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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Целью освоения учебной дисциплины (модуля) «Профессиография» являются 

ознакомление с основными положениями общей и частной методологии 

профессиографии, теоретическими представлениями о психических регуляторах труда, 

эргатических системах и функциях, психологическими признаками труда, с методами 

построения теории и эмпирическими методами психологии труда; с основами 

психологического профессиоведения.  

  



2. МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОП ВО 

 Учебная дисциплина "Профессиография" относится к блоку 1 "Дисциплины 

(модули)" и входит в его вариативную часть. 

2.1. Наименования предшествующих дисциплин 

 Для изучения данной дисциплины необходимы следующие знания, умения и 

навыки, формируемые предшествующими дисциплинами: 

2.1.1. Методы исследования человека как субъекта труда: 

Знания:  

Умения:  

Навыки:  

2.1.2. Общая психология: 

Знания:  

Умения:  

Навыки:  

2.2. Наименование последующих дисциплин 

 Результаты освоения дисциплины используются при изучении последующих 

учебных дисциплин: 

2.2.1. Инженерная психология и эргономика 

2.2.2. Психология труда 

  



3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), 

СООТНЕСЕННЫЕ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

В результате освоения дисциплины студент должен: 

№ 

п/п 
Код и название компетенции Ожидаемые результаты 

1 ОПК-1 способностью решать стандартные 

задачи профессиональной деятельности на 

основе информационной и 

библиографической культуры с 

применением информационно-

коммуникационных технологий и с учетом 

основных требований информационной 

безопасности 

Знать и понимать: Знать: правила работы с 

информационной базой, методы построения 

графиков 

 

Уметь: Уметь: работать с приложениями Microsoft 

Office 

 

Владеть: Владеть: спецификой применения 

компьютеров и компьютерного тестирования в 

психологии 

2 ПК-13 способностью к проведению работ с 

персоналом организации с целью отбора 

кадров и создания психологического 

климата, способствующего оптимизации 

производственного процесса 

Знать и понимать: Знать: концепции мотивации 

трудовой деятельности; особенности различных 

видов труда и динамику трудоспособности 

 

Уметь: Уметь: использовать методы воздействия на 

социально-психологический климат в коллективе; 

владеть приемами разрешения конфликтов и 

сплочения групп; оценить особенности адаптации 

человека в трудовом коллективе 

 

Владеть: Владеть: способами использования 

полученных знаний по психологии и педагогике в 

разнообразных сферах жизнедеятельности 

  



4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ 

4.1. Общая трудоемкость дисциплины составляет: 

4 зачетные единицы (144 ак. ч.). 

4.2. Распределение объема учебной дисциплины на контактную работу с 

преподавателем и самостоятельную работу обучающихся 

 
Количество часов 

Вид учебной работы 

Всего по 

учебному 

плану 

Семестр 

4 

Контактная работа 58 58,15 

Аудиторные занятия (всего): 58 58 

В том числе: 
  

лекции (Л) 14 14 

практические (ПЗ) и семинарские (С) 44 44 

Самостоятельная работа (всего) 86 86 

ОБЩАЯ трудоемкость дисциплины, часы: 144 144 

ОБЩАЯ трудоемкость дисциплины, зач.ед.: 4.0 4.0 

Текущий контроль успеваемости (количество и вид текущего 

контроля) 

ПК1, 

ПК2 

ПК1, 

ПК2 

Виды промежуточной аттестации (экзамен, зачет) ЗаО ЗаО 

  



4.3. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 

(разделам) 

№ 

п/п 

С
ем

ес
тр

 
Тема (раздел) учебной 

дисциплины 

Виды учебной деятельности в часах/  

в том числе интерактивной форме 

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости и 

промежу-

точной 

аттестации Л
 

Л
Р

 

П
З

/Т
П

 

К
С

Р
 

С
Р

 

В
се

го
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 4 Раздел 1 

Профессиография как 

учебная дисциплина.  

4/2  18/6  42 64/8  

2 4 Раздел 1 

Профессиографирование 

– прикладной аспект.  

