




Пояснительная записка 

 

Методические указания направлены на оказание методической помощи 

студентам при выполнении внеаудиторных самостоятельных работ.  

Выполнение внеаудиторных самостоятельных работ студентами в 

процессе изучения курса является важнейшим этапом обучения, который 

способствует систематизации и закреплению полученных теоретических 

знаний и практических умений; формированию навыков работы с различными 

видами информации, развитию познавательных способностей и активности 

обучающихся, формированию таких качеств личности, как ответственность и 

организованность, самостоятельность мышления, способность к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации, воспитывать 

самостоятельность как личностное  качество будущего рабочего.  

Самостоятельная работа проводится с целью: 

1. систематизации и закрепления полученных теоретических знаний 

и практических умений обучающихся; 

2. углубления и расширения теоретических знаний; 

3. формирования умений использовать нормативную, правовую, 

справочную документацию и специальную литературу; 

4. развития познавательных способностей и активности 

обучающихся: творческой инициативы, ответственности и организованности; 

5. формирования самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

6. развития исследовательских умений. 

Предложенные самостоятельные работы содержат задания, связанные с 

оформлением управленческой документации, поиском информации в сети 

Интернет, работой с нормативной и справочной литературой. 

Выполнение самостоятельных работ способствует формированию 

необходимых умений, а так же развитию деловых качеств, необходимых в 

будущей трудовой деятельности, таких как умение анализировать и 

сравнивать, внимательность, аккуратность, точность и т.д.. 
  



Дорожная карта по выполнению ВСР 

№ Наименование внеаудиторной самостоятельной 

работы 

Количество 

часов 

1 Подготовить реферат на тему «Управление как 

социальное явление» 

2 

2 Подготовить реферат на тему «Государственное 

управление и его особенности» 

2 

3 Подготовить реферат на тему «Административное право 

как отрасль права» 

2 

4 Подготовить реферат на тему «Виды административно-

правовых отношений» 

2 

5 Подготовить доклад на тему «Права и обязанности 

государственного служащего» 

2 

6 Подготовить реферат на тему «Муниципальная служба в 

РФ» 

2 

7 Подготовить доклад на тему «Требования к правовым 

актам» 

2 

8 Подготовить устное сообщение на тему: 

«Характеристика органов, применяющих 

административное принуждение» 

2 

9 Подготовить реферат на тему: «Понятие и 

характеристика дисциплинарной и материальной 

ответственности» 

2 

10 Подготовить доклад на тему «Основания освобождения 

от административной ответственности» 

2 

11 Подготовить реферат на тему «Административный 

процесс» 

2 

12 Подготовить доклад и презентацию на тему «Стадии 

производства об административных правонарушениях» 

4 

13 Подготовить доклад и презентацию  на тему «Право на 

обжалование» 

4 

14 Подготовить доклад на тему «Основы организации 

управления и развитие системы функций, методов и 

форм управления в современных условиях» 

2 

15 Подготовить реферат на тему «Организация управления 

промышленностью» 

2 

16 Подготовить доклад и презентацию на тему 

«Организация управления в социально-культурной 

сфере» 

4 

17 Подготовить доклад на тему «Организация управления 

сельским хозяйством» 

Подготовить презентацию на тему «Управление 

природопользованием» 

4 

Всего 42 



Критерии оценки: 

Оценка «5» ставится, если студент выполнил 100% объёма задания, 

правильно, сформулировал правильный вывод и т.д. 

Оценка «4» ставится, если студент выполнил 100% объёма задания, 

сформулировал неполный вывод и т.д. 

Оценка «3» ставится, если студент выполнил 50% объёма задания, не 

сформулировал вывод и т.д. 

Оценка «2» ставится, если студент не выполнил   задание и т.д.   

 

  



ПАМЯТКА СТУДЕНТАМ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ С 

ИСТОЧНИКАМИ ИНФОРМАЦИИ 

 

Работа с книгой. Необходимую для учебного процесса и научных 

исследований информацию Вы черпаете из книг, публикаций, периодической 

печати, специальных информационных изданий и других источников. 

