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1. Методические рекомендации по работе с литературой

Изучение литературы очень трудоемкая и ответственная часть 
подготовки к эссе, научному доклада и т.п. Она, как правило, 
сопровождается записями в той или иной форме. Существует несколько 
форм ведения записей: план (простой или развернутый), выписки, тезисы, 
аннотации, резюме, конспект (текстуальный и тематический). 

План. Это наиболее краткая форма записи прочитанного. Перечень 
вопросов, рассматриваемых в книге, статье. План раскрывает логику автора, 
способствует лучшей ориентации в содержании данного произведения. 
План может составляться либо по ходу чтения материала, либо после 
полного прочтения. План во втором случае получается последовательным и 
стройным, кратким. Форма плана не исключает цитирования отдельных 
мест, обобщения более поздних материалов. 

Выписки. Это либо цитаты, то есть дословное изложение того или иного 
материала из источника, необходимые студенту для изложения в курсовой 
работе, либо краткое, близкое к дословному изложение мест из источника, 
данное в понимании студента. Выписки лучше делать на отдельных листах 
или на карточках. Достоинство выписок состоит в точности 
воспроизведения авторского текста, в накоплении фактического материала, 
удобстве их использования при компоновке курсовой работы. Выделяя из 
прочитанного текста самое главное и существенное, студент при 
составлении выписок глубже понимает читаемый текст. Составление 
выписок не только не отнимает у студента время, но, напротив, экономит 
его, сокращая его на неоднократное возвращение к данному источнику при 
написании текста курсовой работы. Совершенно обязательно каждую 
выписку снабжать ссылкой на источник с указанием соответствующей 
страницы. 

Тезисы. Это сжатое изложение основных мыслей и положений 
прочитанного материала. Их особенность - утвердительный характер. 
Другими словами, для автора этих тезисов данное умозаключение носят 
недискуссионный позитивный характер. 

Аннотация. Очень краткое изложение содержания прочитанной работы. 
Составляется после полного прочтения и голубоокого осмысливания 
изучаемого произведения. 

Резюме. Краткая оценка прочитанного произведения. Отражает 
наиболее общие выводы и положения работы, ее концептуальные итоги. 

Конспект. Небольшое сжатое изложение изучаемой работы, в котором 
выделяется самое основное, существенное. Основные требования - 
краткость, четкость формулировок, обобщение важнейших теоретических 
положений. Составление конспекта требует вдумчивости, достаточно 
больших затрат времени и усилий. Конспект - это средство накопления 
материала для будущей курсовой работы. Конспектирование способствует 
глубокому пониманию и прочному усвоению изучаемого материала, 
помогает вырабатывать навыки правильного изложение в письменной 
форме важнейших теоретических и практических вопросов, умение четко их 
формулировать, ясно излагать своими словами. 

Конспект может быть текстуальным и тематическим. Текстуальный 
конспект посвящен определенному произведению, тематический конспект 
посвящен конкретной теме, следовательно, нескольким произведениям. В 
текстуальном конспекте сохраняется логика и структура изучаемого текста, 



запись идет в соответствии с расположением материала в изучаемой работе. 
В тематическом конспекте за основу берется не план работы, а содержание 
темы, проблемы, изучаемые студентом. 

Целесообразно составлять конспект после полного прочтения 
изучаемого материала. Конспект может включать тезисы, краткие записи не 
только тех или иных положений и выводов, но и доказательств, 
фактического материала, а также выписки, дословные цитаты, различные 
примеры, цифровой материал, таблицы, схемы, взятые из конспектируемого 
источника. При оформлении конспекта необходимо указать фамилию 
автора изучаемого материала, полное название работы, место и год ее 
издания. Полезно отмечать и страницы изучаемой работы. 