6  18/4  22 46/4  

3 4 Тема 1.1 

Введение в 

профессиографию и 

профессиоведение. 

Предмет, задачи, 

содержание и 

формирование курса.  

2     2 ПК1 

4 4 Тема 1.1 

Методы 

психологического 

профессиографирования.  

2     2 ЗаО, ПК2 

5 4 Тема 1.1 

Профессиограмма и 

психограмма. Понятие 

профессионально-

важных качеств, их 

разновидности.  

2     2  

6 4 Тема 1.1 

Профессиографирование, 

его цели, схемы 

описания профессий, 

уровни анализа, 

фиксация результатов  

2     2  

7 4 Тема 1.1 

Психофизиологические 

основы трудовой 

деятельности. 

Регулирующая роль 

нервной системы в 

процессе труда. Теория 

утомления и динамика 

работоспособности 

человека.  

2/2     2/2  

8 4 Раздел 2 

Психология профессий  

4/2  8/4  22 34/6  

9 4 Тема 2.1 

Мотивация трудовой 

деятельности.  

2     2  

10 4 Тема 2.1 

Понятия: квалификация, 

компетентность .  

2/2     2/2  

11  Тема 1.1 

Методологические 

основы 

профессиографирования. 

       



№ 

п/п 

С
ем

ес
тр

 

Тема (раздел) учебной 

дисциплины 

Виды учебной деятельности в часах/  

в том числе интерактивной форме 

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости и 

промежу-

точной 

аттестации Л
 

Л
Р

 

П
З

/Т
П

 

К
С

Р
 

С
Р

 

В
се

го
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Методы получения 

информации о 

социальных процессах в 

сфере труда и в смежных 

сферах  

12  Тема 2.1 

Психологическое 

изучение профессий.  

       

13  Всего:  14/4  44/14  86 144/18  

 

  



4.4. Лабораторные работы / практические занятия 

Лабораторные работы учебным планом не предусмотрены. 

Практические занятия предусмотрены в объеме 44 ак. ч. 

№ 

п/п 

№  

семестра 

Тема (раздел) учебной 

дисциплины 
Наименование занятий 

Всего ча- 

сов/ из них  

часов в 

интерак- 

тивной  

форме 

1 2 3 4 5 

1 

4 РАЗДЕЛ 1 

Профессиография как 

учебная дисциплина. 

Введение в профессиографию. Предмет курса 

 

18 / 6 

2 

4 РАЗДЕЛ 1 

Профессиографирование 

– прикладной аспект. 

Профессиографирование, его цели. 

 

18 / 4 

3 
4 РАЗДЕЛ 2 

Психология профессий 

Процессуальная теория мотивации. 

 

8 / 4 

ВСЕГО: 44/14 

 

4.5. Примерная тематика курсовых проектов (работ) 

Курсовые работы (проекты) не предусмотрены. 

  



5. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Преподавание дисциплины «Профессиография» осуществляется в форме лекций, 

практических занятий и самостоятельной работы. 

Лекции проводятся в традиционной классно-урочной организационной форме, на 78 % 

являются объяснительно-иллюстративными и заключаются в демонстрации примеров по 

решению заданий по теме, из которых 50 % приходится на самостоятельное решение 

студентами задач. На 22 % лекции проводятся с использованием интерактивных 

(диалоговых) технологий, таких как кейс-метод, групповая дискуссия.  

Практические занятия организованы с использованием технологий развивающего 

обучения. Часть практического курса (40 ч.) выполняется в виде традиционных 

практических занятий (объяснительно-иллюстративное решение задач) и заключается в 

демонстрации примеров по решению заданий по теме (50%), а также на 50 % - в 

самостоятельном решении студентами задач.  

Остальная часть практического курса (14 ч.) проводиться с использованием 

интерактивных (диалоговые) технологий, в том числе решение и анализ конкретных 

ситуаций, электронный практикум (решение проблемных поставленных задач с помощью 

современной вычислительной техники и исследование моделей); технологий, основанных 

на коллективных способах обучения, а так же использованием компьютерной 

тестирующей системы. 

