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 1.1 ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЙ РАЗДЕЛ
ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ИЗУЧЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
«Введение в профессию» – первый учебный курс, знакомящий студентов с особенностями современного психологического знания. В задачи курса входит ознакомление слушателей с теоретической и практической научной психологией, ролью и местом профессиональной деятельности психолога в общественной жизни. Спецификой, идеологией университетского психологического образования. Типами, видами подготовки психологов в России и за рубежом.

Цель курса заключается в формировании первого, общего представления о психологии на базе научного мировоззрения. О способах объективного, системного и целостного анализа психических явлений, ролью местом профессиональной деятельности психолога в общественной жизни. Сформированное представление – это основа позитивного отношения к теории и практики современной психологии.

Задачи дисциплины:
Ознакомление студентов с основными отраслями научной психологии, видами и сферами работы психологов-практиков, спецификой психологии как профессии. Формирование образа психолога-профессионала (когнитивная и ценностно-смысловая составляющая). Содействие развитию мотивации к освоению профессии «психолог».
· формирование первоначальных представлений о психологии как науке и практике;

· повышение степени осознанности роли профессиональной деятельности в жизни взрослого человека, индивидуально-личностных причин выбора специальности, специфики профессиональной позиции психолога;

· рассмотрение особенностей вузовского профессионального образования по сравнению со школьным, «идеологии» и «технологии» самообразования.

МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СИСТЕМЕ ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
Вводный курс знакомит студентов с предметным содержанием психологии и спецификой профессиональной деятельности психолога, содействует развитию ценностно-смысловой сферы и профессиональной мотивации.

ОСНОВНЫЕ ДИДАКТИЧЕСКИЕ ЕДИНИЦЫ И ПОНЯТИЯ
Общая характеристика психологии как науки; житейская научная и практическая психология; психология как профессия, выбор профессии; психолог как профессионал; этические проблемы в деятельности психолога.
1.2. Содержание дисциплины

Разделы курса, темы, их краткое содержание
Темы 1. Психология как наука
Житейская, научная и практическая психология. Значение термина психология. Методы, предмет и объект психологии. Академическая и практическая психология. Место психологии в системе наук о человеке. Разделы психологии, отросли науки. Язык описания эмпирических исследований. Парапсихология, измененные состояния сознания.

Тема 2. Психология как профессия
Мотивация выбора профессии психолога (социально-экономическая, познавательная, личностная). Формы профессиональной деятельности: преподавание, практика (частные консультации, деятельность в службах, организациях).

Тема 3. Психологическое образование
Российское психологическое общество. Психология как профессия. Подготовка психологов в ВУЗе. Структура психологического исследования. Научная деятельность студентов: курсовые, дипломные работы. Приложение теоретических знаний на практике. Научное психологическое знание как инструмент самовоспитания.

Учебно-тематический план

В соответствии с государственным стандартом рабочая программа дисциплины «Введение в профессию» рассчитана на 60 часов. Из них: 12 часов - аудиторные занятия; 48 часов - самостоятельное изучение предмета.
	№

п/п
	Наименование темы
	Количество учебных часов
	Контрольные формы

	
	
	Всего
	Аудиторные занятия 
	Самостоятельная работа
	

	
	
	
	Лекции
	Активные формы
	
	

	1
	Психология как наука
	15
	2
	1
	12
	

	2
	Психология как профессия
	15
	2
	1
	12
	

	3
	Психологическое образование
	15
	2
	1
	12
	

	4
	Психологи как профессиональная общность
	13
	2
	1
	10
	

	5
	Итоги самостоятельной работы студентов
	2
	
	
	2
	

	
	ИТОГИ
	60
	8
	4
	48
	-


Тематика и содержание лекций, семинарских 
и практических занятий 
Психология как наука
(Лекция - беседа)

Вопросы для обсуждения:
1. Кто такой психолог? Понимание профессии психолога в массовом сознании, на профессиональном уровне. Психолог по образованию и психолог по призванию.

2. Зачем люди идут учиться на психолога? Что движет людьми в процессе выбора профессии психолога? Рост популярности профессии психолога.