В конспекте надо выделять отдельные места текста в зависимости от их 
значимости (подчеркивания цветными маркерами, замечания на полях). Для 
записей всех форм целесообразно, в соответствии с планом курсовой, 
завести папки или большие конверты, в которые раскладываются записи по 
обработанным источникам. 

При этом важно не только привлечь более широкий круг литературы, но 
и суметь на ее основе разобраться в степени изученности темы. Стоит 
выявить дискуссионные вопросы, нерешенные проблемы, попытаться 
высказать свое отношение к ним. Привести и аргументировать свою точку 
зрения или отметить, какой из имеющихся в литературе точек зрения по 
данной проблематике придерживается автор и почему. 

2. Требования к написанию реферата (эссе)

Реферат - жанр философской, литературно-критической, историко-
биографической, публицистической прозы, сочетающий подчеркнуто 
индивидуальную позицию автора с непринужденным, часто 
парадоксальным изложением, ориентированным на разговорную речь. 

Реферат - это сочинение небольшого объема, свободно выражающее 
индивидуальные впечатления и размышления по поводу услышанного, 
прочитанного, просмотренного. Цель работы - раскрыть предложенную 
тему путем приведения каких-либо аргументов. Реферат не может 
содержать много идей. Оно отражает только один вариант размышлений и 
развивает его. При написании реферата старайтесь четко на поставленный 
вопрос и не отклоняйтесь от темы. Реферат строго индивидуальная работа и 
не терпит соавторства. 

Написание реферата предполагает изложение самостоятельных 
рассуждений по теме, выбранной студентом и связанной с тематикой курса 
(в данном случае микроэкономической теории). Таблицы статистической 
информации, ксерокопии используемых периодических статей и другие 
дополнительные материалы оформляются в виде приложений и не 
ограничиваются в объеме. 

Характер изложения материала: 
- все приводимые суждения по возможности должны быть логически

обоснованы и опираться на изучаемые экономические закономерности; 
- приветствуется уместное использование графиков, диаграмм и других

наглядных форм представления информации; 
- все стандартные экономические модели считаются известными и не

требуют подробного изложения в рамках работы (за исключением случаев, 
когда в работе требуется внести в них какие бы то ни было изменения или 
дополнения). 



Критерии оценки: 
- самостоятельность суждений;
-обоснованность высказываемых суждений;
- полнота раскрытия темы;
- сдача работы в срок.
Оформление работы:
- работа должна иметь титульный лист;
- размер шрифта - 14; межстрочные интервалы - 1,5;
- выделение важных моментов курсивом или жирным шрифтом;
- оформление графиков, таблиц, рисунков, математических формул;
-оформление сносок и цитат;
- оформление списка литературы.
Соответствующее соотношение между частями работы
Введение - 10 % от объема всей работы; основная часть - 40% от объема

всей работы; примеры, подтверждающие основную идею - 40% от объема 
всей работы; заключение - 10% от объема всей работы. 

Написание реферата 
Подготовка к написанию реферата. 
Прежде чем составлять план вашего ответа, убедитесь в том, что вы 

внимательно прочитали и правильно поняли тему, поскольку она может 
быть интерпретирована по- разному, а для того чтобы ее осветить, 
существует несколько подходов; следовательно, вам необходимо будет 
выбрать вариант подхода, которому вы будете следовать, а также иметь 
возможность обосновать ваш выбор. При этом содержание выбранной темы 
может охватывать широкий спектр проблем, требующих привлечения 
большого объема литературы. В этом случае следует освещать только 
определенные аспекты этой темы. У вас не возникнет никаких проблем, если 
вы не будете выходить за рамки очерченного круга, а ваш выбор будет 
вполне обоснован, и вы сможете подкрепить его соответствующими 
доказательствами. 

Прежде чем приступить к написанию реферата, проанализируйте 
имеющуюся у вас информацию, а затем составьте тезисный план. 

Структура реферата: вступление, основная часть (развитие темы), 
заключение. 