Самостоятельная работа студента организованна с использованием традиционных видов 

работы. К традиционным видам работы (65 часов) относятся отработка материала по 

решению математических задач и отработка отдельных тем по учебным пособиям и 

технологиям, основанным на коллективных способах самостоятельной работы студентов. 

Оценка полученных знаний, умений и навыков основана на модульно-рейтинговой 

технологии. Весь курс разбит на 3 раздела, представляющих собой логически 

завершенный объём учебной информации. Фонды оценочных средств освоенных 

компетенций включают как вопросы теоретического характера для оценки знаний, так и 

задания практического содержания (решение задач по расчету статистических данных и 

критериев и работа с полученными данными данными для написания психологически 

выверенных заключений). Теоретические знания проверяются путём применения таких 

организационных форм, как индивидуальные и групповые опросы, решение тестов с 

использованием компьютеров или на бумажных носителях 

Проведение занятий по дисциплине (модулю) возможно с применением электронного 

обучения и/или дистанционных образовательных технологий, реализуемые с 

применением информационно-телекоммуникационных сетей при опосредованном (на 

расстоянии) взаимодействии обучающихся и педагогических работников. 

В процессе проведения занятий с применением электронного обучения и/или 

дистанционных образовательных технологий применяются современные образовательные 

технологии, в том числе современные средства коммуникации, электронная форма обмена 

материалами, а также дистанционная форма групповых и индивидуальных консультаций. 



6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

№ 

п/п 

№  

семестра 

Тема (раздел) учебной 

дисциплины 

Вид самостоятельной работы студента. 

Перечень учебно-методического 

обеспечения для самостоятельной работы 

Всего  

часов 

1 2 3 4 5 

1 4 РАЗДЕЛ 1 

Профессиографирование 

– прикладной аспект. 

Проанализировать каждую из трёх групп 

методов. Составить словарь терминов курса 

в письменной форме.  

 

22 

2 4 РАЗДЕЛ 1 

Профессиография как 

учебная дисциплина. 

Подготовить тематические задания На 

основе понятий, используемых в 

профессиографировании. 

 

42 

3 4 РАЗДЕЛ 2 

Психология профессий 

Проанализировать понятия, сравнить 

объемы понятий в реферативнй форме 

 

22 

ВСЕГО:  86 

  



7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 

НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

7.1. Основная литература 

№ 

п/п 
Наименование Автор (ы) 

Год и место издания 

Место доступа 

Используется 

при изучении 

разделов, номера 

страниц 

1 Психология 

профессиональной 

деятельности: учебное 

пособие.  

Петрова Н.И. Изд-во БГПУ имени 

М. Акмуллы, 2011 

 

Все разделы 

2 Романова, Е.С. 147 

популярных профессий: 

Психологический анализ и 

профессиограммы 

[Электронный ресурс] : 

учебное пособие. — 

Электрон. дан. — М. : Аспект 

Пресс, 2011. — 416 с.  

Романова, Е.С. М, 2011 

 
Все разделы 

 

 

7.2. Дополнительная литература 

№ 

п/п 
Наименование Автор (ы) 

Год и место издания 

Место доступа 

Используется при 

изучении 

разделов, номера 

страниц 

3 Психологическая 

компетентность руководителя: 

научное издание. 

Пономарева М.А. М, 2013 

 
Все разделы 

 

8. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ 

СЕТИ "ИНТЕРНЕТ", НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 

1. Научная электронная библиотека [Электронный ресурс]: [веб-сайт]. – Режим доступа: 

http://www.elibrari.ru 

2. Электоронно-библиотечная система Znanium.com [Электронный ресурс]: [веб-сайт]. – 

Режим доступа: http://znanium.com/index.php/  

9. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ПРОГРАММНОГО 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ, 

ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

При осуществлении образовательного процесса по дисциплине требуется наличие 

следующего ПО: OS Windows, Microsoft Office, доступ к информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет».  