Успешному поиску и получению необходимой информации содействуют 

знания основ информационного поиска в информационных системах, 

источников информации, составов фондов библиотек и их размещения. 

Официальные документы, учебная научно-методическая и справочная 

литература, периодические и информационно-библиографические издания, 

бюллетени, фильмы, плакаты и схемы, имеющиеся в техникуме, составляют 

учебно-информационный фонд, используемый в учебном процессе. 

Этот фонд непрерывно пополняется учебниками, учебными пособиями 

и другой научной и учебной литературой. Следует быстро и умело 

ориентироваться в этом потоке информации, уметь работать с предметными 

каталогами библиотеки, уметь пользоваться информационными изданиями 

типа "Экспресс-информация", "Реферативные журналы", "Книжная 

летопись", а также автоматизированными поисковыми системами, например, 

Яндекс, GOOGLE. 

Каждый студент должен уметь работать с книгой. Без этого навыка 

практически невозможно овладеть программным материалом, 

специальностью и успешно творчески работать после окончания учебы. 

Умение работать с книгой складывается из умения быстро найти 

требуемый источник (книгу, журнал, справочник), а в нем — нужные 

материалы; из умения разобраться в нем, используя при этом различные 

способы чтения. 

Для поиска специальной литературы следует использовать; 

• предметные и систематические каталоги библиотек; 

• библиографические указатели "Новая литература по специальным и 

гуманитарным 

наукам"; 

• библиографические указатели "Книжная летопись" и «Летопись 

журнальных 

статей»; 

• реферативные журналы по социальным и гуманитарным наукам; 

• указатели опубликованных в журналах статей и материалов, которые 

помещаются в последнем номере интересующего журнала за истекший год. 



Работа с Интернет ресурсами. Интернет сегодня - правомерный 

источник научных статей, статистической и аналитической информации, и 

использование его наряду с книгами давно уже стало нормой. Однако, 

несмотря на то, что ресурсы Интернета позволяют достаточно быстро и 

эффективно осуществлять поиск необходимой информации, следует помнить 

о том, что эта информация может быть неточной или вовсе не соответствовать 

действительности. В связи с этим при поиске материала по заданной тематике 

следует оценивать качество предоставляемой информации по следующим 

критериям: 

• представляет ли она факты или является мнением? 

• если информация является мнением, то, что возможно узнать 

относительно репутации автора, его политических, культурных и 

религиозных взглядах? 

• имеем ли мы дело с информацией из первичного или вторичного 

источника? 

• когда возник ее источник? 

• подтверждают ли информацию другие источники? 

В первую очередь нужно обращать внимание на, литературу, которые 

посоветовали вам преподаватели. Нередко в Интернете выкладываются 

материалы конференций. Полезным будет поискать специализированные 

Интернет-журналы и электронные библиотеки. Отсутствие фамилии автора у 

материала и грамматические ошибки в статье должны насторожить. 

Используйте подобные материалы как вспомогательные и иллюстративные, 

но не как основные. 

Оформление Интернет - источников: 

Как и другие источники информации, сайты обязательно должны быть 

указаны в списке использованной литературы. 

Согласно принятым стандартам оформляется Интернет-источник таким 

образом: 

ссылка на ресурс (не общая ссылка на портал, а именно на страницу с 

использованным текстом); фамилия и инициалы автора; заглавие статьи, эссе 

или книги. 

Иногда преподаватели просят указывать подобные источники 

отдельным списком, после «традиционных» источников. Например, под 

заглавием «Ресурсы Интернет». 

Сайты, где выложены коллекции бесплатных рефератов и готовых 

студенческих работ, не могут быть вписаны как Интернет - источники. Это 

вторичная информация, уже кем - то переработанная, она может быть не 

вполне достоверной и актуальной 



Работа с литературой 

Важной составляющей самостоятельной внеаудиторной подготовки 

является работа с литературой ко всем занятий: семинарским, практическим, 

при подготовке к зачетам, экзаменам, тестированию участию в научных 

конференциях. 

Умение работать с литературой означает научиться осмысленно 

пользоваться источниками. 

Существует несколько методов работы с литературой. 