3. Что относится к числу психических явлений? Познавательные психические процессы. Эмоциональная сфера человека. Исключительно психические явления. Отличительные психические признаки разных людей. От чего зависит яркость протекания психических процессов? 

4. Что относят к психическим свойствам человека? На какие отношения человека влияют психические явления?

5. Виды психологических знаний. Отличие житейских психологических знаний от научных. Критерии истинность психологических знаний в житейской психологии.

6. Направления научной психологии. Абстрактные научные категории психологической науки. В чем особенности научно-психологических знаний? Что является характерным для научно-психологических знаний?

7. Задачи практической психологии как еще одного источника психологических знаний. Каковы критерии достоверности знаний практического психолога? В чем особенности знаний практической психологии? В чем отличие знаний практической психологии  от академической науки?

8. Отличие парапсихологии от практической, научной и житейской психологии.

Психология как профессия
(Лекция - беседа)

Вопросы для обсуждения:
1. В чем заключается профессионализм психолога? Основное качество деятельности психолога-профессионала.

2.  Чем определяется профессиональная компетентность психолога?

3. Основные требования к подготовленности психолога по профессиональным дисциплинам.

4. Цели, методология и методы профессиональной деятельности психолога.

5. Основные закономерности психического развития человека, общения, индивидуальности, профессиональной деятельности.

6. Критерии нормы и патологии психических процессов.

7. Минимум, необходимый для профессиональной деятельности психолога.

8. Какие личностные качества психолога являются фундаментом профессиональной успешности психолога?

9. Какие нравственные качества должен иметь психолог в структуре личности?

10.  Значимые для психолога личностные и коммуникативные качества.

11.  Волевые качества психолога-профессионала.

Психологическое образование
(Лекция - беседа)
Вопросы для обсуждения:
1. Необходимые этапы образования психолога. Какие дисциплины изучаются в процессе обучения профессии психолога?

2. Общепрофессиональные дисциплины, изучаемые в процессе обучения на факультетах психологии.

3. Какие спецкурсы являются обязательными при получении профессии психолога?

4. Какие дисциплины специализации устанавливаются факультетами психологии в зависимости от профиля высшего учебного заведения.

5. Какие научно-исследовательские работы необходимо выполнять студентам в процессе овладения профессией психолога?

6. В чем заключается практическая подготовка студентов к работе психологом?

7. Какие виды профессиональной деятельности может выполнять психолог после получения высшего специального психологического образования?

8. Дополнительные дисциплины, которыми необходимо овладеть школьному психологу. Функциональные обязанности школьного психолога.

9. Спецкурсы в качестве дополнительных для психологов узкого профиля как последипломное продолжение психологического образования.

10.  Какова специфика психологического образования? Специализация студентов на 5 курсе. Оценки уровня профессиональной квалификации. От чего зависит степень присваиваемой категории психолога? Повышение квалификации психологов, его формы.

Психологи как профессиональная общность.

(Лекция - беседа)

Вопросы для обсуждения:
1. На какой основе происходит объединение в профессиональные организации?

2. Что понимается под определением «психологическое сообщество»? Самые важные аспекты жизни психологического сообщества. 

3. Основные научно-исследовательские центры психологии. Места  работы психологов. Количество обучаемых студентов на факультетах  психологии в РФ.

4. Наиболее распространенные сферы деятельности психологов-  профессионалов.

5. Поиск психологической информации и обмен ею. Типы публикаций. Типы психологических изданий.

6. Алгоритм общения в психологическом сообществе. 

7. Этика профессиональной деятельности психолога. Принципы и правила этики профессионального психолога.

«Этические стандарты психологов». «Кодекс поведения для психологов»
Контрольные вопросы:

1. Основные разделы психологии, виды и сферы деятельности психолога.

2. Житейская и научная психология.
3. Методы психологии.
4. Проблема точности и объективности научного знания.
5. Норма и патология.
6. Наука и паранормальные явления.
7. Профессиональная деятельность и образ мира профессионала.
8. Квалификационные требования к психологам различного профиля.
9. Специфика норм профессиональной общности. Этический кодекс психолога.
10. Психология, медицина, религия: проблема помощи.
11. Выбор профессии и профессиональная судьба.
Литература:
1. Введение в психологию. Под общей редакцией А.В.Петровского.М.:1996.

