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ВВЕДЕНИЕ 

Самостоятельная работа в высшем учебном заведении -  это часть учебного процесса, 

метод обучения, прием учебно-познавательной деятельности, комплексная целевая 

стандартизованная учебная деятельность с запланированными видом, типом, формами 

контроля. 

Самостоятельная работа представляет собой плановую деятельность обучающихся по 

поручению и под методическим руководством преподавателя.  

Целью самостоятельной работы студентов является закрепление тех знаний, которые они 

получили на аудиторных занятиях, а также способствование развитию у студентов творческих 

навыков, инициативы, умению организовать свое время. 

Самостоятельная работа реализует следующие задачи: 

- предполагает освоение курса дисциплины; 

- помогает освоению навыков учебной и научной работы; 

- способствует осознанию ответственности процесса познания;  

- способствует углублению и пополнению знаний студентов, освоению ими навыков и 

умений; 

- формирует интерес к познавательным действиям, освоению методов и приемов 

познавательного процесса,  

- создает условия для творческой и научной деятельности обучающихся; 

- способствует развитию у студентов таких личных качеств, как целеустремленность, 

заинтересованность, исследование нового. 

Самостоятельная работа обучающегося выполняет следующие функции: 

- развивающую (повышение культуры умственного труда, приобщение к творческим 

видам деятельности, обогащение интеллектуальных способностей студентов); 

- информационно-обучающую (учебная деятельность студентов на аудиторных занятиях, 

неподкрепленная самостоятельной работой, становится мало результативной); 

- ориентирующую и стимулирующую (процессу обучения придается ускорение и 

мотивация); 

- воспитательную (формируются и развиваются профессиональные качества бакалавра и 

гражданина); 

- исследовательскую (новый уровень профессионально-творческого мышления). 

Организация самостоятельной работы студентов должна опираться на определенные 

требования, а, именно: 

- сложность осваиваемых знании должна соответствовать уровню развития студентов; 

- стандартизация заданий в соответствии с логической системой курса дисциплины; 

- объем задания должен соответствовать уровню студента; 

- задания должны быть адаптированными к уровню студентов. 

Содержание самостоятельной работы студентов представляет собой, с одной стороны, 

совокупность практических учебных заданий, которые должен выполнить студент в процессе 

обучения, объект его деятельности;  с другой стороны – это способ деятельности студента по 

выполнению соответствующего практического учебного задания.  

Свое внешнее выражение содержание самостоятельной работы студентов находит во 

всех организационных формах аудиторной и внеаудиторной деятельности, в ходе 

самостоятельного выполнения различных заданий. 

Функциональное предназначение самостоятельной работы студентов в процессе 

практических занятий по овладению специальными знаниями заключается в самостоятельном 

прочтении, просмотре, прослушивании, наблюдении, конспектировании, осмыслении, 

запоминании и воспроизведении определенной информации. Цель и планирование 

самостоятельной работы студента определяет преподаватель. Вся информация осуществляется 

на основе ее воспроизведения. 

Основные формы организации самостоятельной работы студентов определяются 

следующими параметрами: 
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- содержание учебной дисциплины; 

- уровень образования и степень подготовленности студентов; 

- необходимость упорядочения нагрузки студентов при самостоятельной работе. 

Таким образом, самостоятельная работа студентов является важнейшей составной 

частью процесса обучения.  

Методические указания по организации самостоятельной работы и задания для 

обучающихся по дисциплине «Кросскультурный менеджмент» обращают внимание студента на 

главное, существенное в изучаемой дисциплине, помогают выработать умение анализировать 

явления и факты, связывать теоретические положения с практикой, а также облегчают 

подготовку к сдаче экзамена.  

Видами самостоятельной работы обучающихся по дисциплине «Кросскультурный 

менеджмент» являются: 

- повторение материала аудиторных занятий; 

- самостоятельное изучение тем курса (в т.ч. работа с литературой); 

- подготовка к практическим занятиям (в т.ч. чтение и перевод учебных текстов, 

запоминание иноязычной лексики); 

- подготовка к экзамену. 

В методических указаниях представлены материалы для самостоятельной работы и 

рекомендации по организации отдельных её видов. 
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I. Самостоятельная работа, обеспечивающая подготовку к аудиторным занятиям 

 

Тема I. Основные положения теории коммуникации: Понятие коммуникации и ее роль в 

концепции культуры. Межличностная коммуникация. Межкультурная коммуникация. 

 

Кросс-культурый менеджмент, в рамках которого изучаются вопросы взаимодействия 

представителей различных национальных и региональных культур, в том числе в практике 

управления организациями, является частью общей теории менеджмента. Основная цель 

изучения кросс-культурного менеджмента состоит в повышении эффективности ведения 

бизнеса с учетом культурных особенностей взаимоотношений между партнерами, 

сотрудниками организаций, а также в практике индивидуального общения с представителями 

других культур.  

Кросс-культурный менеджмент — это управление поведением людей и искусство 

выстраивать отношения на стыке деловых культур. Кросс-культурный менеджмент включает:  

— умение провести переговоры с представителем другой культуры;  

— способность быстро уладить конфликт в команде, где работают представители разных 

культур;  

— умение построить систему мотивации в компаниях, где работают представители 

разных культур;  

— умение определить необходимые характеристики лидерства в компаниях, в которых 

работают представители разных культур.  

Кросс-культурный менеджмент призван помочь:  

— проводить переговоры и устанавливать взаимовыгодные отношения с партнерами;  

— повышать слаженность работы в компании;  

— снижать количество конфликтов в команде;  

— выстраивать эффективную систему управления, мотивации и лидерства.  

 

Подготовка к опросу: 

1. Определение коммуникации, общения, Соотношение этих понятий. 

2. Коммуникация и культура. 

3. Модели коммуникационных процессов. 

4. Функции коммуникации. 

5. Основные виды коммуникации. 

6. Эффективность коммуникации и факторы, влияющие на нее. 

7. Особенности межличностной коммуникации при межкультурном общении.  

8. Понятие межкультурной коммуникации. 

9. Аффективная нагрузка участников МКК и ее зависимость от культурной дистанции. 

10. Стресс и неуверенность, обусловленные МКК. Теория редукции неуверенности. 

11. Теории межкультурной коммуникации. 

12. Аксиомы межкультурной коммуникации. 

 
Пример ответа 

 

1. Определение коммуникации, общения. Соотношение этих понятий 

В жизни человека процессы общения, коммуникации играют чрезвычайно важную роль. 

Поэтому неслучайно процесс общения, коммуникации привлекает внимание специалистов в 

самых разных областях знания: философии, психологии, социологии, культурологии, 

лингвистики и др. Наиболее активно процессы общения начали изучаться со второй половины 

XX века. Так, в 1950—1960-е годы наибольший научный интерес вызывали способы 

формализации сообщения, его кодирование и декодирование, передача информации от 

адресанта к адресату. Эти исследования шли в рамках новых тогда наук: кибернетики и 

информатики. Общение в них рассматривалось как односторонний информационный процесс, в 
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котором наибольшее внимание уделялось способам формализации сообщения, а большая часть 

определений общения сводилась к идее передачи информации от автора к адресату. 

В 1960—1970-е годы различные аспекты процесса общения заинтересовали психологов 

и лингвистов, которые основной акцент сделали на психологические и социальные 

характеристики общения, семантическую интерпретацию коммуникативных актов, правилах и 

особенностях речевого поведения. Общение теперь определяется как деловые или дружеские 

взаимоотношения, обмен мыслями при помощи языковых знаков. Свое внимание 

исследователи при этом сосредоточили на психологических характеристиках участников 

общения, особенностях речевой деятельности, правилах речевого поведения, но почти не 

обращались к анализу механизма общения. 

В 1980-е годы различные способы общения стали изучаться социологами, 

занимавшимися анализом социальной сущности общения, которое понималось как следствие 

закономерностей функционирования общества, взаимодействия его членов, становления и 

развития личности, организаций, общественных институтов. Тогда же появился логико-

семиотический и культурологический интерес к общению, который удовлетворялся в рамках 

социо- и психолингвистики. В рамках этих научных направлений стало возможным связать 

коммуникативный акт с личностью участника общения, понять общение как феномен того или 

иного типа культуры. 

При изучении процессов общения зарубежные исследователи давно стали использовать 

понятие «коммуникация». Этот термин позднее был принят и отечественными учеными. В 

отечественной литературе понятия «общение» и «коммуникация» зачастую употребляются как 

синонимы, хотя при более внимательном подходе между ними обнаруживаются некоторые 

различия. 

В англоязычной лингвистической литературе термин «коммуникация» понимается как 

обмен мыслями и информацией в форме речевых или письменных сигналов, что само по себе 

является синонимом термина «общение». В свою очередь, слово «общение» обозначает процесс 

обмена мыслями,' информацией и эмоциональными переживаниями между людьми. В таком 

случае действительно нет разницы между общением и коммуникацией. Именно так рассуждают 

лингвисты, для которых общение — это актуализация коммуникативной функции языка в 

различных речевых ситуациях. 

В психологической и социологической литературе общение и коммуникация 

рассматриваются как пересекающиеся, но несинонимические понятия. Здесь термин 

«коммуникация», появившийся в научной литературе в начале XX века, используется для 

обозначения средств связи любых объектов материального и духовного мира, процесса, 

передачи информации от человека к человеку (обмен представлениями, идеями, установками, 

настроениями, чувствами и т.п. в человеческом общении), а также передачи и обмена 

информацией в обществе с целью воздействия на социальные процессы. Общение же 

рассматривается как межличностное взаимодействие людей при обмене информацией 

познавательного или аффективно-оценочного характера. В числе основных функций общения 

также выделяются контактная, призванная удовлетворить потребность человека в контакте с 

другими людьми, и воздейственная, проявляющаяся в постоянном стремлении человека 

определенным образом воздействовать на своего партнера. Поэтому общение означает 

воздействие, обмен мнениями, взглядами, влияниями, а также согласование или потенциальный 

либо реальный конфликт. 

Существует точка зрения, что базовой категорией является коммуникация, которая 

между людьми протекает в форме общения как обмен знаковыми образованиями 

(сообщениями). Но существует и противоположная трактовка соотношения понятий «общение» 

и «коммуникация», в которой основной категорией считается общение, а в структуре 

последнего выделяются коммуникация (обмен информацией), интеракция (организация 

взаимодействия и воздействия), перцепция (чувственное восприятие как основа 

взаимопонимания). При этом коммуникация выступает своего рода посредником между 

индивидуальной и общественно значимой информацией. Здесь в обоих случаях несмотря на 
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внешние различия основной упор делается на механизм, который переводит индивидуальный 

процесс передачи и восприятия информации в социально значимый процесс персонального и 

массового воздействия. 

Таким образом, понятия «общение» и «коммуникация» имеют как общие, так и 

отличительные признаки. Общими являются их соотнесенность с процессами обмена и 

передачи информации и связь с языком как средством передачи информации. Отличительные 

признаки обусловлены различием в объеме содержания этих понятий (узком и широком). Это 

связано с тем, что они используются в разных науках, которые на первый план выдвигают 

различные аспекты этих понятий. Будем считать, что за общением в основном закрепляются 

характеристики межличностного взаимодействия, а за коммуникацией закрепляется 

дополнительное значение — информационный обмен в обществе. На этом основании общение 

представляет собой социально обусловленный процесс обмена мыслями и чувствами между 

людьми в различных сферах их познавательно-трудовой и творческой деятельности, 

реализуемый главным образом при помощи вербальных средств коммуникации. В отличие от 

него коммуникация — это социально обусловленный процесс передачи и восприятия 

информации как в межличностном, так и в массовом общении по разным каналам при помощи 

различных вербальных и невербальных коммуникативных средств. 
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ДОКЛАД 

 
Тема II. Особенности межличностной коммуникации при межкультурном общении 

 

Подготовка доклада: 

Примерные темы докладов 

 

1. Вербальная коммуникация. 

2. Язык как элемент культуры. 

3. Теории связи языка, мышления и культуры. 

4. Роль языка в межкультурном общении. 

5. Контекстуальность коммуникации. 

6. Стиль коммуникации. 

7. Прямой и непрямой стили коммуникации. 

8. Искусный, точный и сжатый стили коммуникации. 

9. Личностный и ситуационный стили коммуникации. 

10. Инструментальный и аффективный стили коммуникации. 

11. Невербальная коммуникация. 

12. Специфика невербальной коммуникации. 

13. Физиологические и культурно-специфические основы невербальной коммуникации. 

14. Невербальные элементы коммуникации. 

15. Кинесика. 

16. Тактильное поведение. 

17. Сенсорика. 

18. Проксемина. 

19. Хронемика. 

20. Паравербальная коммуникация. 
 

 

ПРАКТИКО-ОРИЕНТИРОВАННОЕ ЗАДАНИЕ 

 
Тема III. Формирование межкультурной компетентности. Кросскультурные 

коммуникации 

 

Задание 1. Проанализируйте культурную специфику коммуникативного поведения 

представителен различных стран и соотнесите название культуры со специфическими чертами 

национального коммуникативного поведения. 

 

Культура 

А) Арабская 

Б) Английская 

В) Русская 

Г) Немецкая 

Д) Китайская 

Специфические черты национального поведения 

1. Важную роль играет умение сдерживать проявление эмоции, не допускать крайностей, 

чтобы тем самым не нарушить гармонию. В ценностной системе «пути середины» именно 

нормы, «середина», а не крайности имеют положительные значения на шкале аксиологии. 

Рассказывая о драматических и даже трагических событиях, например о смерти своих близких, 

всегда улыбаются, чем могут шокировать и показаться бесчеловечными. 
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2. Приветствуется свободное проявление эмоции, особенно положительных. Такие 

черты, как романтизм, чувствительность и импульсивность, оцениваются позитивно. Улыбка 

«обязательно должна быть осмысленной и иметь эмоциональные причины, она обязательно 

должна выражать чувства: сердечность, доверие, дружелюбие и гораздо реже - благодарность. 

3. Индивидуалистически ориентированные представители данной культуры не делают 

больших различий между отношениями внутри группы и вне группы. Эмоционально 

обособлены от окружающих и имеют склонность к уединению. Это позволяет им чувствовать 

себя комфортно в любых обстоятельствах. В публичных дискуссиях стараются избегать 

проявления эмоций, хотя в общении с близкими людьми склонны быть максимально 

открытыми. 

4. Эмоциональная сдержанность и самоконтроль являются важнейшими особенностями 

поведения, вызывающими уважение и симпатию окружающих. Умение скрыть самые сильные 

чувства под внешним спокойствием являются наиболее привлекательными чертами. Открытое 

проявление чувств, особенно негативных не приветствуется, подобное поведение считается 

свидетельством недостаточной зрелости, невоспитанности человека, ставит окружающих в 

неловкое положение. 

5. Любят много рассуждать, разглагольствовать, часто повторять ранее высказанные 

мысли, возбудившись, они порой начинают даже кричать, прибегают к разного рода жестам, 

сложным словесным приемам, насыщают свою речь заклинаниями, клятвами, очень любят 

прибегать к преувеличениям, к тому, что сказано ровным, спокойным тоном, они относятся с 

удивлением и недовернем. 

 

Задание 2. Пометьте буквой «П» правильные и буквой «Н» неправильные утверждения: 

1. Когнитивные модели изначально заданы культурой и не поддаются модификации. 

2. В процессе контакта культур национально-специфические особенности, не 

осознаваемые при внутрикультурном общении, становятся очевидными. 

3. Если объект правильно идентифицирован и поименован с помощью языка, этого 

достаточно, чтобы он вписался в картину мира индивида. 

4. Полное совпадение внешней идентификации и самоидентификации индивида 

обязательно для успешного межкультурного общения. 

5. Суть лингвистической образности составляет совмещенное видение двух картин мира, 

сопрягаемых в сознании носителей языка с помощью внутренней формы.…  

6. Коммуниканту следует игнорировать обратную связь, если она не является 

позитивной. 

7. При рассмотрении культуры как «трехслойной» сущности язык относят к ее 

внутренней, наименее очевидной части, недоступной чувственному восприятию. 

8. Восприятие представляет собой пассивный процесс получения информации. 

9. Упрощение информации при восприятии следует однозначно квалифицировать как 

отрицательное явление. 

10. Одни и те же слова в разных языках могут вызывать разные зрительные образы. 

11. Живая внутренняя форма способствует пониманию незнакомой языковой единицы. 

12. Поскольку внешность доступна чувственному восприятию, посылаемые ею 

коммуникативные сигналы не могут быть неверно декодированы. 
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1.4 Материалы для самостоятельного изучения тем курса 

 

Причины нарушения кросскультурных коммуникаций 

Подавляющая часть кросс-культурных конфликтов возникает задолго до того, как их 

участники начинают ощущать несовпадение поведенческих стереотипов, присущих различным 

деловым культурам. Иными словами, проблема нарушения межкультурных коммуникаций 

оказывает очень сильное воздействие на эффективность управления и является намного более 

серьезной, чем может представляться менеджерам и предпринимателям. Причем кажущаяся 

простота и очевидность этой проблемы, ожидание того, что ее решение не требует ни 

специальных знаний, ни навыков и придет само по себе, не раз приводило к возникновению на 

предприятиях и в организациях жестких и затяжных конфликтов. О том, что любой процесс 

управления и любая организованная деятельность начинаются с выстраивания коммуникаций, 

было известно с древнейших времен. В современных же условиях, когда все больше 

отечественных предприятий выносят дочерние структуры за рубеж, в России открываются 

филиалы зарубежных корпораций, а компании из разных регионов объединяются для 

совместной деятельности, когда заметно повышается мобильность персонала и менеджеры 

нередко переходят из одной компании в другую, проблема эффективных кросс-культурных 

коммуникаций существенно усложняется. Часто причины проблем в межкультурных 

коммуникациях связаны с тем, что группы людей, объединенных в одну команду в рамках 

компании, имеют разные национальные языки, но дело не только в этом. 

В основе кросс-культурных конфликтов лежит множество проблем, связанных с 

недопониманием сторон. Эти проблемы являются универсальными и приводят к конфликтам 

как между представителями разных национальных культур, так и при конфликтах между 

представителями региональных субкультур, а также между представителями различных стилей 

менеджмента. 

Существуют следующие наиболее распространенные причины нарушения 

межкультурных коммуникаций: 

— различное восприятие реальности представителями разных культур (так называемая 

проблема (ловушка) восприятия, т.е. интерпретации окружающей действительности); 

— различие в стереотипах оценки одних и тех же явлений у разных культур (создание 

обобщенных образов поведения представителей других культур либо на основе полученной от 

третьих лиц информации, либо в результате собственных случайных наблюдений); 

— проявление чувства превосходства, связанное с приверженностью культуре своей 

страны (этноцентризм); 

— смысловые и технические нарушения при общении, возникающие в результате 

языковых (вербалика) и эмоциональных (паравербалика) коммуникаций, а также различий в 

жестах (невербалика). 

 

Проблема восприятия 

В качестве первой причины нарушения межкультурных коммуникаций всегда выступает 

так называемая «ловушка восприятия», часто возникающая в ситуациях, когда люди 

выслушивают друг друга, но реальный смысл сказанного одной стороной ускользает от другой. 

При общении люди слушают, но не могут услышать друг друга, смотрят на одни и те же 

события, но видят их по-разному. Это происходит потому, что разница в системах ценностей, 

нормах и традициях, личном опыте заставляет каждого человека на подсознательном уровне 

по-своему интерпретировать одни и те же слова и явления. Считается, что первая и наиболее 

частая причина нарушения межкультурных коммуникаций связана с субъективностью 

восприятия. Не случайно одно из наиболее известных определений культуры, данное 

известным голландским исследователем Фонсом Трампенаарсом, гласит, что культура — это 

«система одинаково понимаемых значений слова». По-английски это звучит так: «Тhe system of 

shared meanings». Речь в данном случае идет о социальном значении слова, т.е. о том, как и в 

каком социальном контексте оно понимается большинством членов общества. 
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Понимание того, что культура — это, среди прочего, всегда система одинаково 

понимаемых значений слова, намного облегчает рассмотрение проблемы восприятия. Что 

имеется в виду под термином «восприятие» в кросс-культурном менеджменте? 

Восприятие — это интерпретация окружающей действительности на основе 

субъективного опыта. 

Если человек родился и вырос в сельской среде, естественно, его опыт в первую очередь 

связан с ведением сельского хозяйства. Он намного чаще, чем горожане, наблюдал 

окружающую его природу. В связи с этим восприятие сельского жителя — мгновенная 

подсознательная субъективная интерпретация происходящего — будет особенно глубоким и 

точным в отношении сельского хозяйства и явлений природы. Вполне закономерно то, что 

когда за столом переговоров или в рамках делового сотрудничества встречаются представители 

разных стран и субкультур, их восприятие одних и тех же явлений бывает различным. 

«Красный закат — завтра будет ветрено», — говорят сельские жители, и весь их 

предшествующий опыт это подтверждает. «А сегодня вечером луна в тумане — значит, завтра 

тоже будет либо туманно, либо дождливо». Люди, которые изо дня в день наблюдают природу, 

труд которых тесно связан с погодными условиями, могут привести множество примеров 

такого типа. Это и есть восприятие.  

Причем горожане в оценке природных событий часто могут ошибаться. Одновременно 

можно предположить, что оценки сельскими жителями тех или иных явлений, связанных с 

индустриальным развитием, жизнью городов и подобным, будут менее точными, чем у 

горожан. Важнее всего то, что оценки многих явлений селянами и горожанами (на основе их 

опыта) могут не совпадать или совпадать не полностью. Это происходит потому, что 

восприятие всегда субъективно. 

В гостях у партнера из Мексики. 

Российский бизнесмен приехал на деловую встречу в Мексику, страну с богатейшей 

историей и культурой, где живут веселые, динамичные и предприимчивые люди, порою так 

похожие на нас, россиян. 

Российский предприниматель провел успешные переговоры со своим партнером по 

имени Педро и подписал с ним взаимовыгодный контракт. И тот и другой были очень довольны 

контрактом, и после его подписания Педро пригласил россиянина к себе в гости. Оказалось, что 

мексиканец живет со своей семьей — женой и несколькими детьми — в небольшом 

двухэтажном доме. К приходу гостя в доме уже был накрыт стол. Угощение было вкусным, в 

меру острым, с национальным колоритом, на столе присутствовали спиртные напитки. Беседа 

задалась: она легко перетекала с одного предмета на другой. Жена приносила с кухни все новые 

и новые блюда, ей помогала еще одна женщина, видимо, находящаяся в услужении. 