Один из них - самый известный - метод повторения: прочитанный текст 

можно заучить наизусть. Простое повторение воздействует на память 

механически и поверхностно. Полученные таким путем сведения легко 

забываются. 

Наиболее эффективный метод - метод кодирования: прочитанный текст 

нужно подвергнуть большей, чем простое заучивание, обработке. Чтобы 

основательно обработать информацию и закодировать ее для хранения, важно 

провести целый ряд мыслительных операций: прокомментировать новые 

данные; оценить их значение; поставить вопросы; сопоставить полученные 

сведения с ранее известными. 

Для улучшения обработки информации очень важно устанавливать 

осмысленные связи, структурировать новые сведения. 

Изучение научной учебной и иной литературы требует ведения рабочих 

записей. 

Форма записей может быть весьма разнообразной: простой или 

развернутый план,  

тезисы, цитаты, конспект. 

План - первооснова, каркас какой- либо письменной работы, 

определяющие последовательность изложения материала. 

План является наиболее краткой и потому самой доступной и 

распространенной формой записей содержания исходного источника 

информации. По существу, это перечень основных вопросов, 

рассматриваемых в источнике. План может быть простым и развернутым. Их 

отличие состоит в степени детализации содержания и, соответственно, в 

объеме. 

Преимущество плана состоит в следующем. 

Во-первых, план позволяет наилучшим образом уяснить логику мысли 

автора, упрощает понимание главных моментов произведения. 

Во-вторых, план позволяет быстро и глубоко проникнуть в сущность 

построения произведения и, следовательно, гораздо легче ориентироваться в 

его содержании. 



 В-третьих, план позволяет - при последующем возвращении к нему - 

быстрее обычного вспомнить прочитанное. 

 В-четвертых, С помощью плана гораздо удобнее отыскивать в 

источнике нужные места, факты, цитаты и т.д. 

Выписки - небольшие фрагменты текста (неполные и полные 

предложения, отделы, абзацы, а также дословные и близкие к дословной 

записи об излагаемых в нем фактах), содержащие в себе квинтэссенцию 

содержания прочитанного. Выписки представляют собой более сложную 

форму записи содержания исходного источника информации. По сути, 

выписки - не что иное, как цитаты, заимствованные из текста. Выписки 

позволяют в концентрированные форме и с максимальной точностью 

воспроизвести в произвольном (чаще последовательном) порядке наиболее 

важные мысли автора, статистические и даталогические сведения. В 

отдельных случаях - когда это оправдано с точки зрения продолжения работы 

над текстом - вполне допустимо заменять цитирование изложением, близким 

дословному. 

Тезисы - сжатое изложение содержания изученного материала в 

утвердительной (реже опровергающей) форме. 

Отличие тезисов от обычных выписок состоит в следующем. Во-первых, 

тезисам присуща значительно более высокая степень концентрации 

материала. Во-вторых, в тезисах отмечается преобладание выводов над 

общими рассуждениями. В-третьих, чаще всего тезисы записываются близко 

к оригинальному тексту, т.е. без использования прямого цитирования. 

Аннотация - краткое изложение основного содержания исходного 

источника информации, дающее о нем обобщенное представление. К 

написанию аннотаций прибегают в тех случаях, когда подлинная ценность и 

пригодность исходного источника информации исполнителю письменной 

работы окончательно неясна, но в то же время о нем необходимо оставить 

краткую запись с обобщающей характеристикой. Для указанной цели и 

используется аннотация. 

Резюме - краткая оценка изученного содержания исходного источника 

информации, полученная, прежде всего, на основе содержащихся в нем 

выводов. Резюме весьма сходно по своей сути с аннотацией. Однако, в 

отличие от последней, текст резюме концентрирует в себе данные не из 

основного содержания исходного источника информации, а из его 

заключительной части, прежде всего выводов. Но, как и в случае с аннотацией, 

резюме излагается своими словами - выдержки из оригинального текста в нем 

практически не встречаются. 

  



Этапы подготовки реферата и доклада: 

 1. Определение цели доклада. 

 2. Подбор необходимого материала, определяющего содержание 

доклада.  

3. Составление плана доклада, распределение собранного материала в 

необходимой логической последовательности.  