В случае проведения занятий с применением электронного обучения и/или 

дистанционных образовательных технологий требуемое ПО может быть заменено на их 

аналоги. 

При организации обучения по дисциплине (модулю) с применением электронного 

обучения и/или дистанционных образовательных технологий также необходим доступ 

каждого студента к информационным ресурсам – библиотечному фонду Университета, 

сетевым ресурсам (при необходимости) 

В образовательном процессе, при проведении занятий с применением электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий, могут применяться следующие 



средства коммуникаций: ЭИОС РУТ(МИИТ), Microsoft Teams, учебный портал ИЭФ и 

электронная почта. 

10. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

(МОДУЛЮ) 

Для проведения аудиторных занятий и самостоятельной работы требуется: 

1. Рабочее место преподавателя с персональным компьютером, подключённым к сетям 

INTERNET и INTRANET. 

2. Специализированная лекционная аудитория с мультимедиа аппаратурой и 

интерактивной доской. 

3. Компьютерный класс с кондиционером. Рабочие места студентов в компьютерном 

классе, подключённые к сетям INTERNET и INTRANET 

4. Для проведения практических занятий: компьютерный класс; кондиционер; 

компьютеры с минимальными требованиями – Pentium 4, ОЗУ 4 ГБ, HDD 100 ГБ, USB 2.0. 

 

В случае проведении занятий с применением электронного обучения и/или 

дистанционных образовательных технологий необходимо наличие компьютерной 

техники, для организации коллективных и индивидуальных форм общения 

педагогических работников со студентами, посредством используемых средств 

коммуникации. 

Допускается замена оборудования его виртуальными аналогами.  

11. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Курс адресован студентам, обучающимся по направлению “Психология”. Знание данной 

дисциплины необходимо студентам-психологам, поскольку позволяет сформировать 

навыки использования математических методов при обработке результатов 

психологических исследований. Знания и умения, полученные студентами в ходе 

изучения данной дисциплины, будут применяться при написании курсовых и дипломных 

работ, а также в дальнейшей профессиональной деятельности.  

В учебном плане на самостоятельное изучение дисциплины «Профессиография» отведено 

49 часов. Большая часть этого времени должна отводиться на знакомство с 

литературными источниками, которые предлагаются к изучению, работу в библиотечных 

фондах института и города. По желанию студенты по интересующим их вопросам могут 

написать рефераты, предварительно согласовав тему с преподавателем. Требования к 

оформлению докладов и рефератов такие же, как к оформлению контрольных работ для 

студентов заочного отделения. Для успешной сдачи зачета необходимо ознакомиться с 

основной литературой, изучить теоретическую часть по конспектам лекций.  

На зачете студенты могут пользоваться любой справочной литературой. Главная цель 

зачёта – показать знания и практические навыки организации поиска необходимой 

информации по практическому вопросу психологической практики.. На экзамене студент 

должен быть готов к ответу на любой теоретический вопрос по курсу, а также должен 

уметь решить любую из практических задач (задачи зачёта аналогичны задачами 

контрольной работы для студентов заочной формы обучения). Таким образом, зачёт 

состоит из 2 частей – теоретической и практической, что соответствует целям изучения 

данного курса. Зачёт по теоретическому разделу курса может приниматься в виде 

выполнения тестовых заданий.  

 

Формы ведения записей студентами.  

Самостоятельная работа с книгой может быть успешной, если текст не только прочитан, 

но и законспектирован. Существует несколько форм записей, но любая форма записи не 



даст нужного результата, если не будет пробуждать мысли того, кто ее ведет, если 

отсутствует активная работа ума и формирование своих выводов из прочитанного. 

Выбор формы записи зависит от индивидуальных особенностей человека, его 

образованности и опыта. При этом не меньшую роль играет назначение записей, то есть 

то, какие задачи ставит перед собой человек (для самообразования, для выступления на 

семинаре, для использования в будущем). 

Введение записей мобилизует наряду со зрительной памятью, также и моторную память. 