Периодически жена подсаживалась к столу и участвовала в беседе, потом опять отправлялась 

на кухню. 

В конце вечера россиянин, стремясь сделать комплимент и закрепить хорошие 

отношения, сказал: «Педро, я посмотрел, как ты живешь, и мне очень понравилась твоя семья. 

Мне кажется, тебе повезло в жизни — у тебя замечательная жена. Во-первых, она красавица, я 

не просто одобряю твой выбор, я восхищаюсь твоим выбором! Во-вторых, она поразительно 

вкусно готовит. Весь вечер, переходя от одного блюда к другому, я никак не мог решить, что 

вкуснее. А в-третьих, у тебя с такой женой дом — полная чаша». 

И вдруг российский бизнесмен замечает, что с лица его партнера исчезла улыбка. И 

беседа сразу стала напряженной. Возникло то ощущение, при котором кожа покрывается 

мурашками. Говорить стало тяжело, и беседа, которая несколько минут назад шла легко, 

свободно и дружелюбно, теперь напоминала панихиду. К столу подошла жена Педро, он что-то 

быстро сказал ей по-испански, и с ее лица также исчезла улыбка. 

Возникает вопрос: что произошло?  

Когда мы обсуждаем эту тему на тренингах, обычно первой догадкой бывает, что это 

связано с комплиментом российского бизнесмена жене Педро. Сама по себе она вполне 

правомерна. И позволяет нам сделать первый в этой главе вывод: комплименты вообще и 
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особенно комплименты женщинам в других странах нужно делать крайне осторожно. И вы 

догадываетесь, что, например, в ряде стран Ближнего Востока от комплиментов женщинам 

лучше вообще воздержаться. 

Однако применительно к данной ситуации проблема была в другом. 

В Латинской Америке и в Мексике на протяжении столетий существует серьезная 

социальная дифференциация, следовательно, формируются большие группы людей, чей 

неквалифицированный труд общество ценит очень низко. Эти группы традиционно из 

поколения в поколение занимают относительно низкие ступени социальной лестницы. Но в 

отличие от представителей таких профессий в нашей стране, где на протяжении десятилетий 

культивировалась идея о всеобщем равенстве, в Мексике работа, которая не требует 

квалификации и не приносит больших денег, часто не мешает людям быть счастливыми. И 

многие из них даже не стремятся войти в «социальный лифт», чтобы подняться на несколько 

ступеней выше. Иначе говоря, кухарки, повара и обслуживающий персонал — это люди 

уважаемых профессий, которые довольны судьбой и с удовольствием делают свое дело. А 

поскольку труд этих людей недорог, любая семья, принадлежащая к среднему классу и тем 

более к его высшей страте, к которой, судя по всему, относился Педро, имеет кухарку и повара. 

Фраза российского бизнесмена о том, как вкусно готовит жена, полностью соответствует 

российским реалиям: в нашей стране поваров имеет только узкая группа очень богатых людей. 

В то время как в мексиканской обеспеченной семье всегда есть повар. И когда россиянин 

говорит: «Как же вкусно готовит твоя жена», — Педро в соответствии со своим восприятием 

реальности интерпретирует эту фразу примерно так: «Послушай, Педро, я не ожидал, что ты 

такой жадный. Ты заставляешь свою жену работать на кухне в качестве повара. Я вижу твои 

доходы и думаю, что ты возьмешь ей в помощь профессионального повара». Подозрение в 

жадности в любой стране звучит как оскорбление. Естественно, Педро обижается. Россиянина 

подвела субъективная интерпретация окружающей реальности на основе своего национального 

опыта. В Мексике его комплимент прозвучал двусмысленно и приобрел критический оттенок. 

Торговые переговоры в Омане. 

В середине 1980-х гг. советская торговая делегация прибыла дляпереговоров в Оман. 

Отношения между двумя странами в этот период оставляли желать лучшего. Кроме того, 

поскольку Оман являлся ортодоксальным мусульманским государством, его бизнесмены 

проявляли активность в первую очередь в выстраивании торгово-экономических отношений с 

другими мусульманскими странами. 

Когда самолет приземлился в аэропорту, руководители советской делегации испытывали 

заметное напряжение. Однако организация и протокол встречи и переговоров серьезно 

улучшили их настроение. 

От самого трапа самолета и до автомобилей, поданных приехавшим гостям, протянулась 

ковровая дорожка. Такая же дорожка тянулась от места, куда гостей привезли, до входа в 

помещение, где проходили переговоры. По их окончании гостей отвезли в гостиницу. И вновь 

от самого автомобиля и до ступеней — ковровая дорожка. Советским гостям буквально не 

позволяли ступить никуда, кроме мрамора ступеней, паркета холлов и резиденций и красивых 

ковровых дорожек. 

На переговорах хозяева были вежливы и предупредительны. И хотя никаких серьезных 

практических результатов переговоры не дали, хорошая организация, четкое соблюдение всех 

протокольных формальностей и красивые ковровые дорожки (которые в буквальном смысле 

слова не позволяли обуви представителей нашей делегации запылиться) создавали ощущение, 

что переговоры были удачными — что они прошли на высоком уровне и предшествуют 

серьезным позитивным изменениям всей совокупности внешнеэкономических связей между 

двумя странами. Об этом руководители делегации доложили по возвращении. 

Каково же было удивление и разочарование, когда несколькими днями позже ведущие 

газеты Омана отметили, что страна по-прежнему стремится развивать отношения в первую 

очередь только с коллегами из мусульманских стран. В статьях среди прочего подчеркивалось, 

что визиты представителей немусульманского мира в страну создают известные трудности 
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даже при организации переговоров, поскольку нельзя допустить, чтобы нога неверных касалась 

священной земли Омана. Поэтому, чтобы оградить ее от осквернения, приходится застилать 

ковровыми дорожками все пространство между транспортными средствами и зданиями, где 

проходят переговоры и проживают официальные делегации… 

Таким образом, переход из одной культуры в другую всегда чреват ошибками в 

восприятии действительности. Эти ошибки имеют объективные корни и связаны с тем, что 

жизненный опыт, полученный человеком в одной культурной среде, частично или полностью 

не применим в другой культурной среде. 

В новой культурной среде восприятие продолжает интерпретировать происходящее на 

основе привычного опыта человека. 

Несколько советов 

Если вы находитесь в чуждой вам культурной среде, то, сколько бы вы ни 

настраивались, ни сосредоточивались, ни принимали решение быть критичным к себе, ошибки 

неизбежны. Самое сложное — это допустить, что вы можете ошибаться, что ваш собственный 

опыт, который много раз подсказывал вам верные решения, в новых условиях должен вами же 

проверяться и перепроверяться. 

Поэтому если вы оказались в другой стране, в незнакомой культурной среде, если вы 

перешли на другую работу или приехали в другой 

регион нашей страны: 

— смотрите на мир открытыми глазами; 

— фиксируйте факты и различия; 

— не торопитесь с выводами и суждениями; 

— не забывайте, что любое ваше обобщение, т.е. попытка объяснить себе, почему 

происходит то или иное событие, в другой культуре может оказаться частично или полностью 

некорректным; 

— не стесняйтесь задавать вопросы о привычках и обычаях; люди во всем мире с 

удовольствием рассказывают о национальных и местных традициях, об истории и особенностях 

корпоративной культуры; 

— спрашивайте и спрашивайте! 

Не бойтесь ошибаться и исправлять ошибки. Только так вы сможете понять ценности 

другой деловой культуры и выстроить взаимовыгодные отношения с партнерами. 

 

Проблема стереотипов 

Вторая причина нарушения межкультурных коммуникаций обусловлена проблемой 

стереотипов, которая напрямую связана с особенностями восприятия. Данная проблема 

возникает из-за столкновения культурных поведенческих стереотипов (норми традиций), 

которое порождает ситуацию, когда одна сторона не может понять и объяснить причины 

поступков другой. Причем эти поступки существенно отличаются от того, как, по мнению 

первой стороны, надо поступать в подобных случаях. 

Под стереотипами подразумеваются обобщенные оценки людей и явлений, 

сформированные на основе случайных наблюдений и неполных знаний. Область совпадения 

поведения и реакции на происходящее представителями разных культур воспринимается как 

нормальная и правильная, и обычно не замечается. Сфера различия, которая вызывает 

неприятие, удивление, раздражение, формирует представление о национальном характере и 

дает основу для возникновения стереотипов культуры. 

Стереотипы — устойчивые упрощенные образы или оценки явления, сформированные 

на основе случайных наблюдений. 

Отличительными особенностями стереотипа являются упрощение, стандартизация и 

типизация явлений действительности. 

С этой точки зрения и применительно к проблематике кросс-культурного менеджмента 

стереотипами можно называть устойчивые и упрощенные образы или оценки какого-то 

явления. Роль социальных стереотипов трудно недооценить. До известной степени вся культура 
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человечества построена на условных образах и оценках, т.е. на стереотипах. Стереотипы 

образов и оценок дополняются поведенческими стереотипами. Последние играют в жизни 

человека не меньшую роль. Многие стандартные действия, которые совершаются в течение 

некоторого времени сознательно, в дальнейшем регулируются на уровне «моторики», т.е. 

управляются на подсознательном уровне. 

Однако, исполняя важнейшую роль по разгрузке сознания от многочисленных 

второстепенных мелочей, поведенческие стереотипы порой начинают «играть в 

самостоятельность», переходят в роль лидера и навязывают сознанию привычные 

(стереотипные), но уже ставшие однобокими и неправильными, оценки. 

Национальные стереотипы 

Приведем некоторые примеры «расхожих» стереотипов. 

Русские: безответственные, ленивые, непрактичные, непредсказуемые, замкнутые, 

доброжелательные. 

Американцы: эгоистичные, трудоголики, наивные, агрессивные, раздражительные, 

практичные, недоброжелательные. 

Англичане: вежливые, правдивые, доброжелательные, спокойные. 

Немцы: педантичные, бесчувственные, усердные, высокомерные, 

грубые в общении, практичные. 

Французы: эмоциональные, сентиментальные, любвеобильные. 

Если человек оказался в условиях незнакомой деловой культуры, социальные 

стереотипы (упрощенные оценки и образы), которые ранее дополнялись и компенсировались 

хорошим знанием национальной деловой среды, проверялись и оттачивались многолетним 

опытом, перестают быть ориентиром при общении с коллегами и деловыми партнерами. 

Упрощение (стереотип) все более становится свидетельством незнания, непонимания или, во 

всяком случае, недопонимания того, что происходит вокруг. За стереотипами восприятия 

следуют стереотипные поступки, которые часто оказываются ошибочными. В результате 

человек, доверившийся прежнему опыту и стереотипам, все чаще оказывается в неожиданных 

для него ситуациях. В этом случае возможно и вероятно возникновение кросс-культурного 

шока. 

При всей очевидности сказанного выше стереотипизация широко распространена и 

часто встречается в кросс-культурных коммуникациях и порой их усложняет. Особенно часто 

она используется при построении умозрительных образов людей других национальностей. 

Стереотипы 

Легкость и быстрота, с которой американцы знакомятся с людьми, привели к созданию 

одного из самых распространенных стереотипов, согласно которому «американцы необычайно 

дружелюбны». Обратной стороной этого стереотипа является также широко распространенное 

мнение, что американская дружба поверхностна и не предполагает преданности и верности. 

Весьма трудно оценить степень отражения реальности в стереотипе. В разных странах и 

культурах могут существовать разные стереотипы, что всегда затрудняет взаимопонимание 

представителей разных национальностей. 

По одним и тем же вопросам и в отношении одних и тех же явлений в разных странах и 

культурах могут существовать разные стереотипы. 

Стереотипное умозаключение очень часто компенсирует нехватку серьезных знаний. 

Недаром родовой признак любого стереотипа — это упрощение. В этом коренится опасность 

использования стереотипов в кросс-культурных коммуникациях. 

Стереотипная оценка людьми определенной национальности самих себя крайне редко 

совпадает с оценкой представителей других национальностей. В связи с этим стереотипы 

всегда создают барьеры для межкультурных коммуникаций. Если люди смотрят на одно 

явление под разными углами и с разных точек зрения, то договориться между собой им бывает 

достаточно сложно. 

Некоторые советы 
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Если вы налаживаете контакты с представителем другой национальной, деловой или 

корпоративной культуры: 

— постарайтесь на первых порах воздержаться от категоричных оценок и сравнений; 

— послушайте, как, в каких словах и с какими интонациями ваш партнер оценивает те 

или иные события; 

— в период знакомства воздерживайтесь от шуток; 

— дайте вашему партнеру возможность первому проявить чувство юмора; 

— по его шуткам постарайтесь оценить, где ваши и его стереотипы скорее всего 

совпадают, а где — нет; 

— постарайтесь ознакомиться с основными событиями истории страны, ее литературой 

и искусством, поскольку на их основе формируются многие национальные стереотипы; 

— заучите имена четырех-пяти наиболее выдающихся исторических личностей 

(политиков, полководцев, писателей), постарайтесь найти в Интернете их портреты и 

запомнить, как они выглядят; 

— запомните названия нескольких наиболее известных литературных произведений; 

— попросите ваших коллег записать для вас десяток наиболее распространенных 

пословиц, поговорок и постоянно повторяемых цитат из известных фильмов или литературных 

произведений; 

— постарайтесь эти пословицы, поговорки и цитаты понять, запомнить и использовать в 

беседах с партнерами. 

Сказанное выше о национальной культуре и стереотипах одинаково применимо и в 

отношении вхождения в новую корпоративную культуру (при переходе на новую работу, 

слияниях и поглощениях). Здесь также рекомендуется перед выстраиванием собственной линии 

поведения или принятием серьезного решения: 

— ознакомиться с легендами и историями, которыми гордятся и которые осуждают 

сотрудники компании; 

— узнать, кто из действующих или бывших сотрудников компании имеет имидж героя 

или великомученика; 

— узнать, каковы основные ценности компании; 

— узнать, как звучат стереотипные оценки места компании на рынке, отношений с 

клиентами, головной фирмой и руководством, отношения к государству и рынку, коллективу и 

его членам и т.п. 

И самое главное: не стесняйтесь задавать много вопросов. Спрашивайте и спрашивайте! 

Только так вы сможете понять и прочувствовать природу стереотипов другой деловой культуры 

и выстроить взаимовыгодные отношения с партнерами. 

 

Культура и коммуникация 

Ни одна культура не существует изолированно. В процессе своей жизнедеятельности она 

вынуждена постоянно обращаться или к своему прошлому, или к опыту других культур. Это 

обращение к другим культурам получило название «взаимодействие культур». В этом 

взаимодействии очевидным фактом является общение культур на разных «языках». Дело в том, 

что каждая культура в процессе своего развития создает различные системы знаков, которые 

являются своеобразными ее носителями. Создание знаков — сугубо человеческая особенность. 

Существующие у животных знаки и сигналы связаны лишь с поведением и особенностями 

жизни того или иного вида. Эти знаки не создавались животными специально, они сложились в 

процессе эволюции вида и передаются генетически. Только человек осознанно создает свои 

знаки, они не являются для него врожденными, поскольку представляют собой форму 

существования человеческой культуры. Однако эта способность человека одновременно 

создает проблему понимания и восприятия чужих культур.  

На всем протяжении своей истории человечеством было создано огромное количество 

знаков поведения, без которых невозможен ни один вид его деятельности. Для человека 
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владение этими знаками и знаковыми системами означает его включение в отношения с 

другими людьми и в культуру.  

В зависимости от назначения были созданы и применяются несколько типов знаков.  

1. Знаки-копии, которые воспроизводят различные явления действительности, но сами 

этой действительностью не являются (фотографии).  

2. Знаки-признаки, несущие некоторую информацию о предмете (температура больного).  

3. Знаки-сигналы, заключающие в себе информацию по договоренности о предметах, о 

которых они информируют (школьный звонок).  

4. Знаки-символы, несущие информацию о предмете на основе выделения из него каких-

то свойств или признаков (государственный герб).  

5. Языковые знаки.  

Однако сами по себе отдельные знаки не имеют смысла и не представляют ценности, 

если они не взаимосвязаны с другими знаками и не входят в определенную знаковую систему. 

Например, существует знаковая система приветствий: разного рода поклоны, рукопожатия, 

поцелуи, похлопывания по плечу и т.п.  

Все многочисленные знаки и знаковые системы, которые существуют в человеческом 

обществе, составляют культуру того или иного времени, того или иного социума. В каждом 

знаке заключен какой-то смысл, который был выражен и зафиксирован в этом знаке 

предыдущими поколениями. Это подразумевает, что любой знак имеет свою форму и 

содержание. Содержание знаков представляет собой сложную, многоплановую, 

сконцентрированную информацию для тех, кто в состоянии ее прочитать. При этом культура 

каждого общества может существовать только благодаря преемственности поколений. Однако 

культурная память не может передаваться генетически. Все знания, умения, навыки, формы 

поведения, традиции и обычаи живут только в системе культуры. Поэтому сохранение 

культуры связано с необходимостью сохранения и передачи культурной информации каждому 

поколению. Ее передача осуществляется посредством передачи знаков от одного поколения 

другому, а также от одной культуры к другой. Взаимодействие культур играет жизненно 

важную роль для существования и развития культуры любого народа.  

Многочисленные исследования вопросов взаимодействия культур свидетельствуют о 

том, что содержание и результаты многообразных межкультурных контактов во многом зависят 

от способности их участников понимать друг друга и достигать согласия, которое главным 

образом определяется этнической культурой каждой из взаимодействующих сторон, 

психологией народов, господствующими в той или иной культуре ценностями. В культурной 

антропологии эти взаимоотношения разных культур получили название «межкультурная 

коммуникация», которая означает обмен между двумя и более культурами и продуктами их 

деятельности, осуществляемый в различных формах. Этот обмен может происходить как в 

политике, так и в межличностном общении людей в быту, семье, неформальных контактах.  

Контакты и взаимоотношения между культурами возникают в результате различных 

причин, перечислять которые можно довольно долго. В современных условиях бурное развитие 

межкультурной коммуникации происходит в самых разных сферах человеческой жизни: 

туризме, спорте, военном сотрудничестве, личных контактах и т.д. Происшедшие в последние 

годы социальные, политические и экономические изменения в мировом масштабе привели к 

небывалой миграции народов, их переселению, смешению и столкновению. В результате этих 

процессов все больше людей переступают раньше разделявшие их культурные барьеры. 

Формируются новые явления культуры, границы между своим и чужим стираются. 

Возникающие при этом перемены охватывают практически все формы жизни и получают в 

разных культурах неоднозначную оценку. Эти оценки чаще всего определяются особенностями 

взаимодействующих культур.  

Между культурами существуют значительные различия в том, как и какие средства 

коммуникации используются при общении с представителями других культур. Так, 

представители индивидуалистских западных культур больше внимания обращают на 

содержание сообщения, на то, что сказано, а не на то, как сказано. Поэтому их коммуникация в 
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слабой степени зависит от контекста. Для таких культур характерен когнитивный стиль обмена 

информацией, при котором значительные требования предъявляются беглости речи, точности 

использования понятий и логике высказываний. Представители подобных культур стремятся 

развивать свои речевые навыки. Такой тип коммуникации характерен для американской 

культуры. Большинство американцев в повседневном общении используют small talk (короткий 

разговор): они задают друг другу вопросы, на которые не предполагают получить ответы («Как 

дела?», «Прекрасный денек, не правда ли?» и т.п.). Индивидуализм американской культуры 

заставляет их высказываться ясно и четко, выдвигать сразу свои аргументы, чтобы вызвать 

ответную реакцию у оппонента.  

И, напротив, в коллективистских культурах восточного типа при передаче информации 

люди склонны в большей степени обращать внимание на контекст сообщения, на то, с кем и 

при какой ситуации происходит общение. Эта особенность проявляется в придании особой 

значимости форме сообщения, тому, как сказано, а не тому, что сказано. На этом основании 

коммуникация в условиях восточных культур характеризуется расплывчатостью и 

неконкретностью речи, изобилием приблизительных форм высказывания (типа «вероятно», 

«может быть» и т.п.). Именно поэтому японцы в деловых взаимоотношениях обычно ведут 

разговор «вокруг да около», долго рассуждая обо всем, только не об основном предмете 

общения. Эта стратегия позволяет им лучше узнать о намерениях партнеров, чтобы настроиться 

на главную тему, либо противостоять, не уронив при этом достоинства своих партнеров.  

Большое количество наблюдений и исследований в области межкультурной 

коммуникации позволяет сделать вывод, что ее содержание и результаты также во многом 

зависят от господствующих в какой-либо культуре ценностей, норм поведения, установок и т.д. 

Во взаимосвязи культуры и коммуникации происходит их взаимное влияние друг на друга. Так, 

например, в каждой культуре существуют свои представления о вежливости. Во многих 

арабских странах считается крайне невежливым спрашивать о чем-то партнера по сделке, если 

нет уверенности, что он может дать точный ответ. Если американцы прямо говорят, что 

думают, то для японцев или арабов важно не допустить, чтобы их партнер покраснел из-за того, 

что у него спросили нечто такое, на что он не смог ответить. Поэтому в Японии, а также во 

всем арабском мире считается крайне невежливым однозначно ответить кому-либо «нет». Если 

человек не хочет принимать приглашение, то он отвечает, что он не знает, поскольку у него 

много дел. На Запад таким путем также стремятся избежать конкретных ответов, н там все же 

чаще даются и ожидаются конкретные ответы. В азиатских культурах столь прямое поведение 

может служить причине прекращения отношений. Но в прямолинейной американской культуре 

существует табу, запрещающее называть физические недостатки другого человека. Вероятно, 

это обусловлено постоянным стремлением американцев всегда быть в отличной форме и 

молодо выглядеть.  

Вольно или невольно на протяжении своей жизни люди входят в состав тех или иных 

социокультурных групп. Каждая такая группа обладает своей микрокультурой (субкультурой) в 

составе материнской культуры и имеет с ней как сходства, так и различия. Различия могут быть 

вызваны социальными настроениями, образованием, традициями и другими причинами. 

Субкультуры основываются на взаимном самовосприятии своих членов, определяемом 

расовой, религиозной, географической, языковой, возрастной, половой, трудовой, семейной 

принадлежностью их членов. И в зависимости от такого рода принадлежности они 

придерживаются той или иной модели поведения. Определяющим фактором в 

коммуникативном поведении может служить принадлежность к какой-либо общественной 

организации, обладающей своими нормами, правилами, принципами и моделями общения. 