2. Климов Е.А. Как выбирать профессию: книга для учащихся. М.,1990.

3. Климов Е.А. Сообщество психологов России: сущее и должное.// Вопросы психологии. 1995. №2. С.118 –124.

4. Рубинштейн С.Л. Основы общей психологии. СПб.,2002.

5. Карандашев В.Н. Психология: введение в профессию. М.,2000.

6. Кузьмина Н.В. Профессионализм личности преподавателя. М.:1990.

7. Государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования// Государственные требования к минимуму содержания и уровню подготовки выпускника по специальности «020400 –психология».М.:1995.

8. Этические стандарты для психолога. Мадрид, Испания, 1987 //Вопросы психологии. 1990. №5. С.158.

9. Устав Российского психологического общества (РПО) // Психологический журнал. 1995. Т.16, №3,С.12-22.

10. Зазыкин В.Г. , Чернышев А.П. Акмеологические проблемы профессионализма. М.,1992.

Итоги самостоятельной работы студентов

(круглый стол)
Вопросы для обсуждения:
1. Житейская и научная психология. Парапсихология.
2. Место психологии в системе научного знания («на стыке наук»; слитность субъекта и объекта познания).
3. Виды психологической деятельности (научные исследования, преподавание, практика).
4. Основные отрасли психологического знания (общая психология, социальная, клиническая, индустриальная, организационная, возрастная, педагогическая, зоопсихология, психофизиология, психогенетика, психофармакология и др.).
5. Основные методы психологического исследования (наблюдение, беседа, эксперимент, тестирование).
6. Проблема точности и объективности научного знания.
7. Отношение научной психологии к «паранормальным» явлениям.
8. Сферы (отрасли) практической психологии (психотерапия; семейное и организационное консультирование; школьная психология; психология рекламы и др.).
9. Формы и методы работы психолога-практика (психодиагностика; консультирование, психотерапия - индивидуальная и групповая; коррекционные занятия; тренинг; отбор и подбор кадров и т.д.).
10. Роль теоретической позиции психолога в выборе способа работы с клиентом.
11. Место психологии в системе профессий.
12. Основные характеристики профессионала (компетентность, профессиональное сообщество, профессиональное сознание, самообразование).
13. Этапы и особенности профессиональной карьеры.
14. Понятие помощи в психологии, медицине, педагогике, религии, юриспруденции.
15. Этические аспекты профессиональной деятельности психолога (личная тайна, конфиденциальность, предел компетентности, ненанесение ущерба).
1.3. Требования к уровню освоения программы ДИСЦИПЛИНЫ И ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО, ПРОМЕЖУТОЧНОГО И ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ 
Система оценок качества знаний

Оценка качества знаний студентов, осваивающих курс «Введение психологию и профессию», осуществляется посредством системы рейтинга, включающую межсессионный рейтинг - 40 баллов, посещение и работу на лекции – 4-6 балов,  участие в активных формах - 4-7 баллов, самостоятельное изучение темы – 6-8 балов, зачет – 20-40 баллов. Отработка пропущенных занятий оценивается в соответствии с указанным нормативным рейтингом. Текущий промежуточный  контроль осуществляется посредством выполнения аудиторной практической работы по отдельным основным тема дисциплины. Практическая работа включает в себя самоконтроль по предложенным вопросам, выполнение творческих и проверочных заданий, тестирование по теме. Итоговый контроль осуществляется в форме комплексного итогового тестирования.  По результатам промежуточного и итогового контроля студент получает зачет. Итоговая оценка складывается из рейтинга посещаемости, работы на занятиях, самостоятельно выполненных сессионных практических и межсессионных заданий, зачета.
Требование к уровню освоения дисциплины

В результате изучения данного курса, студент должен знать:

· основные этапы развития представлений о предмете психологии; предмет и объект психологической науки; сущность психологии как науки о сознании, сущность психологии как науки о поведении; современные представления о предмете психологии;

· основные научные представления о личности, индивиде, субъекте деятельности, индивидуальности;

· иметь представление о целях психологической помощи, основных видах профессиональной деятельности и типичных приемах работы, этапах и кризисах профессионального становления психолога;
· знать квалификационные требования к психологам различного профиля, морально-этические принципы работы психолога;

· уметь ориентироваться в мире психологических профессий.
Перечень контрольных вопросов и заданий, межсессионные задания и методические указания по их применению

Задания на межсессионный период

Обязательные задания

1. Ознакомиться с программой, тематическим планом по курсу «Введение в психологию и профессию».