Кроме того, у человека, систематически ведущего записи изучаемой литературы, 

создается свой фонд материалов для быстрого повторения и мобилизации накопленных 

знаний. 

Все записи должны быть убористыми и компактными. Интервалы между строками 

должны быть достаточными, чтобы вписывать дополнения. Рекомендуется вести записи 

ручкой, а карандашом или ручкой другого цвета пользоваться для отметок и выделений 

при последующей работе. Полезно также датировать записи. 

Записи могут носить различный характер: план, выписки, тезисы, аннотирование, 

конспектирование, реферирование.  

1. План - наиболее краткая формой записи.. Это перечень вопросов, рассматриваемых в 

книге или статье. План обычно раскрывает структуру произведения, логику автора, 

способствует лучшей ориентации в содержании.  

Так, составленным планом можно воспользоваться, чтобы вспомнить прочитанное или 

быстро отыскать в книге нужное место. Представление об основных пунктах плана дает 

оглавление книги, поэтому во многих случаях наименования глав и разделов можно 

использовать в качестве пунктов. Составление плана приучает логически мыслить, 

вырабатывать умение сжато и последовательно излагать суть вопроса в письменной и 

устной форме. 

Существует два способа составления плана: работа над ним по ходу чтения и составление 

плана после ознакомления с произведением. При этом план получается более 

последовательным и стройным. 

Трудность составления плана состоит в том, что надо выяснить для себя, прежде всего, 

построение изучаемого текста, ход мыслей автора и лишь затем изложить содержание 

работы кратко и ясно. При всей своей краткости план дает представление о содержании 

прочитанного. Следует учесть, что форма плана не исключает цитирования отдельных мет 

и обобщений. Различают простой и развернутый план. В отличие от простого плана 

развернутый план не только содержит перечисление вопросов, но и раскрывает основные 

идей произведения, может включать выдержки из него, схемы, таблицы. Планом, 

особенно развернутым, необходимо пользоваться при написании выступления или статьи.  

В целом развернутый план дает гораздо большее представление о произведении, его 

основных идеях, задачах, которые в нем решаются. Он может включать положения, 

замечания, собственные мысли студента. 

Важно знать, что составление планов помогает вырабатывать способность к 

отвлеченному, абстрактному мышлению, но наибольшую пользу составление плана даст 

подготовленным лицам, которые бывают достаточно лишь взглянуть на перечень 

основных вопросов, чтобы воспроизвести содержание прочитанного. 

2. Тезисы – более сложная и совершенная форма записи, чем составление плана.  

Это сжатое изложение основных мыслей прочитанного произведения или 

подготовляемого вступления. Особенностью тезисов является их утвердительный 

характер.  

В них сосредотачивается самое главное, только выводы и обобщения, в них меньше 

доказательств, иллюстрации и пояснений. Тезисы не должны повторять дословно текст, 

но в ряде мест могут быть близки к нему, воспроизводя некоторые характерные 

выражения автора, важные для понимания хода его мыслей. Составление тезисов 

помогает глубже понять основные идеи произведения, выделить главное в нем; приучают 



сжато, точно и четко сформулировать свои мысли, повышает культуру речи и письма. При 

составлении тезисов учитывают следующее. Прежде всего, если произведение небольшое, 

необходимо внимательно изучать его в целом, если большое – изучать по главам и 

разделам. Затем, когда будут ясны основные идеи, кратко и последовательно излагать их в 

виде пунктов. 

Различают простые и сложные, развернутые тезисы. Если записывают только 

утверждение чего – либо, такой тезис называют простым, а сложным тезисом будет 

выражение главной мысли, содержащее, кроме утверждения, еще и краткое ее 

доказательство. 

Часто тезисы формулируются самим автором как выводы и обобщения в заключении 

книги или разделах книги. Нередко тезисы выделяются в тексте другим шрифтом. 

Рекомендуется делать тезисные записи своими словами, причем можно записывать один 

абзац за другим, учитывая смысловую связь между ними. Но в большинстве случаев 

следует составлять сводный тезис, сложный по форме. При этом объединяется несколько 

утверждений, тесно связанных между собой. 