Каждая организация имеет свой набор традиций и правил, которые директивно или косвенно 

предписывают членам данной организации формы общения друг с другом и с представителями 

других организаций. Например, организация, которая свою репутацию ставит на первое место, 

будет испытывать определенный дискомфорт при общении с организацией, для которой более 

важными являются другие характеристики. В этом случае организационные нормы оказывают 
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большое влияние на стиль общения членов организации, их самомнение, эффективность 

взаимодействия с представителями других организаций.  

Культура не только влияет на коммуникацию, но и сама подвергается ее влиянию. Чаще 

всего это происходит в процессе инкультурации, когда человек в той или иной форме 

коммуникации усваивает нормы и ценности культуры. Мы изучаем нашу культуру различными 

способами, используя для этого различные источники. Например, американский малыш, 

которому дедушка объясняет, что если тебя знакомят с кем-либо, нужно пожимать руку, 

формирует свою культуру. Индийский ребенок, растущий в доме, где женщины едят после 

мужчин, также формирует свою культуру. Еврейский подросток, который служит проводником 

в церемонии еврейской Пасхи, усваивает культуру своего народа и в то же время участвует в ее 

развитии и сохранении. Французский мальчик, которому дают сидр за обедом, также усваивает 

традиции своей культуры. Маленький египтянин, которому объясняют, что поведение его дяди 

принесло позор семье, формирует ценности и нормы своего поведения. Таким образом, читая, 

слушая, наблюдая, обмениваясь мнениями и новостями со знакомыми или незнакомыми 

людьми, мы влияем на свою культуру, и это влияние становится возможным посредством той 

или иной формы коммуникации.  

 

Сущность культурных ценностей и их место в межкультурной коммуникации 

С раннего детства каждый ребенок овладевает родным языком и усваивает культуру, к 

которой принадлежит. Это происходит в процессе общения с близкими и незнакомыми людьми, 

в домашней среде, с помощью вербальных и невербальных способов общения. В повседневной 

житейской практике человек сам определяет для себя полезность или вредность различных 

предметов и явлений окружающего мира с точки зрения добра и зла, истины и заблуждения, 

справедливого и несправедливого. Категория ценности образуется в человеческом сознании 

путем сравнения разных явлений. Осмысливая мир, человек решает для себя, что для него 

представляется важным в жизни, а что нет, что существенно, а что несущественно, без чего он 

может обойтись, а без чего нет. В результате этого формируется его ценностное отношение к 

миру, в соответствии с которым все предметы и явления рассматриваются им по критерию 

важности и пригодности для его жизни. Каждый объект получает свою оценку и представляет 

определенную ценность, на основании которой складывается соответствующее к нему 

отношение. В результате формируется общее ценностное отношение человека к миру, при 

котором те или иные явления жизни людей имеют для них определенный смысл и значимость.  

Роль ценностей в жизни, как отдельного индивида, так и общества в целом чрезвычайно 

велика. В соответствии с ними происходит отбор информации в процессе общения, 

устанавливаются " социальные отношения, формируются аффекты (эмоции и чувства), навыки 

взаимодействия и т.д. Таким образом, ценность не есть вещь, а есть отношение к вещи, 

явлению, событию, процессу и т.п. Ценности имеют огромное значение в любой культуре, 

поскольку определяют отношения человека с природой, социумом, ближайшим окружением и 

самим собой. Исходя из такого понимания К. Клакхон и Ф. Стродбек определили ценности как 

«сложные, определенным образом сгруппированные принципы, придающие стройность и 

направленность разнообразным мотивам человеческого мышления и деятельности в ходе 

решения общих человеческих проблем» (Kluckhon С., Strodbeck F.; 157).  

В человеческом сознании существует одновременно множество ценностей, поэтому 

вполне оправданно говорить о системе ценностей, поскольку ценности существуют не 

хаотично, они определенным образом упорядочены по отношению друг к другу. Осваивая 

ценности окружающего мира, человек опирается на устоявшиеся в его культуре традиции, 

нормы, обычаи и постепенно формирует систему основополагающих и общепринятых 

ценностей, служащих ему руководством в жизни. На этой основе в каждой культуре 

складывается своя система ценностей, отражающая ее специфическое положение в мире. 

Система ценностей обыкновенно представляет собой иерархию, в которой ценности 

располагаются по нарастающей значимости. Благодаря этой системе обеспечиваются 
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целостность данной культуры, ее неповторимый облик, необходимая степень порядка и 

предсказуемости.  

Если рассматривать ценность как значимость чего-либо для человека и общества, то это 

понятие наполняется субъективным содержанием, поскольку в мире нет явлений, в равной 

степени значимых для всех людей без исключения. Существуют ценности личного характера, 

ценности, присущие определенному полу или возрасту, ценности каких-либо больших и малых 

групп людей, различных эпох и государств и так далее, вплоть до общечеловеческих. По этой 

причине в науке принято все культурные ценности систематизировать на две основные группы. 

Во-первых, это совокупность выдающихся произведений интеллектуального, художественного 

и религиозного творчества. В эту группу включаются также выдающиеся архитектурные 

сооружения, уникальные произведения ремесла, археологические и этнографические раритеты. 

Во-вторых, к числу культурных ценностей были отнесены оправдавшие себя и доказавшие на 

практике свою эффективность принципы совместного сосуществования людей: нравы, обычаи, 

стереотипы поведения и сознания, оценки, мнения, интерпретации и пр., которые ведут к 

интеграции общества, к росту взаимопонимания между людьми, их комплиментарности, 

солидарности, взаимопомощи и т.д. Обе группы культурных ценностей на практике составляют 

«ядро» любой культуры и определяют ее неповторимый характер.  

В процессе межкультурных контактов обнаруживается огромная разница между тем, как 

воспринимаются одни и те же ценности людьми разных культур. Среди громадного числа 

разнообразных восприятий, тем не менее, можно выделить группу таких, которые совпадают и 

по характеру оценок, и по содержанию. Такого рода ценности получили название 

универсальных, или общечеловеческих. Их универсальный характер обусловливается тем, что 

основные черты таких ценностей базируются на биологической природе человека и на 

всеобщих свойствах социального взаимодействия. Так, например, нет ни одной культуры в 

мире, где оценивалось бы положительно убийство, ложь и воровство. В каждой культуре 

существуют лишь свои границы терпимости этих явлений, но общая их негативная оценка 

однозначна.  

Рассмотрение культуры как системы ценностей логично ставит вопрос о формах их 

существования и сферах распространения. В культурной антропологии принято выделять 

четыре основные сферы культурных ценностей: быт, идеологию, религию и художественную 

культуру. В контексте межкультурной коммуникации из этих сфер наиболее важное значение 

имеет сфера быта, представляющая собой исторически первую сферу возникновения и 

существования культурных ценностей.  

Несмотря на наличие идеологии, религии и искусства бытовая культура и сегодня 

остается основополагающей для формирования личности, поскольку это формирование 

начинается еще в детстве, когда человек не способен к освоению культурных ценностей 

идеологии, религии и искусства. Специфика бытовой культуры состоит в том, что она 

вырабатывает те ценности, которые имеют основополагающее значение для межкультурной 

коммуникации. Именно быт является хранителем исторической памяти культуры, поскольку он 

значительно устойчивее идеологии и религии и изменяется гораздо медленнее, чем они. 

Поэтому именно бытовая культура в большей степени содержит в себе ценности «вечные», 

общечеловеческие и этнические. Кроме того, именно бытовые ценности являются основой 

существования идеологии, религии и искусства. Нормы и ценности бытовой культуры являются 

самодостаточными. Это значит, что, пользуясь только ценностями бытовой культуры, человек 

может иметь устойчивые ориентиры для жизни в условиях соответствующей культуры. 

Дополнительное значение бытовой культуре при межкультурной коммуникации придает ее 

стихийный характер. Ценности бытовой культуры рождаются в процессе житейской практики и 

имеют утилитарную направленность. Поэтому они не нуждаются в обосновании и 

доказательстве, носители данной культуры воспринимают их как естественные и само собой 

разумеющиеся. Их оказывается вполне достаточно для приобщения человека к культуре.  
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Культурные ценности, как уже было отмечено, в жизни каждого человека имеют разное 

значение. Поэтому одни люди являются приверженцами ценностей коллектива, а другие — 

ценностей индивидуализма. Так, человек в США в первую очередь считает себя индивидом, а 

уж потом членом социума, в то время как во многих других странах, таких, как Япония, люди в 

первую очередь считают себя членом социума и только потом индивидом. Когда люди с такими 

разными ориентациями вступают в общение, особенно деловое, всегда возникают ситуации 

непонимания. Например, проводя деловые переговоры с японцами, американцы назначают 

сотрудника, ответственного за их подготовку и ведение, и, если переговоры пройдут успешно, 

этот сотрудник будет вознагражден. В японской фирме такое невозможно, там царит 

коллективная ответственность за результаты любого дела. Поэтому в Японии никогда не 

выделяют кого-либо из общей массы.  

Какие ценности имеют для людей важное значение и обладают большим влиянием, а 

какие не принимаются во внимание — зависит от культуры. Их структура и значимость 

определяют своеобразие и особенности культуры. Большая часть особенностей собственной 

культуры, как правило, не осознается и воспринимается как само собой разумеющееся. 

Осознание ценностей своей культуры наступает лишь при встрече с представителями других 

культур, когда происходит взаимодействие разных культур и обнаруживаются различия в их 

ценностных ориентациях. Именно в этих случаях возникают ситуации непонимания, 

растерянности, бессилия и раздражения, вызывающие чувство обиды, злости, отчуждения, 

оскорбления.  

Исключить ситуации непонимания и добиться положительных итогов в межкультурных 

контактах возможно лишь с помощью знания особенностей ценностных ориентации партнера. 

Это знание помогает предсказать его поведение, цели, устремления, желания; оно обеспечивает 

успех в общении даже с незнакомыми людьми. Например, американский юноша-студент 

познакомился с арабской девушкой, приехавшей вместе со своим братом учиться в США. 

Допустим, юноша знает ценности арабского общества, в таком случае он знает, что арабский 

мужчина считает своим долгом защищать добродетель своей сестры. Во взаимоотношениях с 

девушкой в его поведении не должно быть и намека на возможный сексуальный контакт. Если 

же юноша-американец не знает ценностей арабского общества, он и не будет скрывать, что ему 

нравится девушка, и своими откровенными намеками в присутствии брата непреднамеренно 

нанесет ему оскорбление.  

 

Определение коммуникации, общения. Соотношение этих понятий 

В жизни человека процессы общения, коммуникации играют чрезвычайно важную роль. 

Поэтому неслучайно процесс общения, коммуникации привлекает внимание специалистов в 

самых разных областях знания: философии, психологии, социологии, культурологии, 

лингвистики и др. Наиболее активно процессы общения начали изучаться со второй половины 

XX века. Так, в 1950—1960-е годы наибольший научный интерес вызывали способы 

формализации сообщения, его кодирование и декодирование, передача информации от 

адресанта к адресату. Эти исследования шли в рамках новых тогда наук: кибернетики и 

информатики. Общение в них рассматривалось как односторонний информационный процесс, в 

котором наибольшее внимание уделялось способам формализации сообщения, а большая часть 

определений общения сводилась к идее передачи информации от автора к адресату.  

В 1960—1970-е годы различные аспекты процесса общения заинтересовали психологов 

и лингвистов, которые основной акцент сделали на психологические и социальные 

характеристики общения, семантическую интерпретацию коммуникативных актов, правилах и 

особенностях речевого поведения. Общение теперь определяется как деловые или дружеские 

взаимоотношения, обмен мыслями при помощи языковых знаков. Свое внимание 

исследователи при этом сосредоточили на психологических характеристиках участников 

общения, особенностях речевой деятельности, правилах речевого поведения, но почти не 

обращались к анализу механизма общения.  
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В 1980-е годы различные способы общения стали изучаться социологами, 

занимавшимися анализом социальной сущности общения, которое понималось как следствие 

закономерностей функционирования общества, взаимодействия его членов, становления и 

развития личности, организаций, общественных институтов. Тогда же появился логико-

семиотический и культурологический интерес к общению, который удовлетворялся в рамках 

социо- и психолингвистики. В рамках этих научных направлений стало возможным связать 

коммуникативный акт с личностью участника общения, понять общение как феномен того или 

иного типа культуры.  

При изучении процессов общения зарубежные исследователи давно стали использовать 

понятие «коммуникация». Этот термин позднее был принят и отечественными учеными. В 

отечественной литературе понятия «общение» и «коммуникация» зачастую употребляются как 

синонимы, хотя при более внимательном подходе между ними обнаруживаются некоторые 

различия.  

В англоязычной лингвистической литературе термин «коммуникация» понимается как 

обмен мыслями и информацией в форме речевых или письменных сигналов, что само по себе 

является синонимом термина «общение». В свою очередь, слово «общение» обозначает процесс 

обмена мыслями, информацией и эмоциональными переживаниями между людьми. В таком 

случае действительно нет разницы между общением и коммуникацией. Именно так рассуждают 

лингвисты, для которых общение — это актуализация коммуникативной функции языка в 

различных речевых ситуациях.  

В психологической и социологической литературе общение и коммуникация 

рассматриваются как пересекающиеся, но несинонимические понятия. Здесь термин 

«коммуникация», появившийся в научной литературе в начале XX века, используется для 

обозначения средств связи любых объектов материального и духовного мира, процесса 

передачи информации от человека к человеку (обмен представлениями, идеями, установками, 

настроениями, чувствами и т.п. в человеческом общении), а также передачи и обмена 

информацией в обществе с целью воздействия на социальные процессы. Общение же 

рассматривается как межличностное взаимодействие людей при обмене информацией 

познавательного или аффективно-оценочного характера. В числе основных функций общения 

также выделяются контактная, призванная удовлетворить потребность человека в контакте с 

другими людьми, и воздейственная, проявляющаяся в постоянном стремлении человека 

определенным образом воздействовать на своего партнера. Поэтому общение означает 

воздействие, обмен мнениями, взглядами, влияниями, а также согласование или потенциальный 

либо реальный конфликт.  

Существует точка зрения, что базовой категорией является коммуникация, которая 

между людьми протекает в форме общения как обмен знаковыми образованиями 

(сообщениями). Но существует и противоположная трактовка соотношения понятий «общение» 

и «коммуникация», в которой основной категорией считается общение, а в структуре 

последнего выделяются коммуникация (обмен информацией), интеракция (организация 

взаимодействия и воздействия), перцепция (чувственное восприятие как основа 

взаимопонимания). При этом коммуникация выступает своего рода посредником между 

индивидуальной и общественно значимой информацией. Здесь в обоих случаях несмотря на 

внешние различия основной упор делается на механизм, который переводит индивидуальный 

процесс передачи и восприятия информации в социально значимый процесс персонального и 

массового воздействия.  

Таким образом, понятия «общение» и «коммуникация» имеют как общие, так и 

отличительные признаки. Общими являются их соотнесенность с процессами обмена и 

передачи информации и связь с языком как средством передачи информации. Отличительные 

признаки обусловлены различием в объеме содержания этих понятий (узком и широком). Это 

связано с тем, что они используются в разных науках, которые на первый план выдвигают 

различные аспекты этих понятий. Будем считать, что за общением в основном закрепляются 

характеристики межличностного взаимодействия, а за коммуникацией закрепляется 
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дополнительное значение — информационный обмен в обществе. На этом основании общение 

представляет собой социально обусловленный процесс обмена мыслями и чувствами между 

людьми в различных сферах их познавательно-трудовой и творческой деятельности, 

реализуемый главным образом при помощи вербальных средств коммуникации. В отличие от 

него коммуникация — это социально обусловленный процесс передачи и восприятия 

информации как в межличностном, так и в массовом общении по разным каналам при помощи 

различных вербальных и невербальных коммуникативных средств.  

 

Коммуникация и культура 

Многочисленные определения термина «культура», существующие в науке, позволяют 

отметить основное. Культура — это сущностная характеристика человека, связанная с чисто 

человеческой способностью целенаправленного преобразования окружающего мира, в ходе 

которого создается искусственный мир вещей, символов, а также связей и отношений между 

людьми. Все, что сделано человеком или имеет к нему отношение, является частью культуры. 

Коммуникация и общение являются важнейшей частью человеческой жизни, а значит, и частью 

культуры. Подчеркивая их важность, многие исследователи приравнивают культуру к общению 

(коммуникации). Крупнейший американский специалист по межкультурной коммуникации Э. 

Холл утверждает, что культура — это коммуникация, а коммуникация — это культура. Исходя 

из такого толкования, многие западные ученые образно изображают культуру в виде айсберга, в 

основании которого лежат культурные ценности и нормы, а его вершиной является 

индивидуальное поведение человека, базирующееся на них и проявляющееся прежде всего в 

общении с другими людьми.  

Как мы уже отмечали, только в общении с взрослыми и сверстниками маленький 

ребенок становится человеком. Только через общение он проходит инкультурацию и 

социализацию, становится представителем своего народа и культуры. Только через общение 

человек может соотносить свое поведение с действиями других людей, образуя вместе с ними 

единый общественный организм — социум. В процессах социального взаимодействия 

приобретают свою устойчивую форму нормы, ценности и институты той или иной культуры. 

Именно общение во всех своих формах (вербальное и невербальное), видах (формальное и 

неформальное), типах (межличностное, межгрупповое, межкультурное) наиболее полно 

раскрывает специфику человеческого общества.  

Каждый конкретный акт коммуникации определяется культурными различиями 

собеседников. В зависимости от специфики культурных различий в межкультурной 

коммуникации принято различать коллективистский и индивидуалистский виды культуры. 

Коллективистский вид культуры распространен преимущественно среди восточных народов, в 

культурах которых главной ценностью является отождествление себя с коллективом. Данный 

вид культуры является господствующим у народов Японии, Китая, России и большинства 

африканских стран. Зачастую представители этих культур могут употреблять местоимение 

«мы», высказывая свое личное мнение. Человек, принадлежащий к индивидуалистской 

культуре, может воспринять это высказывание как общее мнение коллектива, но не как личное 

мнение говорящего. Представители коллективистских культур часто забывают свои личные 

интересы ради успешного межличностного взаимодействия. Человек в таких культурах 

оценивается по его способности устанавливать контакт с другими людьми, и по этой 

способности другие судят о его характере и компетенции. В традиционном китайском обществе 

даже нет точного слова, которое передавало бы адекватно смысл понятия «личность», которое 

широко распространено в западных культурах. Для японцев существует понятие индивидуум, в 

первую очередь, как часть целой группы. Когда члены японской семьи разговаривают друг с 

другом, то называют другу друга не по именам, а терминами, указывающими на положение 

конкретного человека в группе (например, невестка). Когда сын занимает в семье место 

умершего отца, то все называют его отцом, даже собственная мать так называет своего сына.  

В Японии вообще господствует убеждение, что коллектив, группа — наиболее 

устойчивое и постоянное из всех явлений общественной жизни. Каждый отдельный индивид в 
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группе — ее преходящая часть, и поэтому он не может существовать вне группы. При этом 

человек по собственной воле подчиняет себя группе. Индивидуальное развитие личности идет 

за счет того, что она находит свое место в группе. Любой групповой успех распространяется и 

на каждого члена группы. Поэтому японцы оказываются не в состоянии понять американцев, 

которые чрезвычайно динамичны в своих групповых отношениях: они постоянно образуют 

различные группы, переходят из одной в другую и меняют свои убеждения. Для японца 

покинуть группу означает потерять идентичность. Там, как только человек становится 

работником предприятия, он становится составной частью группы и остается таковым до конца 

жизни. Новый работник находится в подчинении у пришедших ранее и соответственно ему 

повинуются те люди, которые пришли в группу позже. В Японии вся жизнь человека связана с 

предприятием, оно является для него центром культурной и социальной жизни. Свободное 

время все сотрудники проводят вместе, отпуск проводят в одном доме отдыха, события личной 

жизни, такие, как свадьба, или развод, тоже являются предметом заботы всего коллектива.  

И напротив, в индивидуалистских культурах акцент делается на личность, и главной 

ценностью в них является индивидуализм. Такая ориентация в большей степени 

распространена в западной культуре. Там каждый человек имеет свои принципы и убеждения. 

В этих культурах все поступки человека направлены на себя. Индивидуализм является 

наиболее характерной чертой поведения американцев. В отличие от представителей японской 

культуры, которые стараются всегда быть незаметными и не выделяться из общей массы, 

американцы считают, что их поведение должно быть напористым и отличаться уверенностью 

действий, которые ведут к жизненному успеху и признанию в обществе.  

Закономерно, что тот или иной вид культуры порождает свой тип общения. Так, 

представители коллективистских культур стараются избегать прямых взаимодействий и делают 

акцент на невербальных средствах коммуникации, которые, по их мнению, позволяют им 

лучше выяснить и понять намерения собеседника, определить его отношение к ним. Со своей 

стороны, представители индивидуалистских культур предпочитают прямые формы общения и 

открытые способы решения конфликтов. Поэтому в процессе коммуникации они используют 

преимущественно вербальные способы.  

Общение происходит на трех уровнях: коммуникативном, интерактивном и 

перцептивном. Коммуникативный уровень представляет собой общение посредством языка и 

культурных традиций, характерных для той или иной общности людей. Результатом этого 

уровня взаимодействия является взаимопонимание между людьми. Интерактивный уровень — 

это общение, учитывающее личностные характеристики людей. Оно приводит к определенным 

взаимоотношениям между людьми. Перцептивный уровень дает возможность взаимного 

познания и сближения людей на этой рациональной основе. Он представляет собой процесс 

восприятия партнерами друг друга, определение контекста встречи. Перцептивные навыки 

проявляются в умении управлять своим восприятием, «читать» настроение партнеров по 

вербальным и невербальным характеристикам, понимать психологические эффекты восприятия 

и учитывать их для снижения его искажения.  

  

Межличностная коммуникация. Модели коммуникационных процессов 

В основе межличностной коммуникации лежат различные мотивы, цели и задачи ее 

участников. В качестве детерминанты этого вида коммуникации могут выступать передача или 

получение какой-либо информации, побуждение партнера к совершению действий, намерение 

изменить его взгляды, стремление оказать эмоциональную поддержку и т.д. В зависимости от 

этих факторов принято выделять несколько моделей межличностной коммуникации.  