2. Проработать темы, предназначенные для самостоятельного изучения в соответствии с программой, учебно-методическим планом, списком рекомендованной основной и дополнительной литературы.

3. Подготовить глоссарий важнейших понятий психологии (в рукописном виде дать 10 ключевых понятий по изученным самостоятельно темам).

4. Определить круг вопросов в контексте психологии, имеющих отношение к  профессиональной деятельности слушателей (руководитель как психолог, развитие личного профессионального мастерства в процессе самообразования и самовоспитания, акмеологические аспекты деятельности руководителя как психолога и др.).
Дополнительное задание:

1. Подготовить письменное сообщение на основе вопросов к зачету 6 страниц рукописного текста.
2. В соответствии с тематическим планом приобрести (взять в библиотеке) необходимую для освоения курса литературу:

Гиппенрейтер Ю.Б. Введение в общую психологию. Курс лекций. М. 1996.

Годфруа Ж. Что такое психология? Т. 1, 2.М., 1992.

3. Сформулировать в виде учебной задачи или темы реферата 3-5 проблемных ситуаций, возникающих в Вашей профессиональной деятельности и имеющих отношение к Вашему профессиональному и личностному развитию.
Литература:
1. Асмолов А.Г. Психология личности: Учебник. М., 1990.

2. Вачков И.В. Введение в профессию «психолог»: Учеб. пособие / В.И. Вачков, И.Б. Гриншпун, Н.С. Пряжников; Под ред. И.Б. Гриншпуна. 2-е изд., стер. М., 2003.

3. Веккер Л.М. Психика и реальность: Единая теория психических процессов. М., 2000.

4. Выготский Л.С., Лурия А.Р. Этюды по истории поведения: Обезьяна. Примитив. Ребенок. М., 1993.

5. Гиппенрейтер Ю.Б. Введение в общую психологию. Курс лекций. М. 1996.

6. Годфруа Ж. Что такое психология? В 2-х томах. М., 1992. 

7. Гроф С. За пределами мозга. Пер. с англ А. Андрианова, Л.Земской, Е. Смирновой под общ. ред. А. Дегтярева. 3-е изд. М., 2000.

8. Изард К.Э. Психология эмоций / Пер. с англ. СПб., 2000.

9. Конопкин О.А. Общая способность к саморегуляции как фактор субъектного развития. // ж-л «Вопросы психологии». 2004. № 2. 
10. Леонтьев А. Н. Лекции по общей психологии. М., 2000.

11. Леонтьев Д.А. Психология смысла: природа, строение и динамика смысловой реальности. М., 1999.

12. Ушакова Т.Н. Двойственность природы речеязыковой способности человека. // Психол. ж-л, 2004.
2. Учебно-методическое 

обеспечение дисциплины

2.1. Перечень основной и дополнительной литературы

Основная литература:
1 Введение в психологию \ Под ред. А.В.Петровского. М., 1995.

2 Гамезо М.В., Домашенко И.А. Атлас по психологии. М., 1998.

3 Годфруа Ж. Что такое психология: В 2т. М., 1992.

4 Гриншпун И.Б. Введение в психологию. М., 1994.

5 Рубинштейн СЛ Основы общей психологии. Спб.: Питер, 2002.

6 Гальперин П.Я. Введение в психологию. М.: Изд-во Моск. ун-та, 1976 или в изд.: П.Я.Гальперин. Психология как объективная наука. М.: Изд-во «Институт практической психологии»; Воронеж: НПО «МОДЭК», 1998. 

7 Гиппенрейтер Ю.Б. Введение в общую психологию. М.: ЧеРо, 1998.
Соколова Е.Е. Введение в психологию: Краткий конспект лекций и методические указания к курсу. М.: РПО, 1999.