Тезисы по содержанию очень близки к конспекту, но конспект носит более описательный 

характер, и его положения не столь категоричны, как в тезисах. Кроме того, конспект 

представляет собой более полную форму записи.  

Следует отметить, что различие между формами записей условно, но в любой форме 

запись – важнейшая часть самостоятельной работы с книгой.  

3. Выписки. Это записи текста из книги: теоретических положений, статистических 

данных, имеющих по мнению читателя важное значение.  

Достоинство выписок состоит в точности воспроизведения текста книги, удобстве 

пользования записями при последующей работе, в накоплении обобщений и фактического 

материала. Выписки полезны для повторения, освежения в памяти прочитанного, для 

быстрой мобилизации своих знаний, когда необходимо в короткий срок вспомнить 

материал. Выписки выделяют из текста самое главное и тем самым помогают глубже 

понять его. Без них трудно обойтись при подготовке доклада, реферата, выступления. 

Выписки следует рассматривать как составную часть тезисов и конспектов. 

Выписывать текст можно и по ходу чтения и после его завершения. В последнем случае 

надо замечать места, которые потом будут выписаны. Необходимо каждую выписку 

снабжать ссылкой на источник с указанием соответствующей станицы. Это нужно, чтобы 

в последствии можно было быстро найти в книге соответствующее место. Целесообразно 

выписывать из текста только такие места, в которых содержится самое главное, суть 

вопроса. Выписки должны быть ориентированы на изучение произведения в целом, а не 

отдельных мест, поскольку положения, вырванные из общего контакта, понимаются 

нередко совсем не так, как этого хотел автор. Иначе говоря, отдельно взятые, лишенные 

пояснений выдержки могут быть не поняты или поняты неправильно.  

Выписки бывают дословные (цитаты) и «свободные», когда мысли автора излагаются 

своими словами. Следует учесть, что большие отрывки, которые трудно цитировать, 

целесообразнее в краткой форме переложить своими словами, но «яркие» и важные места 

лучше выписывать дословно. Каждую цитату следует заключать в кавычки. Если ее берут 

из середины предложения, то после вводных кавычек ставят три точки. Ставят их и в 

конце цитаты, если из предложения опущены последние слова. 

Следует знать, что какого-либо единого метода выписок, годного для всех случаев, не 

существует, поскольку у каждого человека свои особенности мышления и восприятия, 

свои подход к теме. Все это влияет на содержание и характер выписок. 

Выписки рекомендуется хранить в картотеке, конвертах или папках, на которых следует 

обозначить общую тему. 

4. Аннотация – еще одна форма записи, являющаяся кратким обобщением содержания 

книги. Ею удобно пользоваться, если имеется намерение вернуться к изучаемому 

произведению. Аннотация может быть необходима и для того, чтобы не забыть о нем. 



Для составления аннотации надо сначала полностью прочитать и глубоко продумать 

произведение. При всей своей краткости аннотация может содержать отдельные 

фрагменты авторского текста, а не только оценку книги или статьи. 

5. Резюме очень близко к аннотации. Это запись, являющаяся краткой оценкой 

прочитанного материала. Различие между ними состоит в том, что аннотация сжато 

характеризует произведение в целом, а резюме концентрирует внимание на его выводах, 

главных итогах. 

6. Конспект – наиболее совершенная и наиболее сложная форма записи. Слово «конспект» 

происходит от латинского «conspectus», что означает «обзор, изложение». В правильно 

составленном конспекте обычно выделено самое основное в изучаемом тексте, 

сосредоточено внимание на наиболее существенном, в кратких и четких формулировках 

обобщены важные теоретические положения.  

Конспект представляет собой относительно подробное, последовательное изложение 

содержания прочитанного. На первых порах целесообразно в записях ближе держаться 

тексту, прибегая зачастую к прямому цитированию автора. В дальнейшем, по мере 

выработки навыков конспектирования, записи будут носить более свободный и сжатый 

характер.  

