяющий основную литературу, 
рекомендованную научным руководителем.  

При собеседовании или защите реферата обучающийся должен показать знание не 
менее 5- 10 литературных источников, корректно и обоснованно представленных в списке 
использованной литературы. Следует помнить, что чтение, специальное изучение 
литературы нельзя превращать в механическое накапливание знаний. Совершенно 
недопустимо, если чтение сопровождается простым переписыванием учебника, брошюр, 
монографий или статей из журналов. Одновременно с изучением литературы следует 
подбирать примеры из практики для иллюстрации теоретических положений. Составление 
плана. После выбора темы и анализа рекомендованных литературных источников 
необходимо составить примерный план, то есть обозначить основные направления 
предстоящей деятельности.  

План работы — это перечень разделов, параграфов или пунктов, составленный в 
той последовательности, в какой они даны в реферате. Намеченный план работы 
целесообразно обсудить с научным руководителем. Это позволит избрать наиболее 
оптимальный путь выполнения работы, даст возможность сосредоточить усилия на 
основных наиболее важных ее элементах, избежать перегруженности второстепенным для 
избранной темы материалом.  

Структура работы  
Реферат должен содержать несколько логических частей, расположенных в 

определенной последовательности и иметь определенное оформление. Титульный лист. 
Содержание. Введение. Основная часть. Заключение. Список используемых источников. 
Содержание представляет собой структуру работы с указанием начала каждого раздела.  

Введение является вступительным разделом работы, в нем определяются: цель 
работы; объект или предмет исследования; методы достижения цели; задачи, которые 
ставит студент; степень изученности проблемы как у нас в России, так и за рубежом.  

Здесь также дается краткое обоснование, почему выбранная тема действительно 
значима и актуальна с точки зрения будущей профессиональной деятельность студента.  

Основная часть. Содержание основной части должно раскрыть цели и 
соответствовать названию темы. Выполняется она на основании изучения литературы, 
проведения разнообразных исследований, обобщении своего личного опыта.  

Основная часть разделяется на 2-4 раздела (главы), примерно равных по объему. 
Раздел — это законченная мысль с выводом, выводы могут быть выделены в конце 
раздела красной строкой или словом «выводы». Конкретное содержание каждого из 
разделов обусловливается особенностями темы и представлениями обучающегося о 
расположении наработанного материала.  

Для лучшего объяснения материала необходимо приводить практические примеры, 
использовать цифровые данные, таблицы, схемы, диаграммы и другой аналитический 
материал.  

Заключение В заключении подводятся итоги выполненной работы. Здесь 
необходимо описать, что было сделано и к каким выводам вы пришли, чтобы достигнуть, 
поставленную во "Введении" цель.  

Выводы могут подтверждать или опровергать справедливость той или иной теории, 
которую исследовал автор, устанавливать определенные связи и зависимости, 
констатировать факты, содержать обобщения или практические рекомендации. 
Постарайтесь также оценить, какие факторы Вы не учли на первых этапах подготовки 
работы, что и как можно в будущем сделать иначе и т.д.  

Список используемых источников. Для выполнения работы необходимо изучить 
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специальную литературу, каталоги, справочники, газетные и журнальные статьи, 
сборники и монографии. Оформляя список литературы, важно не просто перечислить 
названия книг и статей, взятых из каталогов библиотек или из имеющихся во многих 
книгах списках литературы. Здесь необходимо указать те источники, с которыми 
слушателю довелось поработать, из которых было что-то взято в свою работу или, 
напротив, что вызвало несогласие автора и получило опровержение на страницах 
реферата.  