8 Соколова Е.Е. Тринадцать диалогов о психологии. М.: Смысл, 1997.

9 Хрестоматия по курсу «Введение в психологию» / Ред.-сост. Е.Е.Соколова. М.: РПО, 1999. (В данной хрестоматии собраны основные первоисточники практически по всем вопросам программы, поэтому в списке литературы они не упомянуты, кроме источников под NN 3 и 5, которые в Хрестоматии даются в отрывках).

10 Фабри К.Э. Основы зоопсихологии. М.: УМК «Психология», 2000.

Дополнительная литература:
1 Антология мировой философии: В 4 т. М., 1970. Т.2.

2 Зинченко В.П., Моргунов Е.Б. Человек развивающийся. М.: Тривола, 1994.
3 Краткий психологический словарь / Ред.-сост. Л.А.Карпенко / Под общ. ред. А.В.Петровского, М.ГЛрошевского. Ростов-на-Дону: Феникс, 1998.
4 Леонтьев АЛ. Философия психологии. М.: Изд-во Моск. ун-та, 1994.

5 Леонтьев ДА. Очерк психологии личности. М.: Смысл, 1997.
Петухов В.В. Психология мышления. М.: Изд-во Моск. ун-та, 1987.

6 С.69-73.

7 Слободчиков В.И., Исаев ЕЙ. Психология человека: Введение в психологию субъективности. М.: Школа-Пресс, 1995.

8 Тинберген Н. Поведение животных М.: Мир, 1985.

2.2. Перечень видеоматериалов и электронных учебников
Петухов В. В. Общая психология видео учебник в II частях. (есть на кафедре)

Методические УКАЗАНИЯ
ДЛЯ СТУДЕНТОВ

Для непрерывного процесса самообразования и самосовершенствования, в процессе самостоятельной работы студенты должны выполнять задания, предложенные кафедрой на межсессионный период. 

Важной формой активизации процесса усвоения знаний при подготовке государственных и муниципальных служащих является написание обучающимися различных видов письменных работ. К письменным работам в структуре текущего учебного процесса относятся: контрольная работа, реферат на актуальную тему, курсовая работа. Итоговой работой является выпускная квалификационная (дипломная) работа.
Письменные работы способствуют закреплению теоретических знаний, формируя у студентов/слушателей дополнительные навыки к самостоятельному анализу процессов, происходящих в политической и социально-экономической жизни государства, мотивированной оценке поведения кадров в системе власти и управления. В письменных работах формулируются авторское понимание проблемы, а также предлагаемые выводы, основанные на общей и частных теориях управленческой науки и смежных научных дисциплин.
Обобщенная практика подготовки письменных работ показывает полезность соблюдения следующей логической последовательности:
· осмысление избранной темы (проблемы) для освещения в письменной работе и формирование соответствующего замысла;
· поиск информационных и документальных источников;
· систематизация материалов и выработка плана написания работы;
· написание текста работы;
· обработка рукописи, оформление научно-справочного аппарата, приложений, титульного листа.
При осмыслении проблемы и формировании замысла написания письменной работы важно четко определить: какая решается задача; куда представляется работа (преподавателю, к защите на кафедре или Государственной экзаменационной комиссии); какой вид письменной работы готовится; делается акцент на теоретическое обоснование проблемы или обобщается практика; какой справочный или иллюстративный материал должен быть представлен,