Конспект книги обычно ведется в тетради. В самом начале конспекта указывается 

фамилия автора, полное название произведения, издательство, год и место издания. При 

цитировании обязательная ссылка на страницу книги. Если цитата взята из собрания 

сочинений, то необходимо указать соответствующий том. Следует помнить, что четкая 

ссылка на источник – непременное правило конспектирования. Если конспектируется 

статья, то указывается, где и когда она была напечатана. 

Конспект подразделяется на части в соответсвтии с заранее продуманным планом. 

Пункты плана записываются в тексте или на полях конспекта. Писать его рекомендуется 

четко и разборчиво, так как небрежная запись с течением времени становиться 

малопонятной для ее автора. Существует правило: конспект, составленный для себя, 

должен быть по возможности написан так, чтобы его легко прочитал и кто-либо другой. 

Формы конспекта могут быть разными и зависят от его целевого назначения (изучение 

материала в целом или под определенным углом зрения, подготовка к докладу, 

выступлению на занятии и т.д.), а также от характера произведения (монография, статья, 

документ и т.п.). Если речь идет просто об изложении содержания работы, текст 

конспекта может быть сплошным, с выделением особо важных положений 

подчеркиванием или различными значками. 

В случае, когда не ограничиваются переложением содержания, а фиксируют в конспекте и 

свои собственные суждения по данному вопросу или дополняют конспект 

соответствующими материалами их других источников, следует отводить место для 

такого рода записей. Рекомендуется разделить страницы тетради пополам по вертикали и 

в левой части вести конспект произведения, а в правой свои дополнительные записи, 

совмещая их по содержанию. 

Конспектирование в большей мере, чем другие виды записей, помогает вырабатывать 

навыки правильного изложения в письменной форме важные теоретических и 

практических вопросов, умение четко их формулировать и ясно излагать своими словами. 

Таким образом, составление конспекта требует вдумчивой работы, затраты времени и 

труда. Зато во время конспектирования приобретаются знания, создается фонд записей.  

Конспект может быть текстуальным или тематическим. В текстуальном конспекте 

сохраняется логика и структура изучаемого произведения, а запись ведется в соответствии 

с расположением материала в книге. За основу тематического конспекта берется не план 

произведения, а содержание какой-либо темы или проблемы. 

Текстуальный конспект желательно начинать после того, как вся книга прочитана и 

продумана, но это, к сожалению, не всегда возможно. В первую очередь необходимо 

составить план произведения письменно или мысленно, поскольку в соответствии с этим 



планом строится дальнейшая работа. Конспект включает в себя тезисы, которые 

составляют его основу. Но, в отличие от тезисов, конспект содержит краткую запись не 

только выводов, но и доказательств, вплоть до фактического материала. Иначе говоря, 

конспект – это расширенные тезисы, дополненные рассуждениями и доказательствами, 

мыслями и соображениями составителя записи. 

Как правило, конспект включает в себя и выписки, но в него могут войти отдельные 

места, цитируемые дословно, а также факты, примеры, цифры, таблицы и схемы, взятые 

из книги. Следует помнить, что работа над конспектом только тогда будет творческой, 

когда она не ограничена текстом изучаемого произведения. Нужно дополнять конспект 

данными из другими источников.  

В конспекте необходимо выделять отдельные места текста в зависимости от их 

значимости. Можно пользоваться различными способами: подчеркиваниями, 

вопросительными и восклицательными знаками, репликами, краткими оценками, писать 

на полях своих конспектов слова: «важно», «очень важно», «верно», «характерно».  

В конспект могут помещаться диаграммы, схемы, таблицы, которые придадут ему 

наглядность. 