1. Наиболее широкое распространение получила линейная модель, рассматривающая 

коммуникацию как действие, в рамках которого отправитель кодирует идеи и чувства в 

определенный вид сообщения и затем отправляет его получателю, используя какой-либо канал 

(речь, письменное сообщение и т.п.). Если сообщение достигло получателя, преодолев разного 

рода «шумы», или помехи, то коммуникация считается успешной. Данная модель привлекает 

внимание к некоторым важным моментам в процессе коммуникации. Это — влияние канала, по 
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которому получено сообщение, на реакцию получателя. Так, признание в любви при встрече с 

глазу на глаз будет воспринято совсем иначе, чем прочитанное в письме или услышанное по 

телефону. Также линейная модель обращает внимание на «шум», помехи, искажающие 

сообщение. К ним относятся как физические (людное, шумное помещение), так и 

психологические (они связаны с физическим или эмоциональным состоянием человека, 

мешающим ему адекватно воспринимать сообщение) помехи. Но у этой модели есть недостаток 

— она рассматривает коммуникацию как однонаправленный процесс, идущий от отправителя к 

получателю. Поэтому модель годится для описания письменной коммуникации, воздействия 

средств массовой информации, где получатель сообщения рассматривается как объект 

воздействия.  

2. Другой моделью межличностной коммуникации является трансакционная модель. Она 

представляет коммуникацию как процесс одновременного отправления и получения сообщений 

коммуникаторами. Ведь в каждый конкретный момент времени мы способны получать и 

декодировать сообщение другого человека, реагировать на него, и в то же самое время другой 

человек получает наше сообщение и отвечает на него. Таким образом, акт коммуникации 

невозможно отделить от событий, которые ему предшествуют и следуют за ним. Эта модель 

обращает наше внимание на то обстоятельство, что коммуникация — это процесс, в котором 

люди формируют отношения, постоянно взаимодействуя друг с другом. Данная модель 

намного лучше описывает процессы коммуникации, чем линейная.  

3. Существует также интерактивная, или круговая модель, межличностной 

коммуникации. Она представляет собой не просто процесс передачи сообщения от отправителя 

к получателю, в ходе которого первый кодирует, а второй декодирует информацию. Важным 

элементом этой модели является обратная связь. Это — реакция получателя на сообщение, 

которая выражается в ответном сообщении, направляемом отправителю. Введение обратной 

связи наглядно демонстрирует кругообразный характер коммуникации: отправитель и 

получатель сообщения последовательно меняются местами.  

Круговая модель, подобно линейной, изображает коммуникацию как ряд дискретных 

актов, имеющих начало и конец, причем ключевой фигурой в них является отправитель 

сообщения, так как от него зависит реакция получателя информации. Именно поэтому они 

считаются устаревшими по сравнению с трансакционной моделью. Но для описания процессов 

межкультурной коммуникации и понимания ее специфики больше подходит именно круговая 

модель, которой мы и будем пользоваться в дальнейшем.  

Рассмотрим эту модель подробнее. Она состоит из следующих элементов: отправитель 

(источник) — кодирование — сообщение — канал — декодирование — получатель — обратная 

связь. В этом процессе создаются различные помехи, «шумы», препятствующие эффективной 

коммуникации. Эффективность коммуникации характеризуется тем, что переданная 

информация должна быть понята в соответствии с ее первоначальным значением. Поэтому 

коммуникация — это не только передача, но и понимание информации.  

• Отправитель (источник) — создатель сообщений, им может быть как человек, так и 

организация (хотя в любой организации сообщения составляют люди).  

• Кодирование — превращение сообщения в символическую форму.  

• Сообщение — информация, идея, ради которой осуществляется коммуникация. Оно 

состоит из символов, может быть устным, письменным или визуальным.  

• Канал — путь физической передачи сообщения, средство, с помощью которого 

передается сообщение. Он может быть межличностным и массовым.  

• Декодирование — расшифровка сообщения, которая в результате различных помех 

может быть более или менее адекватной.  

• Получатель — объект, которому передается сообщение. Им так же может быть как 

отдельный человек, так и организация.  

• Обратная связь — принятое сообщение вызывает у получателя какую-то реакцию, так 

как в результате коммуникации у него произошли изменения в знаниях, установках, поведении.  
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Согласно этой модели процесс межличностной коммуникация начинается с того, что 

отправитель, которым является человек, обладающий только ему свойственным жизненным 

опытом, устойчивой картиной мира, моделью его восприятия, в какой-то конкретной ситуации 

составляет сообщение, преследуя определенные цели. Его сообщение может быть как 

вербальным, так и невербальным. Отправитель должен стремиться к тому, чтобы его послание 

было как можно более понятным, четким и убедительным. Подготовленное сообщение 

кодируется, то есть превращается в символическую форму. После этого оно по выбранному 

каналу передается получателю. Могут быть использованы речь, письмо, а также доступные 

сегодня средства связи, среди которых все большую роль играют электронные средства 

передачи информации. Получатель — это также человек со своими личностными 

характеристиками, безусловно, отличными от качеств отправителя. Поэтому, когда получатель 

принимает сообщение и декодирует его, расшифровка послания происходит не полностью, а с 

частичными искажениями. Затем получатель реагирует на сообщение на когнитивном, 

эмоциональном или поведенческом уровне и обеспечивает обратную связь. Она тоже является 

сообщением, которое проходит те же этапы, пока не придет к отправителю.  

На этапах кодирования, передачи и декодирования информации возможны помехи. При 

кодировании помехи возникают из-за ограниченного количества символов, неточности в самом 

послании. Во время передачи сообщения помехи носят в основном технический характер 

(плохая слышимость, видимость и т.п.). При декодировании получатель сообщения в силу 

иного жизненного опыта, социального положения и других причин может приписать символам, 

использованным в сообщении, иное значение, чем отправитель, и в силу этого понять послание 

не так, как хотел отправитель. Поэтому эффективность коммуникации тесно связана с 

уменьшением помех. Можно свести к минимуму технические помехи при передаче сообщения, 

нужно стремиться к максимальному упрощению языка послания. Но унифицировать процессы 

восприятия информации, носящие индивидуальный характер, полностью невозможно. Поэтому 

эффективность коммуникации никогда не будет абсолютной.  

Существенную роль в процессе межличностной коммуникации играют не отмеченные в 

схеме, но очень важные психологические и социальные характеристики акта общения.  

К психологическим компонентам акта коммуникации прежде всего относятся 

коммуникативное намерение, замысел и цель, то есть мотивационная сторона общения. Они 

определяют, что, зачем и почему хочет сообщить автор получателю, а также понимание 

сообщения, то есть когнитивную составляющую.  

Коммуникативное намерение — это желание вступить в общение с другим человеком. 

Такое намерение присутствует у вас, когда вы приглашаете кого-то на прогулку, но 

отсутствует, если вы идете гулять в одиночку.  

Замысел сообщения — это информация в исходном виде, которую автор хочет передать 

получателю, проект, идея предстоящего сообщения.  

Цели сообщения обычно делятся на две группы: ближайшие, непосредственно 

выражаемые автором, и более отдаленные, долговременные. Среди ближайших целей обычно 

выделяют интеллектуальные, связанные с получением информации, выяснением позиций и 

мнений, разъяснением и критикой. Также есть цели, связанные с установлением характера 

отношений: развитие или прекращение коммуникации, поддержка или отвержение партнера, 

побуждение к действию.  

За ближайшими целями часто стоит целевой подтекст, углубляющий и усложняющий 

сообщение. Это — более отдаленные цели коммуникации. Так, человек, поддерживающий не 

очень интересный для него разговор, может преследовать более отдаленную цель установления 

хороших отношений со своим партнером. Люди обычно скрывают или маскируют свои 

отдаленные цели коммуникации, но их можно выявить по общему характеру 

коммуникативного акта, по непроизвольным (вербальным или невербальным) проявлениям 

автора сообщения.  
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Понимание сообщения состоит в истолковании адресатом полученного сообщения. Оно 

связано с тем, насколько полно будет декодировано это сообщение.  

К социальным компонентам коммуникативного акта относятся статусные и ситуативные 

роли его участников, а также используемые ими стилевые приемы.  

Статусная роль указывает на поведение, предписанное человеку его социальным 

(возрастным, половым, должностным и т.п.) положением, или статусом. В начале каждого 

коммуникативного акта от его участников требуется адекватное осознание как собственной 

социальной роли, так и роли партнера. Без этого невозможно правильно ориентироваться в 

ситуации и выбрать нужную манеру поведения. Это можно сделать при представлении друг 

другу незнакомых людей, называя одну из его основных социальных ролей (мой друг, мой 

начальник и т.д.) либо определяя это самостоятельно по внешнему виду и поведению человека.  

Ситуативные роли выявляются уже в процессе коммуникации. Они существенно влияют 

на характер коммуникативного акта. Так, человек может быть лидером, стремящимся играть 

ведущую роль и контролировать весь процесс коммуникации; посредником, следящим за ходом 

коммуникации и уравновешивающим интересы разных людей; капризным ребенком, 

нарушающим любые запреты и выступающим с нестандартными суждениями; гибким 

человеком, готовым приспособиться к любой ситуации.  

Стилевые характеристики участников коммуникативного акта проявляются в 

особенностях их речевого стиля, в используемых ими коммуникативных стратегиях и тактиках. 

Оценивая речевой стиль человека, можно выделить людей, говорящих только в одном 

неизменном стиле. Они не способны проявить языковую гибкость и в любой ситуации говорят 

одинаково. Человек с высоким уровнем языковой компетенции, с одной стороны, стремится 

сохранить свой стиль общения в разных ситуациях, но, с другой стороны, может менять его в 

зависимости от обстоятельств общения. Также есть разные стили слушания — от умения 

(желания) до полного неумения (нежелания) слышать.  

 

Процесс кодирования — декодирования информации 

Процесс коммуникации легче всего представить в ее наиболее простой форме, то есть 

как сообщение и передачу определенных данных. Но любая информация передается с помощью 

той или иной системы знаков. Для этого необходимы отправитель, получатель, инстанция 

посредничества. Отправитель зашифровывает свою информацию с помощью кода или знаковой 

системы. Взаимопонимание между партнерами по коммуникации в этом случае может быть 

достигнуто только тогда, когда между ними заранее было установлено содержание и значение 

используемых кодов и знаков. Успех коммуникации достигается лишь в том случае, если 

участники коммуникации обладают общей возможностью интерпретации определенного знака. 

Эти процессы являются важнейшими элементами коммуникативного акта. Поскольку человек 

не владеет телепатией и не способен передать электрические импульсы непосредственно из 

своего мозга в мозг партнера, то возникает необходимость зашифровать свои мысли, чтобы 

потом передать их вербально или невербально. При межкультурной коммуникации каждая 

культура представляет собой систему кодов, которая распространяет свое действие на 

повседневные отношения, социальные и культурные нормы и т.д. Эти кодовые системы 

культур, как правило, несопоставимы между собой или в лучшем случае сопоставимы только 

ограниченно. В связи с этим в процессе коммуникации приобретает важное значение проблема 

кодирования и декодирования информации.  

Кодирование — это процесс зашифровки наших мыслей, чувств, эмоций в форму, 

узнаваемую другими. Для этого человек использует символы, которые могут быть 

письменными, вербальными, невербальными, математическими, музыкальными и т.д. Набор 

таких символов является сообщением.  

Декодирование — это процесс получения и интерпретации сообщений, получаемых 

человеком извне. Он связан с расшифровкой символов, составляющих сообщение.  
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Способы кодирования и декодирования сообщений формируются под влиянием опыта 

человека, который понимается не только как индивидуальный опыт, но и как опыт группы, к 

которой принадлежит человек, а также опыт той культуры, представителем которой этот 

человек является, осваивает ее в процессе инкулыурации.  

 

Символический характер коммуникации 

Необходимость в согласованном поведении людей, закреплении и сохранении 

полученных знаний, их передаче от поколения к поколению привела к возникновению 

различного рода символов. Символ — одно из самых многозначных понятий в культуре. 

Изначальный смысл этого слова означал удостоверение личности, которым служил simbolon — 

половинка черепка, бывшая гостевой табличкой. Символ в культуре — универсальная 

категория, с помощью которой люди могут выразить и передать все свои внутренние состояния. 

Процесс общения в этом отношении можно рассматривать как обмен символами, с помощью 

которых происходит передача нужной информации. Символы — это условные знаки, 

обозначающие какие-то предметы, явления или процессы. Главная их особенность заключается 

в способности «замещать» реальные предметы или явления и выражать заключенную в них 

информацию. Чаще всего мы имеем дело с символами-словами, хотя есть символы-предметы, 

процессы и пр.  

В той или иной культуре символы могут принимать различные виды. В качестве 

символов используются слова, невербальные приемы (пожатия рук, поклоны, приветствия), 

материальные предметы. Так, например, государственный флаг символизирует принадлежность 

соответствующей территории к данному государству или служит выражением лояльности 

гражданина к своему государству. Кроме того, в качестве религиозных символов используются 

крест, полумесяц, шестиконечная звезда и т.д. Благодаря портативности символов появляется 

возможность передавать от поколения к поколению огромное количество знаний и 

информации. Книги, картины, фильмы, видеозаписи, компьютерные диски помогают культуре 

сохранить все, что может быть полезным для последующих поколений.  

Любая культура создает свою собственную систему символов и придает каждому 

символу соответствующие значения. Но культуры не только наполняют свои символы разным 

значением, но и используют символы в разных целях. Поэтому в процессе коммуникации 

всегда важно помнить, что символы являются таковыми только потому, что определенная 

группа людей соглашается принять их как символы. Между символом и его значением 

зачастую нет естественной связи. Их отношения произвольны и варьируются в разных 

культурах. Поэтому человеку, незнакомому с символикой флага, он будет представляться всего 

лишь куском ткани, прикрепленным к палке. Но даже в рамках одной культуры расшифровка 

символа будет варьироваться в зависимости от опыта человека и от конкретной жизненной 

ситуации, в которой он находится при этом. Раскрытие значения символов происходит в форме 

их денотации и коннотации.  

Денотация — это значение символа, признаваемое большинством людей в данной 

культуре. Коннотация —вторичные ассоциации, разделяемые лишь несколькими членами 

данного сообщества. В силу этого они всегда субъективны и эмоциональны по своей природе.  

Так, лиса — род млекопитающих семейства псовых. Это — денотация символа. Но для 

большинства говорящих на русском языке это слово еще ассоциируется с хитростью и 

изворотливостью. Это — коннотация символа.  

Как слова, так и символы-вещи могут менять свои значения — от поколения к 

поколению, от региона к региону. Об этом также необходимо постоянно помнить в процессе 

коммуникации.  

 

Симметричность, одновременность и непрерывность коммуникации 

Поскольку без коммуникации невозможно существование человека, то она представляет 

собой непрерывный процесс. Ведь отношения между людьми, так же как и события, 
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происходящие вокруг нас, не имеют ни начала, ни конца, ни строгой последовательности 

событий. Они динамичны, все время меняются и продолжаются.  

Естественная включенность процесса коммуникации в реальную жизнь служит 

основанием для того, чтобы кодирование и декодирование сообщений происходило 

одновременно. Нельзя просто закодировать послание и затем ждать, чтобы декодировать ответ 

на него. Информация, которую мы декодируем, оказывает влияние на ту, что мы кодируем, а 

последняя в свою очередь влияет на то, как мы декодируем входящие импульсы.  

При этом значение послания, кодируемого одним человеком, никогда не будет 

полностью идентичным посланию другого человека. Это связано с тем, что, хотя сообщения и 

могут быть переданы от одного человека к другому, значения так передаваться не могут. Мы 

уже упоминали, что значения определяются не только сообщением, но и индивидуальным 

способом его восприятия. Поэтому конечным результатом любого общения будет разница 

между значениями, которых придерживаются собеседники.  

Разумеется, тот факт, что содержание коммуникации всегда является различным для 

всех ее участников, вовсе не означает, что она сложна или невозможна. Это говорит лишь о 

том, что она несовершенна.  

Когда мы общаемся, мы преподносим себя так, как нам хотелось бы выглядеть в глазах 

собеседника. Основываясь на обратной связи, получаемой от адресата, мы можем изменить 

мнение о самих себе. Поэтому посредством общения можно стимулировать развитие личности 

или разрушить человека как личность. Можно также представить себе процесс коммуникации с 

точки зрения бихевиориста, то есть как серию стимулов и следующих за ними реакций. 

Причем, каждый пункт в последовательности событий является одновременно и стимулом, и 

реакцией, и подкреплением. При этом нужно рассматривать не только реакцию А на поведение 

В, но и думать о том, как они повлияют на дальнейшее поведение В, и его влияние на А.  

Даже поверхностный анализ обнаруживает, что изменение отношений между этими 

людьми может идти по двум основным сценариям — симметричному и комплиментарному. В 

первом случае взаимоотношения коммуникаторов отражают поведение друг друга. Слабость 

или сила, доброта или злобность сохраняются в процессе общения. Симметричная 

коммуникация характеризуется сходством и минимизацией различия.  

Комплиментарные взаимоотношения основаны на максимизации различия. При этом 

типы поведения дополняют друг друга. Например, если один партнер занимает ведущую 

позицию в коммуникации, то другой — подчиненную. Взаимоотношения соединены тем, что 

непохожие типы поведения взаимно вызывают друг друга. Примером могут служить 

отношения матери и ребенка, врача и пациента, учителя и ученика.  

Важно отметить, что ни симметричное, ни комплиментарное поведение не навязываются 

человеку. Каждый из нас ведет себя в той или иной ситуации, как полагает нужным в данных 

обстоятельствах. Поэтому, в зависимости от ситуаций, от используемых в них ценностей, 

значения которых не абсолютны и проявляются только во взаимодействии друг с другом, мы 

выбираем ту или иную модель поведения.  

 

Неосознанный характер процесса коммуникации 

Человек не может существовать без общения с себе подобными. Это — одна из аксиом 

коммуникации. Ведь у человеческого поведения нет альтернативы, так как человек не может 

себя никак не вести. Даже находясь в одиночестве, человек ведет себя соответствующим 

образом. Любое поведение в ситуации интеракции имеет характер сообщения, то есть является 

коммуникацией. Отсюда следует, что как бы человек ни старался, он не сможет не общаться. 

Деятельность и бездействие, слова или молчание — все это имеет ценность сообщения: они 

оказывают влияние на других, и эти другие в свою очередь не могут не ответить на эти 

послания и, таким образом, сами общаются.  

Иными словами, для осуществления коммуникации человеку не обязательно намеренно 

передавать сообщение. Но общение происходит всякий раз, когда один человек придает 

значение поведению другого человека или же своему собственному. Множество неверных 
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толкований связаны с процессом восприятия, интерпретации и ответа на ненамеренное 

поведение человека, принадлежащего к другой культуре. В качестве примера можно привести 

ситуацию деловых переговоров между американскими и арабскими бизнесменами. Во время 

встречи американец скрестил ноги и расположил их так, что арабу стали видны подметки его 

туфель. Сам американец не придал этому факту ни малейшего значения, но араб расценил такое 

поведение как оскорбление и отреагировал соответственно.  

Реакция на полученное сообщение обычно возникает сразу и автоматически. Это связано 

с тем, что по мере того, как идет процесс инкультурации, большую часть правил и норм 

поведения мы усваиваем подсознательно. Наглядным примером являются первые шаги 

ребенка: никто не учит его, как надо ходить, он просто встает на ноги и методом проб и ошибок 

постепенно овладевает этим умением. Большая часть правил поведения при общении 

усваивается подобным образом, и именно потому, что это происходит на подсознательном 

уровне, мы не осознаем правил нашего поведения при общении. Только если мы сталкиваемся с 

новыми необычными обстоятельствами, то начинаем сознательно оценивать и регулировать 

свое поведение. Разница в общении с представителями своей культуры и представителями 

других культур заключается именно в уровне осознания своего коммуникативного поведения. 

При общении с иностранцами этот уровень гораздо выше того, который свойственен нам при 

общении с представителями своей культуры. Ведь обстоятельства общения с другими 

культурами всегда новы и необычны, они исключают какую бы то ни было рутинность.  

В зависимости от того, насколько мы осознаем свое коммуникативное поведение, можно 

в определенной степени предвидеть его результаты, выбирать конкретные способы и методы 

общения на основании предполагаемой реакции собеседника. При неосознанности поведения 

собеседники обычно не способны предугадывать последствия общения, в то время как при 

осознанном поведении эти способности очень велики.  

В процессе коммуникации каждое сообщение может быть интерпретировано на двух 

уровнях: 1) что говорится (уровень содержания); 2) как говорится (уровень отношений). 

Первый уровень конкретизирует суть послания, второй указывает на то, как его следует 

понимать. Уровень отношений редко определяется намеренно или осознанно. Иными словами, 

он обычно кодируется и декодируется на подсознательном уровне. Уровень содержания 

кодируется вербально, а уровень отношений — невербально. Различные культуры придают 

разную степень значения данным уровням. Поэтому бестактное замечание, сказанное не к 

месту или не так слово, часто может оскорбить или обидеть собеседника.  

 

Каналы коммуникации 

Исследования западными учеными различных видов коммуникации позволяют сделать 

вывод, что успех или неудача коммуникации зависит в том числе и от средств и способов 

передачи информации. В связи с этим важное значение для процесса коммуникации 

приобретает вопрос о каналах коммуникации. Канал — это средство, с помощью которого 

сообщение передается от источника к получателю. В теории коммуникации принято выделять в 

качестве каналов коммуникации средства массовой коммуникации (пресса, издательства, 

радиовещание, телевидение и т.д.) и межличностные каналы. При межличностной 

коммуникации это делается с помощью вербальных, невербальных и паравербальных средств 

передачи информации.  

Вербальные средства общения — это речь, язык, слово. В процессе реального общения 

люди используют для передачи сообщений чаще всего именно речь, язык. Язык как средство 

коммуникации является самым дифференцированным и самым продуктивным инструментом 

человеческого взаимопонимания. Это не просто средство выражения мыслей и чувств. В 

процессе овладения языком мы также овладеваем и культурой, которая в свою очередь 

обусловливает наше восприятие, мыслительный процесс и поведение. А поскольку культура 

может быть понята как коммуникация, язык является коммуникативным процессом в чистом 

виде в каждом известном нам обществе.  
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В то же время язык не является единственным инструментом человеческого общения. 