При поиске и сборе материалов, отборе документов используются, в зависимости от поставленной цели и отведенного времени, два основных подхода: собрать максимальное количество различных источников и/или отобрать минимально необходимые источники для выполнения письменного задания (последнее более приемлемо при подготовке контрольной работы и реферата).
При формировании замысла параллельно отрабатывается структура работы. Поэтому целесообразно обсудить с руководителем работы два-три варианта плана. Определившись с окончательной структурой, осуществляется группировка (разрозненные данные сводятся в удобные таблицы, схемы, тезисы и т.п.) и систематизация (раскладывание в определенной последовательности по частям работы) материалов. Рубрикация (деление) должна отвечать логически сопоставимым элементам (пунктам, параграфам, разделам, главам), отражающим содержание работы.
Написание текста рукописи (набор на электронном носителе) - сложная часть самостоятельной работы. Ни к одной из форм письменной работы не подходит путь переписывания или простой компиляции. Текст пишется самостоятельно на основе творческого (аналитического, научного) анализа собранных и отобранных материалов.
Подготовленная рукопись требует авторской доработки: критической оценки логики и содержания текста, литературной правки, проверки правильности оформления и представления научно-справочного аппарата по тексту и в конце письменной работы. На завершающей стадии достигается единство стиля изложения, возможны подчеркивания, введение дополнительных рубрикаций, проверка орфографии и пунктуации.
Все виды письменных работ оформляются на стандартных листах бумаги А4 (210x297 мм) с одной стороны. Текст работы отпечатывается через полтора интервала. Постраничные сноски оформляются через один интервал. При этом соблюдаются следующие размеры полей: левое - 35 мм, правое до 15 мм, верхнее и нижнее - не менее 20 мм. В РАГС принято оформление материалов в следующем электронном формате: набор - Word 6,0. Word 7,0, шрифт: Times New Roman, 14 кегль (для сносок 10 кегль).
Таковы общие положения подготовки и оформления письменных работ. Но существуют и особенности подготовки каждого из их видов.
Контрольная работа
Контрольная работа представляет собой письменный ответ на вопрос (решение задачи или выполнение конкретного задания), который рассматривается в рамках одной учебной дисциплины. Содержание ответа на поставленный вопрос включает: показ автором знания теории вопроса и понятийного аппарата; понимание механизма реально осуществляемой управленческой практики; выделение ключевых проблем реализации государственной политики в соответствующих сферах общественной жизни. Структура (план) письменной контрольной работы может иметь соответствующую рубрикацию.
Контрольные работы в рамках предметных дисциплин предусматриваются учебным планом по выбранной студентом/слушателем специальности. Дополнительные контрольные работы могут вводиться при обоснованной необходимости (например, работа студента/слушателя по индивидуальному плану) по решению профильной кафедры с согласия Учебно-методического управления (отделений по формам обучения).
Объем контрольной работы, как правило, не должен превышать 8-10 страниц печатного текста через полтора интервала. Контрольная работа имеет титульный лист (см. приложение 1).
Реферат
Реферат - это письменная аналитическая работа по одному из актуальных вопросов теории или практики государственного строительства, организации государственной службы, современной кадровой политики, экономической стратегии и тактики, функционирования институтов власти и управления, политики государства в определенных сферах жизни общества и т.п.
«Реферат» в переводе с латинского означает следующее -«пусть он доложит». Поэтому', по сути, это обобщенная запись идей (концепций, точек зрения) на основе самостоятельного анализа различных или рекомендованных источников и предложение авторских (оригинальных) выводов.
Чтобы изложить свое собственное мнение по определенной проблеме, требуется: во-первых, хорошо знать материал, а, во-вторых, быть готовым умело передать его содержание в письменной форме, сделать логичные выводы. Рефераты чаще пишут по предметной дисциплине, предполагая вести коллегиальное обсуждение (дискуссия, круглый стол и т.п.) более широкой проблемы. Участники такой дискуссии, как правило, готовят несколько рефератов.
Реферат может быть подготовлен по заданной теме на основе одного-двух источников. В других случаях требуется работа с большим количеством книг, статей, справочной литературы. В реферате должны присутствовать характерные поисковые признаки: раскрытие содержания основных концепций, цитирование мнений некоторых специалистов по данной проблеме, текстовые дополнения в постраничных сносках или оформление специального словаря в приложении и т.п. При этом важно использовать личные картотеки выписок, справок, документов. При написании текста реферата документированные фрагменты сопровождаются логическими авторскими связками.
В практике РАГС слушателю/студенту чаще предоставляется право самостоятельно выбрать тему реферата из списка, рекомендованного соответствующей кафедрой. При определении темы учитывается ее актуальность, научная разработанность, наличие базы источников, а также опыт практической деятельности, начальные знания студента/слушателя и его личный интерес к выбору проблемы. После выбора темы составляется список изданной по теме (проблеме) литературы, опубликованных статей, необходимых справочных источников. Обязательно следует уточнить перечень нормативно-правовых актов органов государственной власти и управления, других документов для анализа.
План реферата имеет внутреннее единство, строгую логику изложения, смысловую завершенность раскрываемой проблемы (темы). Реферат состоит из краткого введения, одного-двух параграфов основной части, заключения и списка использованных источников. Во введении (1-1,5 страницы) раскрывается актуальность темы (проблемы), сопоставляются основные точки зрения, показываются цель и задачи производимого в реферате анализа. В основной части формулируются ключевые понятия и положения, вытекающие из анализа теоретических источников (точек зрения, моделей, концепций), документальных источников и материалов практики, экспертных оценок по вопросам исследуемой проблемы, а также результатов эмпирических исследований.
Реферат носит исследовательский характер, содержит результаты творческого поиска автора. В заключении (1-2 страницы) подводятся главные итоги авторского исследования в соответствии с выдвинутой целью и задачами реферата, делаются обобщенные выводы или даются практические рекомендации по разрешению исследуемой проблемы в рамках государства, региона или сферы управления.
