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УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
 

Учебно-методическое и информационное обеспечение программы включает: 

 Методические рекомендации для преподавателя 

 Учебно-методические материалы для слушателей 

 Рекомендации по организации самостоятельной работы 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ ПРЕПОДАВАТЕЛЯ 
 

Рекомендации к построению лекционной части курса 

Лекции являются одним из важнейших видов занятий, они составляют основу обучения. 

Лекции должны давать основы научных знаний, раскрывать состояние и перспективы развития 

рассматриваемой области знаний, концентрировать внимание на наиболее сложных и узловых 

проблемах. 

Требования к лекции: 

 научность и информативность (современный научный уровень), доказательность и 

аргументированность, наличие достаточного количества ярких, убедительных примеров, 

фактов, обоснований, документов и научных доказательств; 

 активизация мышления слушателей, постановка вопросов для размышления, четкая 

структура и логика раскрытия последовательно излагаемых вопросов; 

 разъяснение вновь вводимых терминов и названий, формулирование главных мыслей и 

положений, подчеркивание выводов, повторение их; 

 эмоциональность формы изложения, доступный и ясный язык. 

При подготовке к лекционным занятиям преподавателю необходимо продумать план его 

проведения, содержание вступительной, основной и заключительной части лекции, ознакомиться с 

новинками учебной и методической литературы, публикациями периодической печати по теме 

лекционного занятия, определить средства материально-технического обеспечения лекционного 

занятия и порядок их использования в ходе чтения лекции. Уточнить план проведения семинарского 

занятия по теме лекции. 

В ходе лекционного занятия преподаватель должен назвать тему, учебные вопросы, ознакомить 

слушателей с перечнем основной и дополнительной литературы по теме занятия. Во 

вступительной части лекции обосновать место и роль изучаемой темы, дисциплины (модуля) в 

программе, раскрыть ее практическое значение. Если читается не первая лекция, то необходимо 

увязать ее тему с предыдущей, не нарушая логики изложения учебного материала. Раскрывая 

содержание учебных вопросов, акцентировать внимание слушателей на основных категориях, 

явлениях и процессах, особенностях их протекания. Раскрывать сущность и содержание различных 



точек зрения и научных подходов к объяснению тех или иных явлений и процессов. 

Следует аргументировано обосновать собственную позицию по спорным теоретическим 

вопросам. Приводить примеры. Задавать по ходу изложения лекционного материала риторические 

вопросы и самому давать на них ответ. Это способствует активизации мыслительной деятельности 

слушателей, повышению их внимания и интереса к материалу лекции, ее содержанию. 

В заключительной части лекции необходимо сформулировать общие выводы по теме, 

раскрывающие содержание всех вопросов, поставленных в лекции. Объявить план очередного 

семинарского занятия, дать краткие рекомендации по подготовке слушателей к семинару. 

 

РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 
РАБОТЫ СЛУШАТЕЛЕЙ 

 

Самостоятельная работа слушателей является важнейшим компонентом образовательного 

процесса, формирующим личность слушателя, его мировоззрение и культуру, развивающим его 

способности к самообучению и повышению своего профессионального уровня. 

Цели самостоятельной работы. Формирование способностей к самостоятельному познанию 

и обучению, поиску литературы, обобщению, оформлению и представлению полученных 

результатов, их критическому анализу, поиску новых и неординарных решений, 

аргументированному отстаиванию своих предложений, умений подготовки выступлений и ведения 

дискуссий. 

Организация самостоятельной работы. Самостоятельная работа заключается в изучении 

отдельных тем модуля по заданию преподавателя по рекомендуемой им учебной литературе, в 

подготовке к семинарам, практическим занятиям, к рубежным контролям, экзамену или зачету. 

Содержание самостоятельной работы Тематика самостоятельной работы должна иметь 

профессионально-ориентированный характер и непосредственную связь рассматриваемых 

вопросов и будущей профессиональной деятельности выпускника программы, т.е. иметь системно-

деятельностную направленность. Тематическая направленность должна требовать активной 

творческой работы. 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ СЛУШАТЕЛЕЙ 
 

Цели проведения семинарских и практических занятий, предусмотренных планами, 

следующие: 

 дидактическая – углубление и закрепление теоретических знаний, полученных слушателями 

на лекциях и семинарах, а также привитие слушателям навыков, определенных 

компетенциями программы. 

 методическая – проверить степень усвоения теоретических знаний; 

 воспитательная – привить убежденность в практической необходимости глубокого изучения 



теоретических основ курса. 

Планы семинарских и практических занятий составлены в соответствии с рабочей 

программой. Планами предусмотрен комплекс заданий, которые выполняются слушателями в 

учебных аудиториях под руководством преподавателя в учебное время, а также в часы 

самоподготовки. При затруднениях в выполнении того или иного задания слушатель может 

обратиться за консультацией к преподавателю. Для успешного выполнения заданий слушатель 

должен перед каждым занятием изучить материалы лекции, ознакомиться с рекомендованной 

преподавателем литературой, нормативно-правовыми актами, отработать соответствующие 

контрольные вопросы, указанные в плане практических занятий. На всех практических занятиях 

проводится краткий опрос слушателей по контрольным вопросам. 

Слушатели, пропустившие занятия, обязаны самостоятельно изучить и выполнить 

предусмотренные планом задания и представить преподавателю для проверки. Каждый слушатель 

должен иметь отдельную рабочую тетрадь для практических занятий, в которой производятся 

необходимые записи конспекты решения заданий. 



УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ, ОБЕСПЕЧИВАЮЩИЕ 
РЕАЛИЗАЦИЮ ПРОГРАММЫ 
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Юрайт, 2026. — 488 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16686-6. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/589287. 

3. Лавриненко, В. Н.  Психология общения: учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышова; под редакцией В. Н. Лавриненко, Л. И. 

Чернышовой. — Москва : Издательство Юрайт, 2026. — 325 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-16815-0. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/598514. 

 
Электронные образовательные ресурсы: 

1. Справочная правовая система «КонсультантПлюс» (http://www.consultant.ru/). 

2. Официальный сайт Федерального архивного агентства https://archives.gov.ru/ ). 

3. Секретарь-референт. Профессиональный журнал для секретарей и офис-менеджеров 

(https://www.profiz.ru/) 

4. Электронная информационно-образовательная среда «Moodle». 

5. Справочник секретаря и офис - менеджера https://www.sekretariat.ru/  
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