Если люди взаимодействуют иными, неречевыми средствами, то для такого взаимодействия 

используют термин «невербальная коммуникация». Она — важнейший регулятор контекста 

общения. Именно невербальный контекст составляет фон для кодирования и декодирования 

вербальных сообщений. Как считают специалисты, лишь 35% информации в процессе 

коммуникации передается с помощью языка, а 65% информации, переданной в ходе общения, 

мы получаем с помощью невербальных средств. Среди них выделяют собственно невербальные 

средства коммуникации — жесты, мимику, телодвижения, взгляды, дистанцию общения и 

использование пространства, манеру держать себя, одежду и запахи; и паравербальные средства 

— интонацию, тембр голоса, скорость речи, аргументацию.  

В межличностной коммуникации невербальные средства зачастую дополняют языковые 

формы общения (например, мы говорим: «Привет!» и при этом улыбаемся). Невербальные 

знаки могут не соответствовать устному сообщению (например, мы говорим: «Рады вас 

видеть!», но при этом хмуримся и смотрим в сторону). Невербальное сообщение может также 

дополнять вербальное (сказать детям: «Тише!» и приложить указательный палец к губам). 

Невербальное поведение служит для регулирования общения. С помощью кивка головой, 

взгляда, жеста мы легко вступаем в беседу или прекращаем ее. В ряде случаев невербальные 

способы могут замещать вербальные (так, ребенок может не попросить подать ему игрушку, а 

просто указать на нее).  

Кроме указанных средств к каналам коммуникации могут быть также отнесены 

публичные выступления, личные встречи, рекламные объявления и др.  

 

Основные аспекты и цели коммуникации 

Коммуникацию можно рассматривать как форму деятельности, осуществляемую 

людьми, которая проявляется в обмене информацией, взаимовлиянии, взаимопереживании и 

взаимопонимании партнеров. Она характеризует общение как двухстроннюю деятельность 

людей, предполагающую взаимосвязь между ними, сопереживание и обмен эмоциями. 

Коммуникация может решать разные задачи: обмен информацией, выражение отношения 

людей друг к другу, взаимное влияние, сострадание и взаимное понимание. Такая 

многофункциональность общения позволяет выделить следующие аспекты коммуникации:  

• информационный, при котором общение рассматривается как вид личностной 

коммуникации, осуществляющей обмен информацией между коммуникантами;  

• интерактивный, где общение анализируется как взаимодействие индивидов в процессе 

их кооперации;  

• гносеологический, когда человек выступает как субъект и объект социокультурного 

познания;  

• аксиологический, предполагающий изучение общения как процесса обмена 

ценностями;  

• нормативный, выявляющий место и роль общения в процессе нормативного 

регулирования поведения индивидов, а также процесс передачи и закрепления стереотипов 

поведения;  

• семиотический, в котором общение выступает как специфическая знаковая система и 

как посредник в функционировании различных знаковых систем;  

• практический, где процесс общения рассматривается в качестве обмена результатами 

деятельности, способностями, умениями и навыками.  

Вступая в общение, то есть, взаимодействуя друг с другом, люди обычно преследуют 

конкретные цели. К основным целям коммуникации обычно относятся:  

• обмен и передача информации;  

• формирование умений и навыков для успешной социокультурной деятельности;  

• формирование отношения к себе, к другим людям, к обществу в целом;  

• обмен деятельностью, инновационными приемами, средствами, технологиями; 4, • 

изменение мотивации поведения;  
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• обмен эмоциями.  

Содержательный характер взаимодействия людей определяется предметом их общения. 

На основе этого критерия различают такие виды общения, как межличностное, деловое, 

профессиональное, научное, политическое, информационное, межкультурное и т.д. 

Соответственно способы взаимодействия зависят непосредственно от целей, которые 

преследуются при общении, от особенностей его организации, эмоционального настроя 

партнеров, уровня их культуры.  

Выявление перечисленных аспектов коммуникативного акта происходит с помощью как 

вербальных, так и невербальных средств. Эти средства благодаря своей стратификационной и 

ситуативной вариативности способны передать не только текст самого сообщения, но и 

информацию о его отправителе (его социальном статусе, территориальной принадлежности, 

возрасте, образовании, самооценке). В зависимости от соответствующей комбинации 

вербальных и невербальных средств, выбранных норм речевого этикета и поведения становится 

ясно и отношение отправителя к адресату. При этом нужно учитывать, что если вербальную 

информацию контролировать достаточно легко, то невербальные средства плохо поддаются 

контролю. Поэтому самая удачно составленная речь, призванная побудить адресата к какому-то 

нужному для отправителя информации действию, может привести к провалу коммуникации 

при неудачном использовании или плохом контроле невербальных и паравербальных средств.  

 

Функции коммуникации 

Главным и единственным субъектом коммуникации является человек, который для 

обеспечения своей жизнедеятельности вступает во взаимосвязь с другими людьми. Система 

человеческих взаимоотношений опосредуется культурой, которая определяет характер и 

эффективность человеческого общения. Но в ходе различных видов деятельности человека 

складывается потребность в поиске более совершенных и эффективных форм общения, что 

порождает различные роли и назначение тех или иных форм общения. Иными словами, в 

зависимости от разнообразных причин различные формы общения приобретают 

соответствующее назначение в жизнедеятельности людей, то есть функцию. Функциональный 

анализ коммуникации дает возможность выявить ту социальную роль, которую она выполняет 

в обществе, и помогает более точно понять ее сущность.  

В научной литературе не существует однозначного решения вопроса о функциях 

коммуникации. Однако большинство зарубежных и отечественных ученых сходятся во мнении, 

что процессу коммуникации присущи определенные функции.  

Информационная функция  

В современной науке понятие «информация» трактуется как обмен между людьми 

различного рода знаниями и сведениями. Здесь коммуникация играет роль посредника. Она 

представляет собой обмен сообщениями, мнениями, замыслами, решениями, который 

совершается между коммуникантами. Информационный обмен может совершаться как ради 

достижения какой-то практической цели, решения какой-либо проблемы, так и ради самого 

процесса коммуникации, поддержания отношений между людьми.  

Социальная функция  

Она заключается в формировании и развитии культурных навыков взаимоотношения 

людей. Эта функция формирует наши мнения, мировоззрение, реакции на те или иные события. 

Ведь культура не может существовать вне общения, так как только в этих процессах человек, 

будучи общественным существом, может согласовать свои действия с действиями других 

людей, добиться выполнения социально значимых целей, да и просто стать человеком. 

Благодаря этой функции всем членам общества обеспечивается приобретение некоторого 

уровня культурной компетенции, с помощью которой становится возможным их нормальное 

существование в данном обществе.  

Экспрессивная функция  

Она означает стремление партнеров по коммуникации выразить и понять 

эмоциональные переживания друг друга. Так, межличностная коммуникация всегда начинается 



 32 

с установления контакта между партнерами. При этом важно не только сообщить необходимую 

для общения информацию (представиться), выбрав для этого стереотипные вербальные 

высказывания, но и дополнить их невербальными средствами (улыбка, рукопожатие), которые 

должны показать нашу расположенность (нерасположенность) к контакту. Плохое первое 

впечатление может разрушить далеко идущие планы партнеров. Выражение эмоций очень 

важно и в дальнейшем общении, когда укрепляются намеченные связи между людьми, 

осуществляется какой-то совместный проект.  

Экспрессивная функция проявляется в выражении чувств, эмоций в процессе 

коммуникации через вербальные и невербальные средства. Они связаны с выбранным стилем 

речевого общения, используемыми невербальными средствами коммуникации. В зависимости 

от того, какой способ передачи чувств и эмоций выбран, экспрессивная функция может 

значительно усилить или ослабить информационную функцию коммуникации. Особое значение 

экспрессивная функция имеет для творческих людей, создающих произведения, которые 

должны быть оценены другими и в которых отражается их собственное образное восприятие 

мира и эмоциональное отношение к нему. В ходе осуществления этой функции в партнере 

возбуждаются нужные эмоциональные переживания, которые в свою очередь способны 

изменить собственное эмоциональное состояние.  

Прагматическая функция  

Эта функция позволяет регламентировать поведение и деятельность участников 

коммуникации, координировать их совместные действия. Она может быть направлена как на 

себя, так и на партнера, в ходе осуществления этой функции возникает необходимость 

прибегать как к побуждению партнера к выполнению какого-то действия, так и к запрещению 

каких-то поступков. Ведь человек общается ради достижения каких-то целей, для чего 

осуществляет определенную деятельность, которая в свою очередь нуждается в постоянном 

контроле и корреляции. Именно это и выполняет прагматическая функция коммуникации.  

Интерпретативная функция  

Она служит прежде всего для понимания своего партнера по коммуникации, его 

намерений, установок, переживаний, состояний. Дело в том, что различные средства 

коммуникации не только отражают события окружающей действительности, но и 

интерпретируют их в соответствии с определенной системой ценностей и политических 

ориентиров. Некоторые зарубежные исследователи называют это свойство коммуникации 

interpretation function, подчеркивая таким образом значение именно интерпретации 

информации, отбора и освещения фактов с определенных позиций. В то же время эта функция 

зачастую используется для передачи конкретных способов деятельности, оценок, мнений, 

суждений и т.д.  

При изучении функционального аспекта коммуникации необходимо помнить, что все 

указанные функции тесно связаны между собой и присутствуют в том или ином сочетании 

фактически в любом виде коммуникации. На практике все эти функции в соответствующей 

степени проявляются на разных уровнях межличностной коммуникации: социально-ролевом, 

деловом и интимно-личностном.  

Социально-ролевой уровень коммуникации связан с выполнением ожидаемой от 

человека роли, невозможен без знания норм окружающей человека среды. Общение при этом 

носит, как правило, анонимный характер и не зависит от того, происходит ли оно между 

близкими, знакомыми или незнакомыми людьми.  

На уровне делового общения идет совместное сотрудничество, поэтому целью общения 

на этом уровне является повышение эффективности совместной деятельности. Партнеры 

оцениваются с точки зрения того, насколько хорошо они выполняют свои функциональные 

обязанности и решают поставленные перед ними задачи.  

На интимно-личностном уровне общения человек удовлетворяет свою потребность в 

понимании, сочувствии, сопереживании. Обычно для этого уровня характерны 

психологическая близость, эмпатия, доверительность.  
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Основные виды коммуникации 

Современное коммуникативное пространство представляет собой довольно сложную 

систему, в которой одно из основных мест принадлежит различным видам коммуникации. Дело 

в том, что в тех или иных ситуациях и обстоятельствах человек ведет себя по-разному и тем 

самым в каждом отдельном случае общается с другими людьми особым образом. Кроме того, 

характер и особенности коммуникации определяются также средствами и способами передачи 

информации, субъектами коммуникации и многими другими причинами. Все это позволяет 

говорить о существовании различных видов коммуникации. В теории коммуникации выделение 

тех или иных видов коммуникации осуществляется по нескольким основаниям, и поэтому 

количество видов коммуникации в различных источниках весьма существенно отличается друг 

от друга. В то же время функциональный подход к этому вопросу позволяет выделить 

следующие виды коммуникации: информативную, аффективно-оценочную, рекреативную, 

убеждающую, ритуальную. 

Информативная коммуникация 

Информативная коммуникация представляет собой процесс Передачи информации об 

окружающем мире, в котором живут Коммуникатор и реципиент. При этом ожидается, что 

любые информационные сообщения являются правдивыми, непротиворечивыми и выражают 

беспристрастный взгляд на обсуждаемое событие или факт. Этому виду коммуникации 

придается сегодня особенно важное значение, поскольку каждый год информация о мире 

удваивается, появляются новые информационные каналы, среди которых самым глобальным в 

настоящее время является Интернет. Благодаря Интернету сегодня можно войти в фонды 

большинства научных библиотек мира, прочитать любую газету и узнать самые последние 

новости. Значение этого вила коммуникации нашло свое выражение и в том, что сегодня 

«информационным» называют общество, пришедшее на смену индустриальному. К этому типу 

общества относятся страны Западной Европы и США. 

Аффективно-оценочная коммуникация 

Аффективно-оценочная коммуникация основывается на выражении либо 

положительных, либо отрицательных чувств в отношении другого человека. В этом виде 

коммуникации нет объективного изложения фактов, а есть пристрастность, которая также 

необходима во многих сферах человеческой жизни. Этнические предубеждения, стереотипы, 

предрассудки, обывательское мнение, всевозможные слухи — все это формы аффективно-

оценочной коммуникации. Наиболее распространенным примером этого вида коммуникации 

является признание в любви, в котором присутствует не только эмоциональная сторона, но и 

оценочная: женщина ожидает признания, что она самая лучшая на свете, хотя, разумеется, это 

не соответствует действительности. 

Отличительной особенностью аффективно-оценочного вида коммуникации является 

возможность усилить или ослабить оценку и выражение чувств, что невозможно сделать при 

информативной коммуникации. В то же время важной составляющей аффективной 

коммуникации является эмпатия — способность видеть мир с точки зрения другого человека, 

разделять его чувства и переживания. Здесь эмпатия присутствует в двух формах: во-первых, 

это чувствительность к эмоциональным потребностям близкого человека, умение понять 

вербальные и невербальные проявления его чувств и готовность разделить эти чувства; во-

вторых, эмпатия означает также умение ответить на эмоциональную потребность таким 

способом, который будет уместен и пригоден для собеседника. 

Рекреативная коммуникация 

Рекреативная коммуникация включает в себя различные формы развлекательного 

общения, которые позволяют собеседникам расслабиться и отдохнуть. В этом виде 

коммуникации люди создают воображаемые ситуации и передают друг другу информацию о 

них: рассказывают истории, анекдоты и т.п. К наиболее распространенным формам 

рекреативной коммуникации относятся различного рода дискуссии, конкурсы, состязания, 

тематические олимпиады и т.д. 
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Убеждающая коммуникация 

Убеждающая коммуникация представляет собой такой вид коммуникации, который 

направлен на стимулирование какого-либо действия. Она выражается в приказе, совете, 

просьбе. В такой форме участники коммуникации воздействуют друг на друга, стремясь 

достигнуть определенного типа поведения у своего партнера. В процессе убеждающей 

коммуникации люди пытаются повлиять на убеждения или действия других людей. Она 

подразумевает общение как знакомых (начальник и подчиненный), так и незнакомых людей 

(обращение человека в органы власти с жалобой). Наиболее известной формой этого вида 

коммуникации является реклама. 

Убеждающая коммуникация содержит в себе элемент манипуляции поведением других 

людей. В какой-то степени лексика культурного диалога подчиняется этой цели. Например, 

когда при общении мы улыбаемся и говорим «пожалуйста» или «спасибо», то неявно надеемся 

вызвать расположение собеседника. Внешний вид также может выполнять функцию 

убеждающей коммуникации: неопрятным видом мы намеренно отталкиваем других, а 

опрятным стараемся расположить к себе тех, от кого зависят наши шансы на успех. Букет 

цветов может выполнять как аффективно-оценочную, так и убеждающую роль, так как 

помогает расположить к себе, повлиять на будущее поведение партнера. 

Ритуальная коммуникация 

Ритуальная коммуникация заключается в соблюдении и выполнении социально 

установленных форм поведения. Ее примером может служить общение учителя и учеников: 

когда учитель входит в класс, школьники дружно встают. Каждый из них отдельно участвует в 

коллективном ритуальном действии. Знакомые люди приветствуют друг друга рукопожатием. 

У нарушающих нормы ритуальной коммуникации возникает много проблем при общении с 

окружающими людьми, например непонимание или неодобрение их поведения. 

Наряду с отмеченными видами целый ряд исследователей в области коммуникации 

выделяют массовую (в обществе в целом), ограниченную (внутри различных социальных 

групп), межличностную (между двумя индивидами) и внутриличностную (между человеком и 

электронными средствами передачи информации) коммуникации. В контексте учебного 

пособия выделение именно этих видов коммуникации представляет наибольший интерес, 

именно эта типология представляется наиболее важной. Фактически эти виды коммуникации 

можно свести только к межличностной и массовой коммуникациям, представляющим два 

полюса взаимодействия. На одном полюсе — способы коммуникации, зависящие только от 

индивидуальных характеристик людей, участвующих в ней. На другом — способы 

коммуникации, зависящие от характеристик социальных групп, к которым принадлежат 

взаимодействующие люди. Но при этом следует помнить, что во всех случаях речь идет о 

коммуникации между индивидами, так как только через них возможны межгрупповые 

контакты и массовая коммуникация в целом. Межкультурная коммуникация также является, 

прежде всего, межличностной коммуникацией. 

В ситуации межличностной коммуникации огромную роль играет культурная 

принадлежность коммуникантов. Мы уже неоднократно говорили, что культура не может 

существовать вне процесса общения. Но и коммуникация всегда имеет в своей основе правила 

поведения, базирующиеся на культурных нормах и ценностях. Носителем любой культуры, 

непосредственным участником коммуникации всегда выступает человек. Каждого индивида 

можно сравнить с «культурным айсбергом», ведь его поведение определяется заложенными в 

него в процессе инкультурации ценностями и нормами культуры. Они же определяют 

вербальные, невербальные и паравербальные средства коммуникации, использующиеся 

человеком в той или иной ситуации. 

Поскольку существуют разные, отличающиеся друг от друга культуры, то вполне 

естественно, что участники коммуникации могут принадлежать как к одной, так и к разным 

культурам. Разумеется, принадлежность к одной культуре облегчает коммуникацию, 

принадлежность к разным культурам усложняет ее. 
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Общаясь с другим человеком, мы используем все вербальные и невербальные средства, 

находящиеся в нашем распоряжении. И если участники коммуникации понимают и замечают 

любые вербальные и невербальные нюансы, то интерпретация и дешифровка полученных 

сигналов-символов идет автоматически, незаметно, как само собой разумеющееся. Так 

происходит при обычной межличностной коммуникации. Но если один из участников 

коммуникации не реагирует на какой-то вербальный или невербальный знак, не понимает 

значения какого-то слова или реплики, возникает непонимание, напряженность, начинаются 

трудности в интерпретации. Это может свидетельствовать о переходе обычной межличностной 

коммуникации в межкультурную. 

 

Эффективность коммуникации и факторы, влияющие на нее 

Понятие успешной коммуникации 

Как уже было отмечено, общение между людьми, в отличие от общения животных, 

облечено в различные формы, подчинено соответствующим условностям и законам. На этом 

основании коммуникация в каждом конкретном случае происходит с различной степенью 

успеха и эффективности. Как показывают наблюдения, для достижения высокой 

эффективности коммуникации очень важно межличностное восприятие, то есть целостное 

отражение внешнего облика и поведения другого человека, его понимание и оценка. Оно может 

быть адекватным (то есть соответствующим действительности) или искаженным. Зачастую 

отражение другого бывает неадекватным из-за индивидуальных особенностей партнера и 

отсутствия навыков общения, а также умений «читать» характер и намерения других по 

элементам вербальных и невербальных сигналов. Как правило, на формирование мнения о 

другом человеке влияет первое впечатление о нем. 

Однако, в конечном счете, успех коммуникации определяется целым рядом показателей, 

среди которых важнейшими являются прагматический и социально-психологический аспекты. 

В первом случае эффективность коммуникации определяется достижением поставленной цели 

и успешностью преодоления препятствий, возникших в ходе ее достижения. С социально-

психологической точки зрения важнейшим является удовлетворенность от самою процесса 

общения (когда в ходе общения не возникает чувства досады, длительных пауз, 

устанавливаются психологический контакт и доверительные отношения с партнером). Этому 

сопутствует отсутствие трудностей: напряженности, скованности, внутренних преград и 

зажатости. Иными словами, это субъективное ощущение, связанное с чувством полноценности 

и стабильности межличностных отношений при отсутствии страхов, подозрительности и 

чувства одиночества. 

Успех коммуникации проявляется также в достижении и сохранении контакта с 

партнером в целях стабилизации межличностных отношений, их согласия и взаимной 

приспособленности. В данном случае успешный итог понимается не столько как конкретный 

конечный результат, а скорее как процесс, в который оба партнера должны сделать равный 

вклад. 

Таким образом, успех коммуникации является интегральной характеристикой 

коммуникативного поведения человека. В этом контексте межличностная коммуникация 

представляет собой процесс, который регулируется как определенными социокультурными 

закономерностями, так и культурно-установленными правилами. И этот процесс определяется 

одновременно и внешними воздействиями (стимулами), и внутренним состоянием человека. 

 

Личностные факторы коммуникации 

 Формы и результаты процесса коммуникации в значительной степени определяются 

характеристиками личностей, участвующих в них. В свою очередь эти характеристики целиком 

определяются нормами и ценностями той культуры, представителем которой является человек. 

Ведь вес личностные характеристики являются результатом инкультурации и социализации. От 

этого зависит способ мышления, самоощущение, способы выражения эмоций, привычки. В 

соответствии с нормами и ценностями культуры человек действует, играет определенные 
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социальные роли и оказывается способен в большей или меньшей степени к общению с 

другими людьми. 

Оценивая характеристики личности и их влияние на процессы коммуникации, в первую 

очередь следует выделить формально-личностные признаки: пол, возраст и семейное 

положение. Но специфика коммуникации также связана и с профессиональной 

принадлежностью человека. Ведь в любой культуре поведение женщин отличается от мужского 

повеления, то же относится и к поведению взрослых и детей. Есть свои правила коммуникации 

в женской и мужской группах, у детей и у взрослых. По-разному общаются в разных культурах 

мужчины с женщинами, дети с взрослыми людьми. Так, азиатские женщины традиционно не 

смотрят в глаза мужчинам, особенно незнакомым. А в западноевропейских культурах, 

наоборот, нормальная коммуникация, как среди мужчин, так и среди женщин, требует 

постоянного зрительного контакта. 

Дети между собой практически в любых культурах общаются достаточно свободно, но, 

контактируя с взрослыми, они должны выказывать большее уважение. Так, русские дети 

разговаривают друг с другом на «ты», но с взрослыми (если это не родители) — на «вы». 

Свои правила общения существуют внутри семьи, профессиональных групп. Они также 

варьируются от культуры к культуре. 

Помимо формально-личностных характеристик существенное влияние на 

коммуникацию оказывают индивидуальные психологические черты характера человека: 

общительность, контактность, коммуникативная совместимость и адаптивность. 

Общительность — одна из наиболее общих и первичных черт характера человека. Она в 

значительной степени связана с типом темперамента. В общительности выражается 

потребность человека в других людях и контактах с ними, стремление к этим контактам, их 

интенсивность и легкость. Она характеризуется умением не теряться в момент общения, 

устанавливать дружеские отношения, брать на себя инициативу в контакте. 