Введение. Суть и обоснование выбранной темы. Должно включать 
краткое изложение вашего понимания и подход к ответу на данный вопрос. 
Полезно осветить то, что вы предполагаете сделать в работе, и то, что в ваше 
реферат не войдет, а также дать краткие определения ключевых терминов. 

Основная часть. Данная часть предполагает развитие вашей 
аргументации и анализа, а также их обоснование исходя из имеющихся 
данных, других аргументов и позиций по этому вопросу. Предлагаемая вами 
аргументация (или анализ) должна быть структурирована. В основной части 
вы должны логически обосновать, используя данные или строгие 
рассуждения, вашу аргументацию или анализ. Не ссылайтесь на работы, 
которые не читали сами. Небрежное оперирование данными, включая 
чрезмерное обобщение, снижает оценку. Следует избегать повторений. 
Необходимо писать коротко, четко и ясно, придерживаясь следующих 
требований: 

- структурно выделять разделы и подразделы работы;
- логично излагать материал;
- обосновывать выводы;
- приветствуется оригинальность выводов;



- отсутствие лишнего материала, не имеющего отношение к работе;
- способность построить и доказать вашу позицию по определенным

проблемам на основе приобретенных вами знаний; 
- аргументированное раскрытие темы на основе собранного материала.
Заключение. Наличие необходимых выводов из работы. Обоснование

выводов автора. 
Указание на дальнейшие направления развития темы. 

3. Методические рекомендации по подготовке научного доклада
Подготовка научного доклада выступает в качестве одной из 

важнейших форм самостоятельной работы студентов. 
Научный доклад представляет собой исследование по конкретной 

проблеме, изложенное перед аудиторией слушателей. Это может быть 
выступление на семинарском занятии, конференции научного 
студенческого общества и во многом зависит от правильной организации 
самого процесса подготовки научного доклада. 

Работа по подготовке доклада включает не только знакомство с 
литературой по избранной тематике, но и самостоятельное изучение 
определенных вопросов. Она требует от студента умения провести анализ 
изучаемых экономических процессов, способности наглядно представить 
итоги проделанной работы, и что очень важно - заинтересовать аудиторию 
результатами своего исследования. Следовательно, подготовка научного 
доклада требует определенных навыков. 

Подготовка научного доклада включает несколько этапов работы: 
1. Выбор темы научного доклада;
2. Подбор материалов;
3. Составление плана доклада. Работа над текстом;
4. Оформление материалов выступления;
5. Подготовка к выступлению.

Остановимся более подробно на каждом из перечисленных этапов 
подготовительной работы. 

1. Выбор темы научного доклада
Подготовка к научному докладу начинается с выбора темы будущего

выступления. Практика показывает, что правильно выбрать тему - это 
значит наполовину обеспечить успешное выступление. Конечно же, 
определяющую роль в этом вопросе играют интересы, увлечения и личные 
склонности студента, непосредственная связь темы доклада с будущей или 
настоящей практической работой (если это студенты вечернего отделения). 
Определенную помощь при избрании темы может оказать руководитель 
научного кружка, преподаватель, ведущий семинарские занятия или 
читающий лекционный курс. И все-таки при выборе темы и ее 
формулировке необходимо учитывать следующие требования: 

1. Тема выступления должна соответствовать Вашим познаниям и
интересам. Здесь очень важен внутренний психологический настрой. 
Интерес порождает воодушевление, возникающее в ходе работы над 
будущим докладом. Тема, ставшая для Вас близкой и волнующей, способна 
захватить и увлечь аудиторию слушателей. 

2. Не следует выбирать слишком широкую тему научного доклада. Это
связано с ограниченностью докладчика во времени. Студенческий доклад 
должен быть рассчитан на 10-15 минут. За такой промежуток времени 
докладчик способен достаточно полно и глубоко рассмотреть не более 



одного - двух вопросов. 
3. Научный доклад должен вызвать интерес у слушателей. Он может

содержать какую-либо новую для них информацию или изложение спорных 
точек зрения различных авторов по освещаемой проблеме. 