4. Общее знакомство с литературой и выделение среди источников 

главного.  

5. Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана. 

 6. Композиционное оформление доклада.  

7. Заучивание, запоминание текста доклада, подготовки тезисов 

выступления. 

 8. Выступление с докладом. 

 9. Обсуждение доклада.  

10. Оценивание доклада Композиционное оформление доклада – это его 

реальная речевая внешняя структура, в ней отражается соотношение частей 

выступления по их цели, стилистическим особенностям, по объёму, 

сочетанию рациональных и эмоциональных моментов, как правило, 

элементами композиции доклада являются: вступление, определение 

предмета выступления, изложение (опровержение), заключение. 

 Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой 

тематике. Вступление должно содержать: 

-название доклада; 

-сообщение основной идеи; 

-современную оценку предмета изложения; 

-краткое перечисление рассматриваемых вопросов; 

-интересную для слушателей форму изложения; 

-акцентирование оригинальности подхода.  

Очень важно подготовиться к выступлению с докладом. Выступление 

состоит из следующих частей: 

 Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, 

обычно строится по принципу отчёта. Задача основной части: представить 

достаточно данных для того, чтобы слушатели заинтересовались темой и 

захотели ознакомиться с материалами.  

Заключение - это чёткое обобщение и краткие выводы по излагаемой 

теме. Регламент устного публичного выступления – не более 7 минут. 

Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании 

предмета речи, но и в умении преподнести свои мысли и убеждения правильно 

и упорядоченно, красноречиво и увлекательно.  



Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным 

критериям, которые в конечном итоге и приводят к успеху: это критерий 8 

правильности, т.е. соответствия языковым нормам, критерий смысловой 

адекватности, т.е. соответствия содержания выступления реальности, и 

критерий эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов 

поставленной цели. 

  



Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы. 
 
Основные источники: 
1. Административное право : учебник для среднего 

профессионального образования / А. И. Стахов [и др.] ; под редакцией А. И. 

Стахова, П. И. Кононова. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2025. — 501 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-18928-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/561064 

2. Лютягина, Е. А.  Административное право : учебник для среднего 

профессионального образования / Е. А. Лютягина, А. М. Волков. — 3-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 423 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-20515-2. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/558297 
 

Дополнительные источники:  

1. Попова, Н. Ф.  Административное право : учебник для среднего 

профессионального образования / Н. Ф. Попова. — 7-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 325 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-20560-2. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/558386 

2. Административное право : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / А. И. Стахов [и др.] ; под редакцией А. И. 

Стахова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 439 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-09654-5. — URL : 

https://urait.ru/bcode/474714  

3. Мигачев, Ю. И. Административное право : учебник для среднего 

профессионального образования / Ю. И. Мигачев, Л. Л. Попов, С. В. 

Тихомиров ; под редакцией Л. Л. Попова. — 5-е изд., перераб. и доп. — Москва 

: Издательство Юрайт, 2021. — 456 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-09806-8. — URL : https://urait.ru/bcode/469494  

 

   Нормативные правовые акты: 

 

1.  «Кодекс Российской Федерации об административных 

правонарушениях» от 30.12.2001 N 195-ФЗ (ред. от 30.12.2021) (с изм. и доп., 

вступ. в силу с 10.01.2022) 

2. "Конституция Российской Федерации" (принята всенародным 

голосованием 12.12.1993 с изменениями, одобренными в ходе 

общероссийского голосования 01.07.2020) 

https://urait.ru/bcode/561064
https://urait.ru/bcode/558297
https://urait.ru/bcode/558386
https://urait.ru/bcode/474714
https://urait.ru/bcode/469494


Интернет-ресурсы: 

 

1. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» // 

http://www.consultant.ru. 

2. Справочно-правовая система «Гарант» // https://www.garant.ru/. 

3. Правительство Российкой Федерации, официальный сайт 

http://government.ru 

4. Министерство внутренних дел Российской Федерации 

https://мвд.рф/ 

5. Верховный Суд Российской Федерации https://vsrf.ru/ 

http://www.consultant.ru/
https://www.garant.ru/
http://government.ru/