Общительность как черта характера предполагает наличие коммуникативных навыков, 

обеспечивающих легкость общения и облегчающих контакт своему партнеру: умение слушать, 

высказываться к месту, поддерживать беседу и менять вовремя тему разговора. Обычно это 

связано с владением жестикуляцией, мимикой, интонацией и другими вербальными и 

невербальными средствами коммуникации. Противоположной чертой является замкнутость. 

Контактность — специфическое социальное качество, в основе которого лежит 

природная общительность. Это способность вступать в психологический контакт, формировать 

в ходе взаимодействия доверительные, основанные на взаимном согласии отношения. 

Контактность обеспечивается владением навыками общения и саморегуляции, а также 

личностными свойствами человека, лежащими в основе названных навыков. 

Контактность формируется на ранних этапах жизни ребенка в процессе инкультурации 

на основе данной ему психофизической структуры. Она выражается в умении управлять 

ситуацией коммуникации, владеть для этого своим состоянием, телом, изменять в случае 

необходимости меру своей открытости и средства воздействия на партнера. 

Коммуникативная совместимость представляет собой готовность и умение 

сотрудничать, создавать непринужденную атмосферу взаимной удовлетворенности общением, 

обеспечивать хороший климат в группе. Она возникает на основе взаимопонимания и 

согласованности обшей позиции, характеризуется отсутствием таких неприятных последствий 

коммуникации, как напряжение, досада, психологический дискомфорт. 

Адаптивность в общении представляет собой готовность к пересмотру привычных 

представлений и решений, способность гибко реагировать на меняющиеся обстоятельства. 

Хорошая адаптивность означает высокую меру личностной свободы в контактах. Это 

выражается в умении сохранять настойчивость, уверенность в себе и в своих принципах. 

Поэтому адаптивность хотя и связана с конформизмом, но связь эта не прямая. 

На процесс общения также влияют такие характеристики, как самоконтроль, 

самосознание, понимание в общении, стиль общения и локус контроля. 
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Самоконтроль — это самонаблюдение и самоанализ в ситуации общения, которые 

проводятся с целью достижения социальной адекватности. Контролирующий себя человек 

всегда заботится о том, насколько его поступки соответствуют социальной норме, и использует 

поведение своего партнера по общению для са¬мокорректировки. 

Считается, что люди с высоким самоконтролем хорошо обучаемы и социально 

адаптивны в новых ситуациях, хорошо контролируют свои эмоции и способны производить на 

людей то впечатление, которое они хотят произвести. 

Американский ученый В. Гудикунст в 1981 г. провел интерес-нос исследование, и 

котором показал, что американцы (представители индивидуалистской культуры) 

демонстрируют большую степень самоконтроля, чем японцы и корейцы (коллективистские 

культуры). Возможно, это связано с тем. что представители индивидуалистских культур в 

любой ситуации стремятся сохранить личностную идентичность и ведут себя так, как они 

привык. В коллективистских же культурах человеку важно знать контекст коммуникации, 

иметь представление об участниках коммуникации. знать их статус. Поскольку такая 

информация не всегда доступна, они могут вести себя по нормам своей культуры, 

непривычным для их партнеров. 

Таким образом, в коллективистских культурах самоконтроль зависит от знания 

контекста коммуникации, а в индивидуалистских — от знания самого себя. 

Самосознание личности — это устойчивое свойство индивида направлять внимание на 

свои собственные внутренние или внешние действия и поступки. Самосознание имеет три 

аспекта: личное самосознание (внимание к своим мыслям и чувствам), публичное самосознание 

(знание о себе как о социальном субъекте, о восприятии себя другими людьми), социальную 

тревожность (дискомфорт в присутствии других людей). Так. установлено, что люди с высоким 

уровнем личного самосознания более эмоциональны и Лучше осознают свои отношения с 

другими людьми. В разных культурах приоритет и развитии получают разные аспекты 

самосознании. 

Так, Гудикунст в том же своем исследовании показал, что японцы и корейцы 

демонстрируют более высокую социальную тревожность, чем американцы. Он объяснил это 

высоким уровнем избегания неопределенности, неприятием двойственности, которые больше 

развиты в Корее и Японии. По этой причине представители данных культур испытывают 

больший дискомфорт и неуверенность в межкультурной коммуникации, чем американцы. 

Публичное самосознание связано с концентрацией внимания на себе, на своем влиянии 

на других, но без учета социального контекста. Поэтому оно больше развивается в 

индивидуалистских культурах. 

Личное самосознание связано с интроспективным вниманием к себе, к своим мыслям, 

чувствам и отношениям. Поэтому оно больше развивается в культурах, ценящих 

исполнительность, мотивацию достижения, что невозможно без четкого представления о себе и 

своих возможностях. Высокий уровень личного самосознания демонстрируют японцы. 

Понимание в общении, или коммуникативное понимание, — относительно постоянная, 

типичная для каждой личности ориентация на определенный способ общения в разнообразных 

ситуациях, способность понять собеседника. Коммуникативное понимание тем выше, чем 

больше человек склонен к одиночеству, находится в социальной изоляции, у него развито 

публичное самосознание, он склонен к утрате самоконтроля и догматизму. Иными словами, 

люди, склонные к самоизоляции, замкнутые и консервативные, чувствуют собеседника вернее, 

чем социально успешные, уверенные в себе яркие индивидуальности. По мнению В. Гуди-

кунста, именно опыт неудач в общении развивает повышенную чувствительность к внутренним 

состояниям другого человека, способствует более глубокому и верному пониманию его. 

Стиль общения представляет собой способ передачи информации в процессе 

коммуникации. От этого зависит интерпретация содержания сообщения, его понимание и 

подача. Обычно выделяют десять основных коммуникативных стилей (способов 

взаимодействия с другими людьми в процессе коммуникации): 

*доминантный — стремление снизить роль другого в общении: 
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* драматический — преувеличенная эмоциональная окраска сообщения; 

* спорный — агрессивный или доказывающий; 

* успокаивающий — снижение тревожности в общении; 

* впечатляющий — стремление произвести впечатление на со¬беседника; 

* точный — стремление к точности и аккуратности сообщения; 

* внимательный — выказывание интереса к собеседнику и тому, что он говорит; 

* воодушевленный — частое использование невербальных средств общения (мимики, 

жестов, телодвижений и т.п.); 

* дружеский — стремление поощрять собеседника к дальнейшему общению; 

* открытый — стремление выражать свое мнение, чувства, эмоции. 

Выбор стиля общения зависит как от норм и ценностей культуры, в которой происходит 

коммуникация, так и от личного опыта общения человека. В исследовании В. Гудикунста было 

отмечено, что в США более развиты внимательный, спорный, доминантный и впечатляющий 

стили коммуникации. Для Японии более характерны успокаивающий, драматический и 

открытый стили. Такие результаты исследования вполне объяснимы. Если для культуры 

характерен высокий уровень избегания неопределенности (Япония), то в ней будут развиваться 

открытость и драматичность в общении Представители индивидуалистских культур более 

внимательны в общении, любят поспорить и оставить впечатление о себе. 

Локус контроля — глубоко личностная характеристика индивида, показывающая, 

насколько человек воспринимает себя ответственным за все, что с ним происходит. Если 

человек принимает на себя эту ответственность, считает, что только он сам определяет как 

позитивные, так и негативные последствия своего поведения, тогда можно говорить о 

внутреннем (интервальном) локусе контроля. Если же человек воспринимает свою жизнь как 

происходящую по воле рока, не считает, что будущее зависит только от него, тогда речь идет о 

внешнем (экстернальном) локусе контроля. 

Так, человек с развитым внутренним локусом контроля причины своих неудач будет 

искать в себе самом и считать, что у него не хватило знаний или навыков для успешной 

реализации какого-либо дела. Если же у человека внешний локус контроля, то в своей неудаче 

он будет винить внешние обстоятельства, других людей, но не самого себя. 

Локус контроля — это характеристика, которая зависит от культурной принадлежности 

человека. Исследователи предполагают, что в коллективистских культурах с низким уровнем 

избегания неопределенности вырабатывается внутренний локус контроля, для прочих 

коллективистских культур характерен внешний локус контроля. Индивидуалистским 

культурам, как правило, свойственен внутренний локус контроля, но если в них развито 

стремление считаться с другими людьми, это может способствовать развитию внешнего локуса 

контроля. 

 

Ситуационные факторы коммуникации 

Вполне очевидно, что общение и взаимодействие людей происходят не в изолированном 

пространстве, а в каждом случае в специфической окружающей обстановке, в конкретной 

социокультурной среде. Соответственно, окружающая среда и обстановка оказывают свое 

влияние на наши слова и действия. Они определяют, какое поведение является обязательным в 

данных обстоятельствах или ситуациях, а какое недопустимо. Мы по-разному ведем себя на 

работе, в учебной группе, в магазине и т.д. Наши действия неодинаковы в разной обстановке. 

Место коммуникации (аудитория, ресторан, церковь, офис) предписывают нам свои правила 

поведения. Такого рола установленные и неустановленные правила сем. Во всех культурах, и 

их соблюдение является обязательным. 

Число людей, с которыми происходит общение, также определяет характер 

коммуникации. Каждому человеку известно из своего личного опыта, что вы чувствуете себя и 

поступаете по-разному, общаясь с одним человеком, в группе или выступая перед большой 

аудиторией. 
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Это означает, что природа коммуникации определяется не только местом 

взаимодействия. Не меньшее значение имеют и другие факторы, такие, как положение, 

обстоятельства, время и число участников. Они встречаются практически в любой 

коммуникативной ситуации и оказывают на нее свое влияние. Поэтому в межличностной 

коммуникации важное значение имеет знание контекста происходящего, а также четкое 

осознание своей позиции в коммуникации (членство в той или иной социальной группе, ее 

отношение к другим социальным группам, представители которых также участвуют в 

коммуникации). 

Социальная группа — это двое или более индивидов, имеющих общие интересы, 

культурные нормы и ценности, картину мира и воспринимающих себя членами одной группы. 

Каждый человек принадлежит к нескольким социальным группам. Такими группами являются 

семья, социальный класс или группа, раса, этнос, нация, пол, профессиональная группа и др. 

Членство в них дает людям дружбу и привязанность, возможность избежать социальной 

изоляции (она возможна, если человек не является членом группы). Быть представителем одних 

групп — престижно, поэтому человек добивается включения в состав таких групп для 

повышения своего общественного статуса. Также бывают ситуации, когда человек вынужден 

оставаться членом какой-то группы вопреки своему желанию. Например, человек не волен 

выбирать расовую или этническую принадлежность. В зависимости от желательности или 

нежелательности контакта с этими группами их можно разделить на внешние группы, связь с 

которыми нежелательна, и внутренние группы, с которыми следует общаться. 

С осознания человеком себя в качестве члена этих групп начинается формирование 

личностной идентичности. Мы познаем и оцениваем себя согласно участию в определенной 

группе и характеристикам этой группы (статус, цвет кожи, способность достичь своей цели и 

др.). Мы сравниваем свою внутреннюю группу с внешними группами. При этом речь идет уже 

о формировании социальной идентичности. Как личностная, так и социальная идентичность, 

бесспорно, оказывают определяющее влияние на процессы коммуникации. Ведь наше 

поведение, а также поведение, которое мы ожидаем от других людей, во многом связано с 

членством в социальных группах, с тем, принадлежность к какой из них актуализируется в 

ситуации коммуникации. 

Чтобы выявить набор поведенческих ожиданий, связанных с положением человека в той 

или иной социальной группе, в большинстве гуманитарных наук стал использоваться термин 

роль. Примерами таких ролей могут быть: профессор, студент, мать, отец, ребенок, врач, 

продавец и т.д. В коммуникационных контактах люди взаимодействуют как носители 

соответствующих ролей. Эти роли определяют коммуникативный стиль общения — 

доминирующий или подчиненный, дружелюбный или настороженный, открытый или 

замкнутый и т.д. В коммуникационных актах каждый из партнеров подвергается влиянию тех 

ситуаций и положений, в которые нас ставят собеседники, выполняя свои коммуникационные 

роли. 

В соответствии с коммуникационной ролью от каждого человека ожидается 

определенный тип или модель поведения. Но в разных культурах одни и те же роли 

проигрываются по-разному. Это зависит от степени значимости отношений для самой 

личности, степени ожидаемой формальности поведения, степени иерархичности отношений, 

степени разрешаемого отклонения от «идеальной» роли. Так, сложно представить себе, что в 

русской культуре подчиненный будет обращаться к своему начальнику по имени и дружески 

хлопать его по плечу, хотя это вполне возможно в американской культуре. 

Огромное значение в любой культуре играют роли, связанные с половой 

принадлежностью человека. Считается, что в индивидуалистских культурах более значимыми 

являются ролевые отношения между мужем и женой, то есть горизонтальные связи. Все другие 

социальные роли коррелируются с ними: начальник — подчиненный, учитель — ученик и т.д. 

В коллективистских культурах важнее вертикальные связи, возникающие между родителями и 

детьми. Все прочие социальные роли также выстраиваются по этому образцу. 



 40 

Интересный случай был рассказан американской компанией Би-би-си. Сын 

американского солдата и вьетнамки получил разрешение американского правительства на 

эмиграцию в США, ему разрешили взять с собой либо свою мать, либо жену с ребенком. В 

соответствии с большей значимостью отношений между родителями и детьми, чем между 

мужем и женой, он решил взять с собой свою мать и лишь позднее обратился за разрешением 

на переезд жены и ребенка. 

Знание контекста коммуникации также необходимо для нормального общения между 

людьми. Рассмотреть поведение человека в определенном контексте означает поместить его в 

такие рамки, в которых оно приобретает более или менее однозначный смысл. Отсутствие 

таких рамок сбивает человека с толку, не дает ему сориентироваться в ситуации. 

Обращение к контексту решает две основные задачи в межличностной коммуникации: 

* для наблюдателя объясняет, что происходит между людьми, кто какую роль играет: 

* для участника коммуникации дает возможность сформировать собственное отношение 

к происходящему, выбрать способы поведения, наилучшие в данной ситуации. 

В связи с этим человек должен, прежде всего, научиться ориентироваться в 

происходящем: выделять стандартные, или типичные, социальные ситуации, знать, как себя 

вести при этом. К числу таких стандартных ситуаций относятся деловые переговоры, семейные 

торжества, любовные свидания, разговоры в очередях, посещение врача и многое другое. Такое 

знание — часть информационного багажа любого нормального человека, полученного им в 

процессах инкультурации и социализации. Оно используется в качестве контекстуальных рамок 

всеми участниками коммуникации и становится предпосылкой взаимопонимания между ними. 

Существует несколько классификаций стандартных социальных ситуаций. В 

зависимости от степени личностной вовлеченности человека и коммуникацию можно выделить 

три основных уровня общения: социально-ролевой (кратковременное общение), деловой и 

интимно-личностный. 

На социально-ролевом уровне контакты ограничиваются ситуативной необходимостью 

— на улице, в общественном транспорте, в магазине и т.п. Тематика общения определяется 

конкретной ситуацией. Чтобы коммуникация прошла успешно, нужно соблюдать нормы и 

требования социальной среды всеми участниками коммуникации. Так, если вы пришли в 

магазин, никто не ждет от вас разговора о погоде или о здоровье. Вы должны вежливо 

обратиться к продавцу за требующимся товаром, а он должен так же вежливо подать его вам. 

Деловой уровень коммуникации связывает людей, объединенных интересами дела, 

совместной деятельностью ради достижения общих целей. Это уже не кратковременный 

контакт, поэтому люди должны ориентироваться на совместный поиск средств повышения 

эффективности сотрудничества, стремиться к рациона-газации их отношений. От человека в 

первую очередь требуется четкое выполнение им своих служебных обязанностей, что 

необязательно должно сопровождаться личной симпатией. 

Интимно-личностный уровень коммуникации связывает близких людей и 

характеризуется особой психологической близостью, сопереживанием. В основе коммуникации 

на этом уровне лежат симпатия и эмпатия. На этом уровне человек получает психологическую 

поддержку, для него процесс коммуникации важен так же, как и его результат. 

Интересная классификация стандартных ситуаций предложена известным американским 

психологом Э. Берном. В ее основу Берн положил присущую человеку потребность в 

структурировании времени, которая, по сути, представляет собой способ организации 

межличностного взаимодействия. Он предложил шесть форм социального поведения. 

■ Замкнутость — это пограничная ситуация, когда явная коммуникация между людьми 

отсутствует. Человек при этом находится среди людей, но не общается с ними. Такое бывает 

достаточно часто — в поезде, в ожидании приема у врача, даже во время вечеринки. 

■ Ритуалы — привычные, повторяющиеся действия, не несущие смысловой нагрузки. 

Они могут носить как формальный характер (дипломатический прием), так и быть частью 

неформального общения (приветствия, прощания, благодарность). Ритуалы дают людям 

возможность проводить время вместе, не сближаясь при этом. 
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■ Времяпровождение — полуритуальные разговоры о проблемах и событиях, известных 

всем. Они не так предсказуемы, как ритуалы, хотя и обладают некоторой повторяемостью. 

Времяпровождение всегда социально запрограммировано, так как разрешает говорить лишь в 

определенном стиле и на допустимые темы. Примерами могут служить разговоры на вечеринке, 

где люди недостаточно хорошо знакомы друг с другом, или во время ожидания официального 

собрания. Времяпровождение позволяет легко поддерживать приятельские отношения, а также 

заводить новые полезные знакомства и связи. 

■ Совместная деятельность — взаимодействие между людьми на работе ради 

эффективного достижения поставленных целей. 

■ Игры — наиболее сложный тип общения, в которых каждая сторона неосознанно 

старается достичь превосходства и получить вознаграждение. По мнению Берна, западная 

культура не способствует близости и не поощряет искренности (могут использовать во вред), а 

времяпровождение — надоедает. Поэтому люди, избавляя себя от скуки времяпровождения, но 

избегая при этом негативных последствий близости, обращаются к играм. 

■ Близость — еще одна пограничная ситуация, свободное от игр общение, связанное с 

теплыми, заинтересованными отношениями между людьми. Это — самая совершенная форма 

человеческих отношений. 

В каждой из названных нами стандартных ситуаций есть свои социальные роли, 

сценарий действий, а также правила и нормы, регулирующие коммуникацию. 

Большинство социальных действий, в которые мы вовлечены, хорошо известны, они 

отлажены и предсказуемы, представляют собой стандартную последовательность действий. 

Поэтому их и называют сценариями. Вне зависимости от того, кто именно вовлечен в данную 

ситуацию, последовательность действий, которые всем следует совершать, и то, в какой момент 

это следует делать, хорошо известна. Например, сценарий «приема у врача» предполагает 

жалобы больного, расспросы со стороны врача, осмотр и медицинские процедуры, 

выписывание врачом рецептов, а также его устные рекомендации по лечению. 

Сценарий — это своеобразная модель поведения человека в разнообразных ситуациях. 

Если ситуация знакома, знание сценария позволяет автоматически совершать все необходимые 

действия. Если же человек сталкивается с незнакомой ситуацией, это затрудняет его адекватное 

поведение. В ситуации межкультурной коммуникации самая стандартная ситуация может 

превратиться в незнакомую и привести к конфликту или непониманию между коммуникантами. 

Нормы общения — это принципы, предписывающие поведение в той или иной культуре, 

разделяемые членами данной культуры. Нормы включают в себя: 

• коллективную оценку того, каким должно быть поведение представителя данной 

культуры; 

• коллективную интерпретацию того, что значит то или иное поведение; 

• частные реакции на поведение, в том числе и запреты на нежелательное повеление. 

Культурными антропологами давно замечено, что одним из существенных различий 

между культурами является степень жесткости общепринятых норм и правил. Считается, что на 

коммуникативное поведение людей наиболее сильно влияют два основных вида норм — 

правосудия и взаимности. 

Норма правосудия складывается из двух различных значений:  справедливость и 

равенство. Норма справедливости говорит, что  если ты что-то получаешь от человека, то 

должен что-то отдать  ему взамен. Это приводит к своеобразному балансу во 

взаимоотношениях между людьми. Справедливость тесно связана с понятием заслуженности. 

получения каких-то благ по праву. Норна равенства подразумевает, что все блага должны 

распределяться поровну между людьми независимо от их личного вклада и индивидуальных 

потребностей. 

Проведенные исследования показывают, что в индивидуалистских культурах в основном 

ориентируются на норму справедливости, а в коллективистских — на равенство. Это связано с 

тем, что норма справедливости служит индивидуальным интересам человека, а норма равенства 

— общим интересам членов группы. 
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Культуры, ценящие норму справедливости, поощряют индивидуальные вклады, идеи, 

права и обязанности отдельной личности. Культуры, ценящие равенство, отдают приоритет 

групповой гармонии, согласию, обязанностям личности по отношению к их группе. 

Норма взаимности служит развитию межличностных отношений. Она утверждает, что 

необходимо помогать тем. кто помог вам. нельзя причинить вред тому, кто оказал вам помощь. 

Иными словами, это внутреннее моральное соглашение, на котором основываются отношения 

между людьми. Но если в коллективистских культурах нормы взаимности обязательны, в 

индивидуалистских они считаются добровольными. Нормы добровольной взаимности 

основаны на свободном выборе человека и его желании взаимного общения, а нормы 

обязательной взаимности ориентируются на группу, ее потребности и интересы. 

Правила — это предписания, говорящие, как должно вести себя в данной ситуации. В 

отличие от норм, которые практически полностью определяются культурой и усваиваются в 

процессе инкультурации и социализации, правила общения более индивидуализированы и 

зависят от ситуации и личностных характеристик участников коммуникации. Если нарушение 

норм осуждается обществом, нарушение правил — нет. Правила складываются на основе 

целесообразности и служат людям для согласования их деятельности и упорядочения 

социальной жизни. Правилам нужно следовать, но их можно и нарушать; правила не являются 

высшей истиной: они условны: их нельзя определить, но о них можно договориться. 

В 1980-х годах М. Аргайд провел исследование, установившее, что в человеческом 

обществе существуют универсальные правила общения, действующие в любой ситуации и в 

любой культуре. 

* Следует уважать частные права другого человека. 

* Нужно смотреть в глаза собеседнику во время разговора. 

* Не следует обсуждать с другими конфиденциальную информацию. 

* Не следует проявлять сексуальную активность в отношении другого человека. 

* Не следует публично критиковать другого человека. 

* Следует возвращать долги, услуги и т.п., как бы ни были они малы. 

Следует также помнить, что в любой культуре есть коммуникационные табу — темы, 

запрещенные для обсуждения. Нарушать их категорически запрещается. 