Студент, приступающий к подготовке научного доклада, должен четко 
определить цель будущего выступления. 

Понятно, что до изучения литературы по выбранной теме довольно 
сложно сформулировать конкретную цель своего исследования. В этом 
случае необходимо обозначить общую цель или целевую установку. 
Конкретная целевая установка дает направление, в котором будет работать 
докладчик, помогает осознано и целенаправленно подбирать необходимый 
материал. 

Поясним эту мысль на конкретном примере. Аспирантом избрана 
следующая тема: «Роль крупных предприятий в рыночной экономике». 
Можно в качестве общей цели поставить перед собой задачу определить 
истинное место крупных компаний в современной экономике. 

Известно, что критерием успешного выступления является наличие 
контакта, возникающего между докладчиком и аудиторией. Любой контакт 
предполагает включенность обеих сторон - и докладчика, и слушателей - в 
мыслительную деятельность. 
Чтобы вызвать интерес, необходимо в начале выступления сформулировать 
цель научного доклада. 

Определив и обозначив цель доклада, в дальнейшем следует 
приступить к подбору материалов. А это уже второй этап подготовительной 
работы. 

2. Подбор материалов
Работа по подбору материалов для доклада связана с изучением

экономической литературы. 
Изучение литературы по выбранной теме желательно начинать с 

просмотра нескольких учебников по экономической теории. Это позволит 
получить общее представление о вопросах исследования. Дальнейший 
поиск необходимой информации предполагает знакомство с тремя группами 
источников. Первая группа - это официальные документы российского 
Правительства. Вторая группа включает монографии, научные сборники, 
справочники. К третьей группе относятся материалы периодической печати 
- журнальные и газетные статьи. Именно в этой группе в основном
содержатся новые сведения и факты, приводятся последние цифровые
данные.

3.Составление плана доклада. Работа над текстом
После того, как работа по подбору источников завершена и имеется

определенное представление об избранной теме, можно составить 
предварительный план. При этом необходимо учесть, что предварительно 
составленный план будет изменяться и корректироваться в процессе 
дальнейшего изучения темы. И хотя этот план не имеет конкретно 
обозначенных границ, его составление позволит сформировать основу 
создаваемого доклада и уже на этом этапе обозначить контуры будущего 
выступления. В дальнейшем, по мере овладения изучаемым материалом, 
начальный план можно будет дополнять, совершенствовать и 
конкретизировать. 

Работу над текстом будущего выступления можно отнести к наиболее 
сложному и ответственному этапу подготовки научного доклада. Именно на 
этом этапе необходимо произвести анализ и оценку собранного материала, 



сформулировать окончательный план. 
Приступая к работе над текстом доклада, следует учитывать структуру 

его построения. 
Научный доклад должен включать три основные части: вступление, 

основную часть, заключение. 
ВСТУПЛЕНИЕ представляет собой краткое знакомство слушателей с 

обсуждаемой в докладе проблемой. 
Действительно, хотя вступление непродолжительно по времени (всего 

2—3 минуты), оно необходимо, чтобы пробудить интерес в аудитории и 
подготовить почву для доклада. 

Вступление подобно увертюре, так как оно определяет не только тему 
предстоящего доклада, но и дает лейтмотив всего выступления. Вступление 
способно заинтересовать слушателей, создать благоприятный настрой для 
будущего восприятия. 

Необходимо начать с главной мысли, которая затем займет 
центральное место. Удачно сформулированные во вступлении несколько 
фраз способны обеспечить успех всего доклада. 

