
МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ СТУДЕНТОВ  
 

Методические рекомендации по подготовке  
к практическим занятиям 

Усваивая материалы лекционного курса, студент может получить 
необходимые знания и навыки из практических занятий. Они призваны помочь 
студентам: 

– овладеть новым теоретико-понятийным аппаратом; 
– вести дискуссии; 
– аргументировано отстаивать свои позиции. 
Изучение тем практических занятий необходимо начинать с определения 

базовых терминов и понятий, являющихся основой для понимания 
делопроизводства. Важно раскрыть содержание и объем дефиниций, выделить их 
существенные признаки и связи с другими понятиями.  

Необходимо готовить конспект выступления на практическом занятии, 
внимательно прочитать этот конспект (план ответа), выделить исследуемый 
вопрос и аспекты раскрывающие его. Ответив на вопросы, выносимые на 
обсуждение, необходимо убедиться в правильности полученных знаний. 

Данную цель преследуют и учебно-практические задания. Они 

предполагают не только изучение теоретико-методологических основ раздела, 

представленных в учебных пособиях, но и самостоятельную индивидуальную 

(или групповую). 

Методические рекомендации по планированию  

и организации самостоятельной работы 

Успешность освоения дисциплины во многом зависит от планирования 

и организации самостоятельной работы студента. 

Изучать новый материал и закреплять ранее пройденный, можно 

применяя разнообразные технологии. Можно привести некоторые 

рекомендации: 

1) важно распределить весь материал на небольшие законченные части; 

2) на следующем этапе изучения нового материала полезно снова повторить 

предыдущее; 

3) изучать каждую тему последовательно, начиная с понятийного аппарата; 

4) не допускать существенных перерывов в образовательной деятельности. 

Систематическая подготовка позволяет более успешно овладевать 

новыми знаниями. 

Наиболее эффективно изучать учебный материал в традиционном 

повествовательном изложении материала в учебниках и учебных пособиях, 

решая одновременно приведенные учебные задания.  

Как правило, студентов знакомят со структурой и содержанием 

дисциплины, раскрывают последовательность и внутреннюю логику курса 

еще на вводных занятиях. Это дает возможность заблаговременно изучить 

необходимый материал, подготовиться к практическим занятиям. 

Самостоятельно приобретать знания по дисциплинам можно, используя 

разнообразные источники информации: материалы учебно-методического 



комплекса; рекомендуемую литературу; учебные научные, справочные и др. 

издания, не указанные в данном списке и др. Оказать помощь в подборе 

дополнительной литературы может преподавательский состав колледжа и 

работники библиотеки. 
 