И, наконец, при изучении факторов, влияющих на эффективность коммуникации, 

выделяют еще один — лицо. Это публичный образ, которым каждый член общества заявляет о 

себе. В разных культурах разная степень представления проецируется на «лицо», т.е. 

допускается разная степень самораскрытия в общении. 

В коллективистских культурах лицо определяется конкретной ситуацией и контекстом 

общения, в индивидуалистских культурах лицо обычно отражает внутреннее Я человека и не 

зависит от контекста ситуации. В таких культурах Я человека всегда свободно, «сохранение 

лица» связано с зашитой своей автономии при одновременном уважении прав других людей. В 

коллективистских же культурах Я человека никогда не свободно, оно ограничено взаимными 

ролевыми обязательствами, долгом. «Сохранение лица» при этом понимается как поддержка 

другого «лица», иногда даже за счет урона собственному. 

Так, в индивидуалистских культурах Германии, США и других стран прямота в 

обращении не воспринимается как угроза «лицу» другого. В коллективистских же культурах 

восточных стран, например Японии, Китая, прямой стиль коммуникации воспринимается как 

угрожающий и ущемляющий «лицо» другого. 

Разумеется, в общении собеседник может уважать, отстаивать, третировать или 

отвергать заботу другого о собственном и чужом лице. Американская исследовательница С. 

Тинг-Туми предложила интересную теорию о «поддержании лица» в процессе общения. Ее 

основные положения: 

Во всех культурах есть понятие «лицо». 

■ Угроза «потери лица» возникает в ситуации неопределенности (требование, жалоба, 

одобрение, конфликт), когда идентичности коммуникантов подвергаются оценке или 

сомнению. 
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 ■ В проблемных ситуациях обе стороны заботятся либо о защите своего лица, либо о 

поддержке лица другого (либо и то. и Другое вместе). 

■ На защиту своего или чужого лица влияют особенности отношений (степень близости) 

и факторы ситуации общения (формальная или неформальная, публичная или частная), а также 

степень ясности источника проблемы или конфликта. 

■ Эти измерения могут быть подвержены влиянию культурных норм, ожиданий и 

должны быть интерпретированы в культурном контексте. 

Установлено, что в индивидуалистских культурах люди больше заботятся о 

поддержании собственного «лица», а в коллективистских — о поддержании собственного 

«лица» и «лица» другого человека. 

 

Особенности межличностной коммуникации при межкультурном общении. 

Понятие межкультурной коммуникации 

Стремление понять чужие культуры или их представителей, разобраться в культурных 

различиях и сходствах существует столько времени, сколько существует культурное и 

этническое разнообразие человечества. Столь же древним, как и желание, постичь другие 

культуры, является стремление не принимать во внимание другие культуры или же 

рассматривать их как недостойные, оценивая при этом носителей этих культур как людей 

второго сорта, считая их варварами, у которых нет ни культуры, ни личностных качеств и 

вообще каких бы то ни было человеческих достоинств. Такого рода полярное отношение к 

другим культурам существовало на всем протяжении человеческой истории. В 

трансформированном виде эта дилемма сохраняется, и сегодня и выражается в том, что само 

понятие межкультурной коммуникации вызывает множество споров и дискуссий в научной 

литературе и среди специалистов-прак¬тиков. Это понятие появилось на свет в результате 

компромисса. Синонимами его являются кросс-культурная, межэтническая ком¬муникация, а 

также понятие межкультурной интеракции. 

Большинство специалистов считают, что говорить о межкультурной коммуникации 

(интеракции) можно лишь в том случае, если люди представляют разные культуры и осознают 

все, не принадлежащее к их культуре, как чужое. Отношения являются межкультурными, если 

их участники не прибегают к собственным традициям, обычаям, представлениям и способам 

поведения, а знакомятся с чужими правилами и нормами повседневного общения. При этом 

постоянно выявляются как характерные, так и незнакомые свойства, как тождество, так и 

инакомыслие, как привычное, так и новое в отношениях, представлениях и чувствах, 

возникающих у людей. 

Как мы уже отмечали, понятие «межкультурная коммуникация» впервые было 

сформулировано в 1954 году в работе Г. Трейгера и Э. Холла «Культура и коммуникация. 

Модель анализа». В этой работе под межкультурной коммуникацией понималась идеальная 

цель, к которой должен стремиться человек в своем желании как можно лучше и эффективнее 

адаптироваться к окружающему миру. С тех пор исследователи продвинулись достаточно 

 далеко в теоретической разработке этого феномена. В результате многочисленных 

исследований были определены наиболее характерные черты межкультурной коммуникации. 

Так, было отмечено, что для межкультурной коммуникации необходима принадлежность 

отправителя и получателя сообщения к разным культурам. Для нее также необходимо 

осознание участниками коммуникации культурных отличий друг друга. По своей сущности 

межкультурная коммуникация — это всегда межперсональная коммуникация в специальном 

контексте, когда один участник обнаруживает культурное отличие другого. 

Действительно, не вызывает сомнений, что коммуникация будет межкультурной, если 

она происходит между носителями разных культур, а различия между этими культурами 

приводят к каким-либо трудностям в общении. Эти трудности связаны с разницей в ожиданиях 

и предубеждениях, свойственных каждому человеку, и. естественно, отличающихся в разных 

культурах. У представителей разных культур по-разному идет дешифровка полученных 
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сообщений. Все это становится значимым только в акте коммуникации и приводит к 

непониманию и напряженности, трудности и невозможности общения. 

И, наконец, межкультурная коммуникация основывается на процессе символического 

взаимодействия между индивидуумами и группами, культурные различия которых можно 

распознать. Восприятие и отношение к этим различиям влияют на вид, форму и результат 

контакта. Каждый участник культурного контакта располагает своей собственной системой 

правил, функционирующих таким образом, чтобы отосланные и полученные послания могли 

быть закодированы и раскодированы. Признаки межкультурных различий могут быть 

интерпретированы как различия вербальных и невербальных кодов в специфическом контексте 

коммуникации. На процесс интерпретации, помимо культурных различии влияют возраст, пол, 

профессия, социальный статус коммунист, та. Поэтому степень межкультурности каждого 

конкретного акта коммуникации зависит от толерантности, предприимчивости, личного опыта 

его участников. 

На основании сказанного межкультурную коммуникацию следует рассматривать как 

совокупность разнообразных форм отношении и общения между индивидами и группами, 

принадлежащими к разным культурам. 

Как и в культурной антропологии, в межкультурной коммуникации выделяют сферы 

макрокультуры и микрокультуры. 

В современной исторической ситуации очевидным является факт, что на нашей планете 

существуют огромные территории, структурно и органически объединенные в одну 

социальную систему с синими культурными традициями. Например, можно говорить об 

американской культуре, латиноамериканской культуре, африканской культуре, европейской 

культуре, азиатской культуре и т.д. Чаще всего эти типы культуры выделяются по 

континентальному признаку и из-за своей масштабности получили название макрокультур. 

Вполне естественно, что внутри этих макрокультур обнаруживается значительное число 

субкультурных различий, но обнаруживаются также и черты сходства, которые и позволяют 

говорить о наличии такого рода макрокультур, а население соответствующих регионов считать 

представителями одной культуры. Между макрокультурами существуют глобальные различия, 

которые отражаются на их коммуникации друг с другом. В этом случае межкультурная комму-

никация проходит вне зависимости от статуса ее участников, в горизонтальной плоскости. 

В то же время, добровольно или нет, но многие люди входят в состав тех или иных 

общественных групп, обладающих своими культурными особенностями. Со структурной точки 

зрения — это микрокультуры (субкультуры) в составе макрокультуры. Каждая микрокультура 

имеет одновременно сходство и различие со своей  материнской культурой, что обеспечивает 

их представителям одинаковость восприятия мира. Материнская культура отличается от 

микрокультуры разной этнической, религиозной принадлежнос¬тью, географическим 

расположением, экономическим состоянием, половозрастными характеристиками, семейным 

положением и социальным статусом их членов. Иными словами, субкультурами называются 

культуры разных социальных групп и слоев внутри одного общества. Поэтому связь между 

субкультурами протекает внутри этого общества и является вертикальной. 

Внутри каждой сферы межкультурная коммуникация происходит на разных уровнях. 

Можно выделить несколько типов межкультурной коммуникации на микроуровне. 

■ Межэтническая коммуникация — это общение между лицами, представляющими 

разные народы (этнические группы). Чаще всего общество состоит из различных по 

численности этнических групп, которые создают и разделяют свои субкультуры. Свое 

культурное наследство этнические группы передают от поколения к поколению и благодаря 

этому они сохраняют свою идентичность среди доминирующей культуры. Совместное 

существование в рамках одного общества естественно приводит к взаимному общению этих 

этнических групп и обмену культурными достижениями. 

■ Контркультурная коммуникация — происходит между пред¬ставителями материнской 

культуры и дочерней субкультуры и выражается в несогласии дочерней субкультуры с 

ценностями и идеалами материнской. Характерной особенностью этого уровня коммуникации 
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является отказ субкультурных групп от ценностей доминирующей культуры и выдвижение 

своих собственных норм и правил, противопоставляющих их ценностям большинства. 

■ Коммуникация среди социальных классов и групп — основыва¬ется на различиях 

между социальными группами и классами того иди иного общества. В мире нет ни одного 

социально однородного общества. Все различия между людьми возникают в результате их 

происхождения, образования, профессии, социального статуса и т.д. Во всех странах мира 

расстояние между элитой и большинством населения, между богатыми и бедными довольно 

велико. Оно выражается в противоположных взглядах, обычаях, традициях и др. Несмотря на 

то, что все эти люди принадлежат к одной культуре, подобные различия делят их на 

субкультуры и отражаются на коммуникации между ними. 

■ Коммуникация между представителями различных демографических групп: 

религиозных (например, между католиками и протестантами в Северной Ирландии), 

половозрастных (между мужчинами и женщинами, между представителями разных поколений). 

Общение между людьми в данном случае определяется их принадлежностью к той или иной 

группе и, следовательно, особенностями культуры этой группы. 

■ Коммуникация между городскими и сельскими жителями — основывается на 

различиях между городом и деревней в стиле и темпе жизни, общем уровне образования, ином 

типе межличностных отношений, разной «жизненной философии», которые прямым образом 

сказываются на процессе коммуникации между этими труп нами населения. 

■ Региональная коммуникация — возникает между жителями различных областей 

(местностей), повеление которых в одинаковой ситуации может значительно отличаться. Так, 

например, жители одного американского штата испытывают значительные затруднения при 

общении с представителями другого штата. Жителя Новой Англии отталкивает приторно-

сладкий стиль общения жителей южных штатов, который они считают неискренним. А житель 

южных штатов воспринимает сухой стиль общения своею северного друга как грубость. 

• Коммуникация в деловой культуре — возникает из-за того, что каждая организация 

(фирма) располагает рядом специфических обычаев и правил, связанных с корпоративной 

культурой, и при контакте представителей разных предприятий может возникнуть 

непонимание. 

Общей характерной чертой всех уровней и видов межкультурной коммуникации 

является неосознанность культурных различии ее участниками. Дело в том, что большинство 

людей в своем восприятии мира придерживаются наивного реализма. Им кажется, что их стиль 

и образ жизни является единственно возможным и правильным, что ценности, на которые они 

ориентируются, одинаково понятны и доступны всем людям. И только сталкиваясь с 

представителями других культур, обнаруживая, что привычные модели поведения перестают 

работать, обычный человек начинает задумываться о причинах своей неудачи. 

Когда в коммуникацию вступают представители разных культур, тогда сталкиваются 

различные культурно-специфические взгляды на мир. При этом каждый из партнеров не 

осознает эти различия, считает свой образ мира нормальным и в итоге нечто само собой 

разумеющееся одной стороны встречает нечто само собой разумеющееся другой стороны. 

Сначала обе стороны замечают, что здесь что-то не так. Пытаясь объяснить эту ситуацию, 

каждая сторона не ставит под сомнение свое «нечто само собой разумеющееся», охотнее 

думает о глупости, невежественности или злом умысле своего партнера. Здесь возникает 

представление о «чужом», которое и становится ключевым понятием к пониманию 

межкультурной коммуникации. «Чужое» понимается как нездешнее, иностранное, ещё 

незнакомое и необычное. И действительно, сталкиваясь с чужой культурой, мы видим в ней 

мною необычного и странного. Только поняв это, мы постепенно сможем прийти к пониманию 

причин нашей неадекватности в ситуации коммуникации. 

 

Аффективная нагрузка участников МКК и ее зависимость от культурной 

дистанции 
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Одним из специфических аспектов межкультурной коммуникации являются 

аффективные реакции на те или иные элементы других культур. Взаимодействие с 

незнакомыми людьми, особенно с представителями аутгрупп (внешних групп), сопровождается 

большим психологическим напряжением, переживаниями и страхом, чем со знакомыми 

людьми — членами ингрупи. Но в разных культурах члены ингрупп по-разному относятся к 

чужим. Поэтому эффективность межкультурной коммуникации будет зависеть также и от этой 

установки. 

Специальные исследования показали, что представители чужих культур легче 

устанавливают связи с ингруппами в индивидуалистских культурах, чем в коллективистских. 

Это связано с тем, что коллективистские культуры требуют от своих членов такого слияния с 

группой, чтобы та могла в случае необходимости выступать единым фронтом. В 

индивидуалистских культурах от людей требуется поступать, так как они сами находят 

нужным, даже если позиция не совпадает с позицией группы. 

Исследования в Японии. США и Корее установили, что наи¬меньшие трудности в 

общении с незнакомыми и иностранцами испытывали американцы, наибольшие — японцы и 

корейцы. Для коллективистских культур характерно стремление присоединить¬ся к ингруппе, а 

в индивидуалистских культурах все зависит от личной окраски отношений. Разумеется, когда 

отношения между людьми становятся ближе, значение групповой принадлежности партнера 

начинает уменьшаться. 

Чтобы определить, насколько трудно будет происходить контакт одной культуры с 

другой, в культурной антропологии было введено понятие культурной дистанции — степени 

близости или несовместимости культур друг с другом. Сравнительные наблюдения привели 

ученых к выводу, что представителям близких культур, культурная дистанция между которыми 

меньше, легче адаптироваться к новой культуре. Понятие «культурная дистанция» фиксирует 

различия между одними и теми же элементами в разных культурах: климат, одежда, пища, 

язык, религия, уровень образования, материальный комфорт, структура семьи, обычаи 

ухаживания и т.д. Например, евреи — выходцы из бывшего СССР чувствуют себя комфортнее 

в Германии, чем в Израиле, в том числе и потому, что в Германии есть больше климатических и 

природных соответствий привычным условиям. 

В действительности мало установить культурную дистанцию и объективно измерить ее. 

На субъективное восприятие культурной дистанции влияет множество других факторов. Среди 

них — наличие или отсутствие войн или конфликтов, как в настоящее время, так и в 

историческом прошлом; степень компетентности человека в чужом языке и культуре; равенство 

(неравенство) статусов партнеров и наличие у них общих целей в межкультурном общении. 

Поэтому субъективно культурная дистанция может восприниматься как более далекая, чем она 

есть на самом деле. Но не лучше бывает и тогда, когда культура воспринимается ближе, чем 

она есть на самом деле (в эту ловушку часто попадают американцы в Великобритании). 

 

Стресс и неуверенность, обусловленные МКК. Теория редукции неуверенности 

Неопределенность ситуации МКК 

Любая коммуникация представляет собой процесс обмена информацией между людьми, 

каждый из которых обладает своим жизненным опытом и картиной мира. Передаче и 

получению информации предшествуют моменты кодирования и декодирования, при которых 

неизбежны потери и помехи. Ведь невозможно полностью унифицировать процессы 

восприятия информации, во многом носящие индивидуальный характер. Поэтому нередки 

ситуации, когда получатель послания приписывает символам и знакам, используемым в 

сообщении, иное значение, чем отправитель, и по этой причине интерпретирует и понимает это 

послание иначе, чем адресант. И ответное сообщение или действие получателя информации 

могут быть не полностью адекватными ТОМУ) 

что ожидает отправитель информации. Нарушенные ожидания приводят к непониманию 

между участниками коммуникации, вызывая чувство неуверенности, беспокойства и 

недовольства. 
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В ситуации обычного межличностного общения риск непонимания существует всегда, 

но его вероятность и степень проявления снижаются из-за принадлежности участников 

коммуникации к одной культуре. У них общие нормы и ценности, единые правила поведения, 

они хорошо представляют себе контекст коммуникации. 

При межкультурном общении вероятность непонимания намного возрастает, так как 

принадлежность коммуникантов к разным культурам часто нарушает их ожидания. Это 

вызывает негативные эмоции по отношению к партнеру-коммуниканту и всей культуре, 

которую тот представляет, приводит к неудаче весь процесс общения. Ведь мы основываем 

наше толкование полученных сигналов на нашем жизненном опыте и культуре. Именно 

поэтому чужое поведение, основанное на ином опыте и культуре, может быть истолковано 

нами неверно. В этом случае у нас возникает тревога, неуверенность из-за неспособности 

предугадать дальнейший ход процесса коммуникации и его результаты. Состояние человека 

можно охарактеризовать как стресс. 

 

Основные аспекты неуверенности (неопределенности) 

При первом контакте с чужой культурой каждый человек располагает очень малым 

объемом информации о новой культурной среде, не имеет четких представлений о принятых в 

данной культуре нормах поведения и поэтому переоценивает или недооценивает повеление 

окружающих. В таких ситуациях возникают, как правило, три основных типа 

неопределенности: 

• когнитивная неопределенность — заключается в том, что человек не может точно знать 

представлений и установок своего партнера; 

• поведенческая неопределенность — когда человек не может предсказать поведение 

своего партнера; 

■ эмоциональная неопределенность — психологическое состояние, при котором человек 

будет испытывать беспокойство, что его неправильно поймут, отрицательно оценят, нанесут 

ущерб его Я. 

Исследования западных ученых по проблеме коммуникационной неуверенности 

позволили им установить, что если неуверенность будет слишком большой, то люди будут или 

избегать общения, или заботиться в первую очередь о впечатлении, которое они производят на 

собеседника, и тогда перестанут думать о самом акте коммуникации. Но если беспокойства и 

волнения не будет совсем, то люди также перестают задумываться о процессе общения, совсем 

не обращая внимания на своего собеседника и теряя стимулы нормаль¬ной коммуникации. В 

этом случае люди, как правило, полагаются на известные им стереотипы и неправильно 

воспринимают поведение другого человека. Таким образом, эффективной коммуникации 

должен быть свойственен некоторый оптимальный уровень неопределенности. Свести свою 

неуверенность в коммуникации к этому уровню — первоочередная задача каждого 

коммуниканта. 

 

Стратегия редукции (сокращения) неуверенности 

Научное решение проблемы коммуникативной неуверенности было предпринято с 

помощью теории редукции неуверенности. Основоположником данной теории стал К. Бюргер, 

который считал, что с помощью специальных методов взаимоотношения партнеров по 

межкультурной коммуникации могут быть усовершенствованы и изменены в лучшую сторону. 

Эти методы предполагают изменение ожиданий каждого конкретного человека от новой 

культуры, сокращение когнитивной неуверенности и тревоги. 

Исходный пункт его концепции состоит в допущении, что индивиды хотят более точно 

знать, что им ждать от общения с другим человеком — вознаграждения или наказания, 

нормального или отклоняющегося поведения, а также уметь правильно определить начато и 

конец акта коммуникации. Уменьшение (редукция) неуверенности в данном случае будет 

заключаться в построении коммуникантом предсказаний (до начала действия) и интерпретации 

действий после их совершения. Редукция неуве¬ренности представляет собой двуединый 
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процесс, одновременно происходящий на когнитивном и эмоциональном уровнях. 

Умень¬шение неопределенности — это когнитивный (познавательный) процесс, контроль 

беспокойства и неуверенности — эмоциональный. Эти стремления присуши всем участникам 

коммуникации, они в большой степени мотивируют их к общению друг с другом. 

Существует целый ряд исследований, показывающий взаимосвязь между степенью 

неопределенности ситуации и объемом коммуникации, невербальным выражением готовности 

к началу общения, уровнем интимности, взаимности и симпатии в процессе общения. 

Считается, что все эти факторы снижают уровень неопределенности. Продолжительность 

общения также способствует снижению этого уровня. Об этом говорит уменьшение количества 

вопросов, которые задают друг другу с начала процесса коммуникации. Известно также, что 

чем больше человек дает другому информации о себе, раскрывает себя, тем больше снижается 

неопределенность. 

Обычно выделяют три стратегии редукции неуверенности: 

• пассивная — наблюдение за другими без вмешательства в процесс общения (сравнение, 

выявление реакций на какие-либо стимулы и т.д.); 

• активная — человек задает вопросы другим людям об объекте своего интереса, 

получая, таким образом, необходимую информацию для общения; 

■ интерактивная — непосредственное взаимодействие с партнером по коммуникации, в 

ходе которого задаются вопросы, идут попытки самораскрытия и т.п. Безусловно, это самая 

оптимальная стратегия поведения. 

Существует целый ряд факторов, уменьшающих неуверенность. И неопределенность 

при контакте с представителями других культур. К ним относятся: 

• позитивные ожидания при контакте с представителями других групп; 

• сходство между контактирующими группами; 

• советы и замечания со стороны представителей других групп; 

• более тесные, личные отношения с представителями других групп; 

• лучшее знание языка группы, с которой находишься в контакте; 

• способность к самонаблюдению; 

• более глубокие знания о чужой культуре; 

• большая терпимость к неопределенности; 

• позитивные атрибуции (ожидания) в межкультурной коммуникации, установка на 

эффективность общения и адаптацию к чужой культуре; 

• принадлежность к коллективистским культурам. 

В результате использования этих стратегий и действия факторов происходит 

необходимая адаптация, и межкультурная коммуникация становится эффективной. 

 

Теории межкультурной коммуникации 

Рассмотренная выше теория редукции неуверенности показывает, как могут быть 

изменены ожидания конкретного человека от встречи с новой культурой, сокращены его 

когнитивная неуверенность и тревога. Эта теория считается важнейшей из всех существующих 

теорий межкультурной коммуникации. Однако она не охватывает все аспекты межкультурной 

коммуникации. Кроме нее в культурной антропологии существует также целый ряд других 

теорий, акцентирующих свое внимание на прочих аспектах межкультурной коммуникации. 