Начать доклад нужно с обращения к аудитории. Следующие фразы 
должны быть предельно просты и лаконичны. «Уважаемые коллеги! 
Известно, что крупные компании составляют основу экономического 
потенциала любого государства. Составляя небольшую часть общей 
численности компаний страны, они создают большую долю ее 
национального богатства, В экономической литературе конкурентное 
преимущество фирм-гигантов традиционно объясняется получением ими 
эффекта масштаба. Однако крупной фирмой пройден длительный путь 
развития, в процессе которого определился ряд новых факторов, способных 
повысить ее конкурентоспособность. Что же на самом деле позволяет 
обеспечить крупной компании эффективную деятельность? Что помогает ей 
несмотря на недостатки в целом сохранять высокую 
конкурентоспособность?» 

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ является логическим продолжением вопросов, 
обозначенных автором во введении. Именно в этой части доклада предстоит 
раскрыть тему выступления, привести необходимые доказательства 
(аргументы). 

Для того чтобы правильно построить основную часть своего доклада, 
необходимо составить ее подробный план. Важность составления такого 
плана связана с основной задачей автора. Он должен в течение 10 минут, 
отведенных на основную часть, суметь представить и изложить авторскую 
точку зрения по обозначенной в теме доклада проблеме. 

Наличие подробного плана позволяет выполнить эту задачу, дает 
возможность автору в сжатой форме донести свои идеи до аудитории и 
уложиться в установленный регламент. 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ имеет целью обобщить основные мысли и идеи 
выступления. Его, как и весь доклад, необходимо подготовить заранее в 
спокойной и неторопливой обстановке. На экспромт не следует 
рассчитывать. «Завершение выступления действительно представляет собой 
стратегически наиболее важный раздел речи. То, что оратор говорит в 
заключении, его последние слова продолжают звучать в ушах слушателей, 
когда он уже закончил свое выступление, и видимо, их будут помнить 
дольше всего». 
В заключении можно кратко повторить основные выводы и утверждения, 
прозвучавшие в основной части доклада. На заключение можно возложить 



также функцию обобщения всего представленного докладчиком материала. 
4. Оформление материалов выступления
Подготовленный Вами доклад и Ваше будущее выступление в

аудитории направлено на его слуховое восприятие. Устная речь 
предоставляет оратору дополнительные средства воздействия на 
слушателей: голос, интонация, мимика, жесты. Однако одновременно 
следует успешно использовать способность слушателей ВИДЕТЬ. 

Автор научного доклада может прекрасно дополнить свое 
выступление, используя диаграммы, иллюстрации, графики, изображения 
на доске, чертежи, плакаты. 

Однако, чтобы использование наглядных пособий произвело 
предполагаемый эффект, необходимо учитывать следующие правила: 

1. Целесообразно использовать наглядный материал. Если же
необходимость в его демонстрации отсутствует, применение будет только 
отвлекать внимание слушателей. 

2. Графики, плакаты и диаграммы готовятся заранее.
3. Изображения должны быта видны всем. Сложным статистическим

таблицам следует придать доступную форму диаграмм или графиков. 
4. Наглядные материалы необходимо демонстрировать аудитории, а не

самому себе. 
5. Тезисы доклада должны быть тесно связаны с изображением

наглядных материалов. 
6. Чтобы не отвлекать внимание аудитории, нужно своевременно их

убирать и переходить к демонстрации других материалов. 
7. Необходимо делать паузу в Вашем выступлении, если аудитория

занята рассматриванием наглядных материалов. 
Итак, мы подошли к завершающему этапу работы над научным 

докладом — к подготовке выступления. 
5. Подготовка к выступлению
Подготовив материал для доклада, следует решить вопрос о записях к

выступлению: готовить полный текст доклада, составить подробные тезисы 
выступления или приготовить краткие рабочие записи. 

Обязателен ли полный текст научного доклада? Для начинающего 
докладчика составление полного текста научного доклада необходимо. 
Более опытные ораторы могут составить тезисы доклада. 

Научный доклад представляет собой устное произведение, чтение 
вслух подготовленного текста недопустимо. 
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