Составлению тематического конспекта предшествует тщательное изучение всей 

литературы, подобранной для раскрытия данной темы. Бывает, что какая-либо тема 

рассматривается в нескольких главах или в разных местах книги. А в конспекте весь 

материал, относящийся к теме, будет сосредоточен в одном месте. В плане конспекта 

рекомендуется делать пометки, к каким источникам (вплоть до страницы) придется 

обратиться для раскрытия вопросов. Тематический конспект составляется обычно для 

того, чтобы глубже изучить определенный вопрос, подготовиться к докладу, лекции или 

выступлению на семинарском занятии. Такой конспект по содержанию приближается к 

реферату, докладу по избранной теме, особенно если включает и собственный вклад в 

изучение проблемы. 

Следующим методом самостоятельной работы с книгой является реферирование на 

определенную тему. Слово реферат употребляется в двух различных значениях:  

1. Краткое изложение содержания книги, научной работы;  

2.Доклад за заданную тему на основе критического образа литературных источников. 

7. Реферат – это один из самых сложных видов самостоятельной работы с книгой, а для 

этого следует овладеть более простыми приемами работы – разработкой плана, 

составлением тезисов и конспектов. Подготовка реферата и выступление с его 

изложением углубляет знания, расширяет кругозор, приучает логически, творчески 

мыслить, развивать культуру речи. 

При просмотре литературы намечается ориентировочный план реферата, в который 

включается обычно 3-4 основных вопроса или раздела. Каждом из разделов 

формулируются подвопросы, помогающие последовательно раскрыть содержание 

проблемы. 

В процессе изучения материала формулировки подвопросов и разделов обычно 

уточняются. При реферировании следует делать выписки, записывать мысли, 

возникающие при чтении; следует также точно записывать и определения тех понятий, 

которые будут использованы в реферате. Из прочитанной литературы нужно заимствовать 

не буквальный текст, а важнейшие мысли, идеи, теоретические положения; можно 

цитировать небольшие отрывки, приводить диаграммы, схемы, чертежи, но главное – 

высказывать собственные соображения по вопросам реферата. Приведенные выше советы 

следует рассматривать как примерные, предполагающие и другие подходы, поскольку у 

каждого человека вырабатываются свои приемы и навыки составления рефератов. 

Большую помощь в работе над рефератом оказывают предисловия к монографиям и 

сборникам. В них можно найти сведения о цели издания, а также о существующих 

пробелах в исследовании. 

При разработке плана реферата важно учитывать, чтобы каждый его пункт раскрывал 



одну из сторон избранной темы, а все пункты в совокупности охватывали тему целиком. 

Различают несколько композиционных решений реферата: во-первых, хронологическое, 

когда тема раскрывается в исторической последовательности; во-вторых, описательное, 

при котором тема расчленяется на составные части, в целом раскрывающие определенное 

явление; в-третьих, аналитическое, когда тема исследуется в ее причинно-следственных 

связях и взаимозависимых проблемах. Важно следить за тем, чтобы каждый пункт плана 

был соотнесен с главной темой и не содержал повторения в других пунктах. Важными 

разделами реферата является вступление и заключение. Во вступлении надо обосновать 

актуальность темы, обозначить круг составляющих ее проблем, четко и кратко определить 

задачу своей работы. В заключении делаются краткие выводы, подводятся итоги. В конце 

реферата должен быть приложен список литературы.  

В отличие от тематического конспекта реферат требует большей творческой активности, 

самостоятельности в обобщении изученной литературы, умения логически стройно 

изложить материал, оценить различные точки зрения на исследуемую проблему и 

высказать о ней собственное мнение. В реферате важно связать теоретические положения 

с практикой. 

Итак, реферат – это самостоятельное произведение автора, которое должно 

свидетельствовать о знании литературы по данной теме, ее основной проблематике, 

отражать точку зрения автора реферата на эту проблематику, его умение осмысливать 

явления жизни на основе теоретических знаний. 

При оценке реферата обычно руководствуются следующими критериями:  

1. Удалось ли его автору раскрыть сущность данной проблемы;  

2. Сумел ли автор показать связь рассматриваемой проблемы с жизнью;  

3. Проявил ли автор самостоятельность и творческий подход в изложении реферата; 

4. Можно ли считать реферат логически стройным и т.д. 

 

 

 