 
3. Рекомендуемые источники и литература 

  

 Основные источники 

1. Носков, И. Ю.  Профессиональная этика юриста: учебник для среднего 
профессионального образования / И. Ю. Носков. — 2-е изд. — Москва: Издательство 
Юрайт, 2025. — 288 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-18884-4. 
— Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/564513  

2. Таран, А. С.  Профессиональная этика юриста: учебник и практикум для 
среднего профессионального образования / А. С. Таран. — Москва: Издательство Юрайт, 
2025. — 329 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16758-0. — Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/560929  

3. Жернакова, М. Б.  Деловое общение: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / М. Б. Жернакова, И. А. Румянцева. — 2-е изд., перераб. 
и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 319 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-16605-7. — Текст: электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/565110  

 

Дополнительная литература 

1. Сорокотягин, И. Н.  Профессиональная этика юриста: учебник для среднего 
профессионального образования / И. Н. Сорокотягин, А. Г. Маслеев. — 4-е изд., перераб. 
и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 281 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-16707-8. — Текст: электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/560928  

2. Лавриненко, В. Н.  Деловая культура: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышова, В. В. Кафтан; под 
редакцией В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. 
— 110 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16814-3. — Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/561029  

3. Касьянов, В. В.  Социология массовой коммуникации: учебник для среднего 
профессионального образования / В. В. Касьянов. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2025. — 288 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-16159-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/565586  

4. Болотова, А. К.  Социальные коммуникации. Психология общения: учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / А. К. Болотова, Ю. М. Жуков, 
Л. А. Петровская. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 
272 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09111-3. — Текст: 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/561955  

5. Коноваленко, М. Ю.  Психология общения: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / М. Ю. Коноваленко. — 3-е изд., перераб. и доп. — 
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Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 396 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-20162-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/560954  

6. Риторика: учебник для среднего профессионального образования / под общей 
редакцией В. Д. Черняк. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 414 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-03888-0. — Текст: электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/561253   

7. Культура речи и деловое общение: учебник и практикум для среднего 
профессионального образования / ответственные редакторы В. В. Химик, Л. Б. Волкова. 
— Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 308 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-07792-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/565092  

8. Корнеенков, С. С.  Психология и этика профессиональной деятельности: учебник 
для среднего профессионального образования / С. С. Корнеенков. — 2-е изд., испр. и доп. 
— Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 304 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-11483-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/566161  

9. Михалкин, Н. В.  Риторика для юристов: учебник для среднего 
профессионального образования / Н. В. Михалкин, С. С. Антюшин. — 2-е изд., перераб. и 
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 322 с. — (Профессиональное образование). 
— ISBN 978-5-9916-9771-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт 
[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/537184  

 
Программное обеспечение  

Microsoft Windows или Яндекс 360 
Microsoft Office Professional Plus 2019 
Консультант-Плюс 
Google Chrome или Яндекс.Браузер 
 
Профессиональные базы данных, информационно-справочные и поисковые 

системы, Интернет-ресурсы 

Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» - http://www.consultant.ru/ 
Информационно-правовой портал ГАРАНТ.РУ - www.garant.ru 
Информационно-справочная система Верховного Суда -https://vsrf.ru/lk/practice/cases 
Справочно-правовая система «Законодательство России» - 

http://pravo.gov.ru/proxy/ips/?start_search&fattrib=1  
ГАС «Правосудие» - https://ej.sudrf.ru/    
База данных по делопроизводству и документообороту https://clubtk.ru/osnovy-

deloproizvodstva-i-dokumentooborota-dlya-novichkov  
Решения Конституционного суда РФ www.ksrf.ru/ru/Decision/Pages/default.aspx  
Научная электронная библиотека - https://www.elibrary.ru/    
Цифровой образовательный ресурс IPR smart -  https://www.iprbookshop.ru    
Образовательная платформа Юрайт -  https://urait.ru/    
Информационно-правовой портал ГАРАНТ.РУ - http://www.garant.ru/  
Официальный сайт Верховного Суда РФ - www.vsrf.ru  
Электронная библиотека «Все учебники» - http://www.vse-ychebniki.ru/  
Электронная библиотечная система «СКСИ» - 

https://www.sksi.ru/Environment/EbsSksi   
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