Объем реферата, как правило, не должен превышать 10 страниц машинописного (компьютерного) текста при требуемом интервале. Реферат имеет титульный лист. После титульного листа печатается план реферата. Каждый раздел реферата начинается с названия. Оформляется справочно-библиографическое описание литературы и других источников.
Реферат представляется на профильную кафедру не менее чем за десять дней до экзамена/зачета. Реферат считается принятым при его положительной оценке рецензентом, назначенным кафедрой. Оценка реферата производится по пятибальной системе и оформляется преподавателем в ведомости, хранящейся на отделении по формам обучения.
Курсовая работа
Курсовая работа - это содержательное, самостоятельное, выполненное под руководством преподавателя поисковое исследование. Оно является теоретической составляющей анализа актуальных вопросов теории управления, развития государства, проблем жизни общества, а также содержит анализ практического опыта, полученного студентом/слушателем в рамках изучения цикла предметных дисциплин и подведения итогов учебной практики.
Целью подготовки курсовой работы является оценка уровня овладения студентом/слушателем теоретико-методологическими основами специальности, выявление степени умения излагать концептуальное видение проблемы. Более глубокое ее изучение возможно в рамках подготовки дипломной работы. Задачи, которые ставятся непосредственно перед студентами/слушателями при подготовке курсовой работы, включают:
· изучение литературы, справочных и научных источников, включая зарубежные, по теме исследования;
· самостоятельный анализ основных концепций по изучаемой проблеме, выдвигающихся отечественными и зарубежными специалистами;
· уточнение основных понятий, определение объекта и предмета исследования;
· резюмирование предварительно полученных выводов в целях дальнейшей их разработки в дипломной работе.
Курсовые работы выполняются в сроки, указанные в учебном плане (как правило, на третьем-четвертом курсе). Студенты экстерната выполняют две курсовые работы. При выполнении курсовой работы студент/слушатель вправе получать индивидуальные консультации других кафедр и сотрудников учебно-научных подразделений Академии.
Студент/слушатель совместно с руководителем: уточняет круг вопросов, подлежащих изучению и экспериментальной проверке в форме прикладного исследования; составляет план исследования; определяет структуру работы, форму прикладного исследования, сроки выполнения работы по этапам; определяет необходимую литературу и другие материалы, в т. ч. статистические источники, и т. п.
Структура курсовой работы должна способствовать раскрытию избранной темы и ее составных элементов. Она аналогична структуре дипломной работы. Разница может состоять в том, что основная часть курсовой работы содержит только главы (две-три) без их разбивки на разделы или подразделы, как это делается при написании дипломной работы. Все части курсовой работы должны быть изложены в строгой логической последовательности и взаимосвязи. Текст целесообразно иллюстрировать схемами, таблицами, диаграммами, графиками, рисунками и т. д.
Курсовая работа представляется на соответствующую кафедру за две недели до защиты в одном экземпляре объемом в пределах 25-30 страниц печатного текста. Работа имеет титульный лист (см. приложение 3), структурный план и соответствующее оформление. В курсовой работе используется сплошная нумерация страниц. Второй страницей является содержание (план) работы. На титульном листе номер страницы не проставляется. Введение, каждая глава, заключение, а также список использованных источников начинаются с новой страницы. Курсовая работа должна быть подписана студентом/слушателем на последней странице после списка литературы. На курсовую работу дается рецензия, которая оформляется на специальном бланке. Рецензентом от кафедры выставляется оценка курсовой работы.
При оценке работы учитываются ее содержание, актуальность, степень самостоятельности, оригинальность выводов и предложений, качество использованного материала, а также уровень грамотности (общий и специальный). Одновременно рецензент отмечает ее положительные стороны и недостатки, а в случае необходимости - указывает, что надлежит доработать. Рецензия заканчивается выводом, может ли работа быть допущена к защите, также могут быть высказаны предложения, в каком направлении соискателю надо продолжить исследование при развитии курсовой работы в дипломную.
Работа вместе с рецензией выдается студенту/слушателю для ознакомления. Если курсовая работа по заключению рецензента является неудовлетворительной и подлежит переработке, то после исправления она предоставляется на повторное рецензирование с обязательным представлением первой рецензии. При защите курсовой работы определяются уровень теоретических знаний и практических навыков студента/слушателя, соответствие работы предъявляемым к ней требованиям. Комиссия по защите курсовых работ утверждается соответствующей кафедрой.
На защите студент/слушатель обязан кратко изложить содержание работы, дать исчерпывающие ответы на замечания рецензента и вопросы членов комиссии. Окончательная оценка курсовой работы выставляется комиссией по итогам защиты и качеству выполненной работы.
Учет аттестации курсовых работ студентов/слушателей ведется на отделении по формам обучения в специальной ведомости. В последующем оценка(и) за курсовую(ые) работу(ы) переносится(ятся) в приложение(я) к диплому(ам).
Выпускная квалификационная работа
Выпускная квалификационная работа завершает подготовку специалиста и показывает его готовность решать теоретические и практические задачи. Основной целью выпускной квалификационной работы является систематизация и углубление теоретических и практических знаний студента/слушателя по специальности и применение их в конкретных условиях практики, анализа и принятая решения.
Основными требованиями выпускной квалификационной работы являются: глубина исследования и полнота освещения исследуемой проблемы, логическая последовательность изложения материала, обоснованность выводов и рекомендаций. Общий объем работы - 50-60 страниц оформленного текста.
Тематика выпускных квалификационных работ разрабатывается специализирующими студентов/слушателей кафедрами. Как правило, тема выпускной квалификационной работы является продолжением исследований, проводимых в процессе написания курсовых работ.
Выбор и закрепление студентом/слушателем темы выпускной квалификационной работы, а также научного руководителя согласуется на специализирующей кафедре и оформляется приказом РАГС по представлению отделения по формам обучения.
Приложение 3.

Методические указания по использованию прикладных компьютерных программ

На сегодняшний день проблема качества обучения состоит в том, чтобы разработать единые подходы к процедуре оценки остаточных знаний студентов. 

Для организации полноценного учебного процесса разрабатывается и устанавливается система контроля остаточных знаний студентов – тестирование и как более совершенная форма - это компьютерное тестирование.

Тестовый контроль бывает трех видов:

- текущий или дисциплинарный (проверка остаточных знаний по каждой преподаваемой дисциплине);

- промежуточный или комплексный (один тест, который вмещает в себя по 2-3 вопроса из каждой преподаваемой дисциплине на курсе 3,4 или 5);

- итоговое тестирование (тест, который состоит из вопросов по всем дисциплинам всех курсов). 

База итогового теста составляет приблизительно 600 вопросов и компьютер в случайном порядке выбирает 30-40 вопросов для каждого отдельного студента. 

Тестовое задание – это материал определенного объема, содержания и формы, предназначенный для компьютерного контроля знаний. Цель разработки заданий – создание компьютерного теста для объективной проверки и оценки знаний государственных служащих.

Приказом Министерства образования  РФ от 17.04.2000 г. №1122 «О сертификации качества педагогических тестовых материалов» рекомендуется использовать четыре формы заданий для подготовки дисциплинарных, комплексных и итогового тестов: 
– закрытые;

– на установление соответствия;

– на установление правильной последовательности;

– открытые.
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