Особый научный подход к межкультурной коммуникации представлен в теории 

адаптации, разработанной в трудах американской исследовательницы Я. Ким. Эта теория 

рассматривает динамику адаптации человека к чужой культуре, как прибывшего за границу на 

короткий срок, так и проживающего там долгое время Исходным положением ее теории 

является утверждение, что адаптация — это сложный процесс со многими составляющими, в 

ходе него человек постепенно, по нарастающей, привыкает к новой обстановке и новому 

общению. Динамика подобного взаимодействия называется динамикой стрессово-

адаптационного роста. Она происходит по принципу «два шага вперед и шаг назад». 

Периодические отступления, затягивающие процесс адаптации, связаны с межкультурными 
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кризисами. Для успешной адаптации необходимо несколько условий. Они включают общение с 

новым окружением (частота контактов, положительный настрой), знание иностранного языка, 

положительную мотивацию, участие во всевозможных мероприятиях, доступ к средствам 

массовой информации. 

Следующая теория межкультурной коммуникации получила название координированное 

украшение точением и теория правил. Сторонники этой теории утверждают, что человеческая 

коммуникация по своей сути очень несовершенна, поэтому идеальное и полное 

взаимопонимание — это некий недостижимый идеал. Поскольку не все акты коммуникации 

имеют определенную цель, достижение взаимопонимания становится совсем не обязательным. 

Целью становится достижение координации, что возможно при взаимодействии, понятном для 

его участников. При этом в конкретном контексте происходит управление значениями и идет 

их индивидуальная интерпретация. Важно не то, насколько принятые в данном общении 

правила являются социальными, а то, насколько эти правила согласованы между собой в 

сознании каждого участника коммуникации 

Существует также риторическая теория межкультурной коммуникации. Она позволяет 

анализировать не только индивидуальные различия, но и свойства больших групп. Частью этой 

теории также является анализ подсознательной адаптации сообщений применительно к 

конкретным ситуациям коммуникации. 

Сторонники конструктивистской теории межкультурной коммуникации полагают, что у 

всех людей есть особая когнитивная система, с помощью которой они могут интерпретировать 

слова и действия других довольно точно и аккуратно. Но поскольку культура влияет на 

индивидуальную схему развития человека, у представителей разных культур формируются 

разные взгляды и возможности восприятия. В ходе инкультурации человек приобретает взгляд 

на мир, отличный от того, который существует у представителя другой культуры. Таким 

образом, формируется когнитивное сознание человека, которое может быть простым или 

сложным, а оно в свою очередь влияет на индивидуальное коммуникативное поведение и 

адаптационные стратегии. 

Теория социальных категорий и обстоятельств акцентирована на вопрос важности ролей, 

стереотипов и схем для процесса коммуникации, то есть тех элементов механизма восприятия, 

которые составляют основу взаимопонимания и социального сознания. Под социальным 

сознанием понимается фундаментальный когнитивный процесс социальной категоризации, 

который ведет к положительному восприятию членов ингрупп и к негативному отношению 

членов злой группы к другим людям. При этом очень важна самооценка человека, которая 

складывается под влиянием групп, к которым он принадлежит. При встрече с представителями 

других групп происходит так называемая «коммуникативная аккомодация», настройка на 

общение с другим человеком. Она определяется существующими у нас схемами и 

стереотипами. На основе нашей оценки собеседника определяется лингвистическая стратегия, 

то есть выбор стиля общения и возможных тем для разговора.   И, наконец, сравнительно 

недавно была разработана теория конфликтов, описывающая барьеры общения. Данная теория 

считает конфликты нормальным поведением, формой социальных действий, регулируемых 

нормами каждой культуры. Таким образом, в каждой культуре существуют свои модели 

конфликтов. Существуют культуры, представители которых уделяют большое внимание 

причинам конфликтов, чувствительны к нарушениям правил, часто полагаются на интуицию 

при урегулировании конфликта. Это — коллективистские культуры. Индивидуалистские 

культуры предпочитают прямой метод сглаживания конфликтов 

 

Аксиомы межкультурной коммуникации 

Рассмотренные вопросы межкультурной коммуникации позволяют констатировать, что 

процесс межкультурной коммуникации начинается с простого осознания факта реально 

существующих культурных различий между разными людьми. Отсюда главной целью их 

общения становится преодоление межкультурных различий. 
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Признание существования различий позволяет осознать, что у каждого человека 

существуют свои правила и социальные нормы, модели мышления и поведения, отличающие 

людей друг от друга. И ход процесса общения зависит от того, как человек воспринимает эти 

различия. Боязнь трудностей и неудобных ситуаций, свойственная многим людям, может быть 

причиной избегания межкультурных контактов. Но для специалиста в области межкультурной 

коммуникации трудности становятся тем мотивационным толчком, который помогает 

приобретать новые навыки общения и избегать неправильного понимания друг друга. Для 

достижения успешного результата общения мы должны считать различия между людьми 

необходимыми. Ведь общение с точной копией себя вряд ли способно доставить удовольствие, 

а отличия окружающих помогают обрести нам новый взгляд на наши достоинства и недостатки. 

Наше отношение к собеседнику влияет на то, как будет интерпретировано сообщение. 

Например, если ваш коллега скажет: «Не могли бы мы начать работу над этим проектом?», мы 

воспримем это как простую просьбу начать или закончить работу. Однако если эти же слова 

будут сказаны начальником, они приобретут более требовательный тон и вызовут желание 

защититься или согласиться. 

Содержание сообщений также влияет на взаимоотношения. Так, мы настроены 

дружелюбнее по отношению к коллеге, который постоянно делает нам комплименты, и хуже 

относимся к тому, который нас постоянно критикует. Наша оценка собеседника влияет на 

оценку информации, которую мы получаем от него. Чем больше степень доверия между 

людьми, тем более важной считается информация, которая поступает в результате общения 

между ними. 

Межкультурная коммуникация может быть описана посредством когнитивных, 

социальных и коммуникационных стилей, используемых людьми. Кто-то демонстрирует 

доминирующий коммуникативный стиль, а кто-то — подчиненный. Некоторые люди заботливы 

и теплы, другие — холодны и бесчувственны. Некоторые стремятся быть авторитарными, 

другие предпочитают подчиняться. Кроме того, люди играют различные коммуникативные 

роли, навязывающие соответствующие коммуникативные стили. 

Несомненно, межкультурная коммуникация во многом зависит от сокращения уровня 

неуверенности собеседников. В любых взаимоотношениях всегда есть некоторая 

двусмысленность. Человеку хочется знать, как собеседник относится к нему, каковы его 

намерения, чего следует ждать в дальнейшем. Все люди испытывают дискомфорт, задавая эти 

вопросы, поэтому, чтобы избавиться от него, человек выбирает оптимальный стиль поведения, 

позволяющий добиться максимума взаимопонимания, при минимальном количестве вопросов. 

Возможность предугадать дальнейший ход событий дает нам ощущение психологического 

комфорта. Поэтому, чем меньше неизвестности во взаимодействии, тем лучше мы себя 

чувствуем в конкретной ситуации. 

Тем не менее, любой коммуникации присуща некоторая двусмысленность и неясность. В 

родной культуре ее уровень сокращается при помощи стандартных способов и возможностей 

предугадывания. Например, для приветствия существует набор установленных жестов и 

ритуалов, который мы понимаем и ожидаем от партнера. Если собеседники принадлежат к 

одной культуре, им не составит труда понять подобные действия, что заметно облегчает 

процесс взаимопонимания. Общение с представителями другой культуры означает, что самые 

простые и наиболее часто употребляемые жесты могут иметь разное значение. И 

соответственно уровень неопределенности и двусмысленности резко возрастает и приводит к 

большему числу вариантов и моделей поведения. 

Работа над сокращением уровня неопределенности состоит из трех этапов: преконтакт. 

начальный контакт и завершение контакта. 

Уровень преконтакта предполагает, что у собеседников складывается доконтактное 

впечатление друг о друге. В процессе общения мы подсознательно переходим от 

ненаправленного изучения обстановки к целенаправленному, осознаем, что партнер является 

частью коммуникативной ситуации. С этого момента мы получаем большой объем 

невербальной информации из наблюдения за поведением, жестами и даже внешностью этого 
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человека. Идет «взаимное сканирование». Большинство стратегий редукции неуверенности 

предполагают извлечение информации через невербальные каналы. 

На начальной стадии контакта, в первые минуты вербального взаимодействия, 

формируется первое впечатление о собеседнике. Существует мнение, что решение о 

продолжении или прекращении контакта принимается в первые четыре минуты разговору Уже 

в первые две минуты мы делаем выводы о том, нравится ли этот человек, понимает ли он нас и 

не тратим ли мы зря время. 

Завершение контакта связано с потребностью в прекращении общения. При этом мы 

пытаемся охарактеризовать нашего собеседника по значимым для нас моделям. Во-первых, 

пытаемся понять его поведение и делаем вывод о мотивации его поступков. Если действия 

собеседника нравятся нам, мы считаем, что в их основе лежит позитивная мотивация. 

Отрицательные действия вызывают негативные суждения о человеке. Во-вторых, если первое 

впечатление о человеке положительно, мы продолжаем приписывать ему положительные 

качества и при продолжении контакта. Если первое впечатление отрицательно, оно и 

впоследствии будет негативным. Иными словами, создается положительная либо 

отрицательная атмосфера контакта. 

Системы коммуникаций в различных культурах передаются от поколения к поколению и 

усваиваются в процессе инкультурации. Для каждой культуры существуют единственно 

приемлемые стили общения. Например, в Саудовской Аравии общение проходит при обилии 

комплиментов, знаков благодарности и внимания. Здесь никто не будет публично критиковать 

сотрудника по работе, иначе его обвинят в грубости и неуважении. Американцы довольно 

неформальны и переходят к сути дела сразу же, без лишних разговоров. Англичане обладают 

некой внутренней сдержанностью, предпочитают взаимопонимание и контроль при общении с 

другими. Эти примеры доказывают, как важно знать и понимать межкультурный стиль 

общения тех людей, с которыми мы взаимодействуем. 

Успех общения может иметь различные формы: усовершенствованные 

взаимоотношения, дружба, прекращение конфликта и т.д. 

Важно не просто знать принципы межкультурной коммуникации, но применять их и 

совершенствовать на практике. Нужно развивать быстроту мышления и умение выражать свои 

мысли разными способами, то есть объяснять одну и ту же идею по-разному. Успех во 

взаимодействии с людьми следует рассматривать как успех в выполнении какого-то 

индивидуального задания. Способность быть посредником между людьми, правильно 

представить собеседников друг другу, сказать нужное слово в нужной ситуации — неоценимое 

умение для межкультурной коммуникации. 

 

Элементы коммуникации в контексте межкультурной коммуникации 

Основные элементы МКК. Вербальная коммуникация. Язык как элемент культуры. 

Гипотеза Сепира—Уорфа. Роль языка в межкультурном общении. Контекстуальность 

коммуникации. Стиль коммуникации и его разновидности (прямой, непрямой, искусный, 

тонный, сжатый, личностный, инструментальный, ситуационный и аффективный). 

Невербальная коммуникация и ее специфика. Основы невербальной коммуникации. Элементы 

невербальной коммуникации (кинетика, тактильное поведение, проксемика, хронемика). 

Паравербальная коммуникация 

Каждому человеку приходилось общаться с людьми, которых принято называть 

коммуникабельными. Они легко могут устанавливать контакты с другими людьми, просто 

приобретают знакомых, комфортно чувствуют себя в любой компании. По наблюдениям 

психологов, такие люди осознанно или неосознанно используют определенные приемы 

аттракции — искусства расположить к себе собеседника. 

Учеными установлено, что восприятие человека надолго программируется тем, 

насколько успешно он проводит первые минуты, а иногда и секунды общения. Существует 

множество очень простых приемов, позволяющих практически в любой ситуации облегчить эти 

первые минуты общения и задать тон всему процессу. Среди них улыбка, имя собеседника и 
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комплимент ему и т.д. Например, улыбка — универсальный мимический сигнал, трактуемый 

почти во всех культурах одинаково и позитивно настраивающий любого собеседника на 

процесс общения. Все эти нехитрые, но действенные приемы необходимы каждому человеку, 

поскольку умение их использовать позволяет расположить к себе собеседника и открыть дорогу 

для продолжительного общения. Иными словами, владение общением, средствами вербальной 

и невербальной коммуникации необходимо для каждого человека. От этого умения зависит не 

только эффективность взаимодействия с другими людьми, но и конструктивность 

принимаемых решений, имеющих важное практическое значение для жизни индивида. 

 

Вербальная коммуникация 

Язык как элемент культуры 

Каждая культура имеет свою языковую систему, с помощью которой ее носители имеют 

возможность общаться друг с другом. В науке различные формы языкового общения получили 

название вербальных средств коммуникации. К наиболее известным вербальным средствам 

общения относится, прежде всего, человеческая речь, так как благодаря речи люди передают и 

получают основную массу жизненно важной информации. Однако человеческая речь является 

лишь только одним из элементов языка, и поэтому ее функциональные возможности гораздо 

меньше, чем всей языковой системы в целом. 

Значение языка в культуре любого народа трудно переоценить. Каждая наука в этой 

оценке подчеркивает обычно свой аспект. В культурологической литературе значение языка 

чаше всего сводится к следующим образным утверждениям: 

• зеркало культуры, в котором отражается не только реальный, окружающий человека 

мир, но и менталитет народа, его национальный характер, традиции, обычаи, мораль, система 

норм и ценностей, картина мира; 

• кладовая, копилка культуры, так как все знания, умения, материальные и духовные 

ценности, накопленные тем или иным народом, хранятся в языковой системе: в фольклоре, 

книгах, в устной и письменной речи; 

• носитель культуры, так как именно с помощью языка она передается из поколения в 

поколение. Дети в процессе инкультурации, овладевая родным языком, вместе с ним усваивают 

и обобщенный опыт предшествующих поколений: 

■ инструмент культуры, формирующий личность человека, который именно через язык 

воспринимает менталитет, традиции и обычаи своего народа, а также специфический 

культурный образ мира. 

В различных научных изданиях можно встретить множество определений языка, но все 

они сходятся в главном: язык представляет собой средство выражена» мыслей, средство 

общения. Конечно, у него есть и другие функции, но эти — основные. Среди многочисленных 

функций языка существует коммуникативная функция, предполагающая, что без языка любые 

формы общения людей становятся невозможными. Язык служит коммуникации и может быть 

назван коммуникативным процессом в чистом виде. А поскольку культура как специфически 

человеческий признак приспособления к окружающей среде тоже может быть названа 

коммуникацией, становится ясно, что связь языка, культуры и коммуникации является 

естественной и неразрывной. 

Язык не существует вне культуры. Это один из важнейших компонентов культуры, 

форма мышления, проявление специфически человеческой жизнедеятельности, которая сама в 

свою очередь является реальным бытием языка. Поэтому язык и культура нераздельны. Если 

язык — это культура, то и культура, прежде всего — это язык. 

 

Теории связи языка, мышления и культуры 

Непреходящая роль языка в процессах коммуникации стала предметом научного анализа 

еще с начала Нового времени. Ее изучали Д. Вико, И. Гердер, В. Гумбольдт и другие ученые 

про¬шлого, заложив тем самым основы лингвистики. Но самые большие успехи в изучении 
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языка и речевого общения принес XX век. Это произошло после того, как ученые смогли 

установить неразрывную взаимосвязь языка, мышления и культуры. 

Инициаторами в изучении этой взаимосвязи были американский культурный антрополог 

Ф. Боса и британский социальным антрополог Б. Малиновский. Ф. Боас еще в 1911 году указал 

на злу связь, проиллюстрировав ее сравнением двух культур через их словарный состав. Так, 

для большинства североамериканцев снег — это просто погодное явление, и в их лексиконе для 

обозначения этого понятия есть только два слова: snow (снег) и slush (слякоть). А в языке 

эскимосов существует более двадцати слов, описывающих снег в разных состояниях. Такое 

разнообразие словарных средств ясно показывает, что для эскимосов снег — это не просто 

составная часть погоды, а важнейшая часть природы, на которой базируется большинство 

элементов их культуры. 

Существенный вклад в понимание связи языка и культуры внесла знаменитая 

лингвистическая гипотеза Сзпира—Уорфа, которая утверждает, что язык — это не просто 

инструмент для воспроизведения мыслей, он сам формирует наши мысли. Чтобы придти к этой 

идее, Б. Уорф (опираясь на исследования своего учителя Э. Сэпира) проанализировал не состав 

языков, а их структурные отличия друг от друга. Для этого он сравнил английский язык и язык 

индейского племени хопи. Например, английскому предложению «Он остался на десять дней» в 

языке хопи соответствует предложение «Он остался до одиннадцатого дня». Б. Уорф также 

выяснил, что в языке хопи нет деления на прошедшее, настоящее и будущее время, 

существующего в большинстве европейских языков. На примерах такого типа Уорф поясняет 

связь культуры и языка, утверждает, что по-разному говорящие люди и по-разному смотрят на 

мир. 

Гипотеза Сэпира—Уорфа исходит из положения, что язык является основой той картины 

мира, которая складывается у каждого человека и приводит в порядок (гармонизирует) 

огромное количество предметов и явлений, наблюдаемых нами в окружающем нас мире. Ведь 

любой предмет или явление становятся доступными для нас только тогда, когда им дается 

название. Предмет или явление, не имеющие названия, для нас просто не существуют. Дав же 

такое название, мы тем самым включаем новое понятие в ту систему понятий, которая 

существует в нашем сознании. Иными словами, мы вводим новый элемент в существующую у 

нас картину мира. Можно сказать, что язык не просто отображает мир, он строит идеальный 

мир в нашем сознании, он конструирует вторую реальность, с которой человек имеет дело 

прежде, чем с предметами реальной действительности. Человек видит мир так. Как он говорит. 

Поэтому люди, говорящие на разных языках, видят мир по-разному. 

В соответствии с этой теорией реальный мир создается благодаря языковым 

особенностям данной культуры. Каждый язык имеет соб¬ственный способ представлять одну и 

ту же реальность. Все основывается на степени переживаний, которые определяют восприятие 

и мышление. Если какой-то объект объясняется системой из нескольких понятий, то это 

означает, что он имеет важное значение для людей данной культуры. Чем сложнее и 

разнообразнее совокупность понятий для одного явления, тем оно более значимо и весомо в 

данной культуре. И чем явление менее значимо, тем грубее языковая дифференциация. Так, 

например, раньше в классическом арабском языке было более 6000 слов, которые относились к 

верблюду (окраска, форма тела, пол. возраст, передвижение и т.д.). В настоящее время многие 

из них исчезли из языка, поскольку значение верблюда в повседневной арабской культуре 

сильно уменьшилось. 

Эта гипотеза сегодня широко известна, и у нее есть как после¬дователи, так и 

противники. Последние доказали, что, хотя различия в восприятии мира, бесспорно, 

существуют, но они не так велики, иначе люди просто не смогли бы общаться друг с другом. 

Гипотеза Сэпира-Уорфа дала толчок многочисленным исследованиям в области 

взаимосвязи языка, мышления и культуры. Среди них особое место принадлежит работам 

российского психолога А. Н. Леонтьева и другим отечественным исследователям 

Между языком и реальным миром стоит человек, носитель языка и культуры. Именно он 

воспринимает и осознает мир посредством органов чувств, создает на этой основе 
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представления о мире. Они и свою очередь рационально осмысливаются в понятиях, суждениях 

и умозаключениях, которые уже можно передать другим людям. Таким образом, между 

реальным миром и языком стоит мышление. 

Слово отражает не сам предмет или явление окружающего мира, а то, как человек видит 

его, через призму той картины мира, которая существует в его сознании и которая 

детерминирована его культурой. Ведь сознание каждого человека формируется как пол 

воздействием его индивидуального опыта, так и в результате инкультурации, в ходе которой он 

овладевает опытом предшествую¬щих поколений. Таким образом, язык является не простым 

зеркалом, автоматически отражающим все окружающее, а призмой, через которую смотрят на 

мир и которая в каждой культуре своя. Язык, мышление и культура настолько тесно связаны 

друг с другом, что практически составляют единое целое и не могут функционировать друг без 

друга. 

Поэтому окружающий человека мир можно представить в трех формах: 

■ реальный мир; 

■ культурная (понятийная) картина мира;  

• языковая картина мира. 

Реальный мир — это объективная действительность, существующая независимо от 

человека, мир, окружающий его. 

Культурная (понятийная) картина мира — отражение реального мира через призму 

понятий, сформированных в процессе познания мира человеком на основе как коллективного, 

так и индивидуального опыта. Эта картина специфична для каждой культуры, возникающей в 

определенных природных и социальных условиях, отличающих ее от других культур. 

Языковая картина мира отражает реальность через культурную картину мира. Язык 

подчиняет себе, организует восприятие мира его носителями. Эта картина мира тесно связана с 

культурной картиной мира, находится в непрерывном взаимодействии с ней и восходит к 

реальному миру, окружающему человека. 

Путь от реального мира к понятию и выражению этого понятия в слове (именно слово 

является основной единицей языка) различен у разных народов. Это связано с различными 

природными, климатическими условиями, а также с разным социальным окружением. По этой 

причине у каждого народа своя история, спои культурная и языковая картины мира. 

Безусловно, культурная картина мира всегда богаче, чем языковая. Но именно в языке 

реализуется, вербализуется культурная картина мира, хранится и передается из поколения в 

поколение. Именно картина, а не фотография мира, которая была бы одинакова у разных 

народов. 

Слова — это не просто названия предметов или явлений, а кусочек реальности, 

пропущенный через призму культурной картины мира и поэтому приобретший специфические, 

присущие только этому народу черты. 

Поэтому там, где русский человек видит два цвета: синий и голубой, англичанин видит 

один цвет — blue. Хотя и те и другие смотрят на одну и ту же часть спектра. Если англичанин 

видит два предмета — foot и leg, то русский — только один — ногy. Таким образом, язык 

навязывает человеку определенное видение мира. Один и тот же кусочек реальности, одно и то 

же понятие имеет разные формы языкового выражения в разных языках — более полные или 

менее полные. 

 Когда мы учим иностранный язык, слова этого языка, мы зна¬комимся с кусочком 

чужой картины мира и пытаемся совместить его со своей картиной мира, заданной родным 

языком. Но чаще всего это невозможно. Ведь усваивая чужой язык, человек одновременно 

усваивает и чужой мир, чужую культуру, что приводит к своеобразному раздвоению личности. 

Именно это и является одной из главных трудностей в изучении иностранного языка. 

 

Роль языка в межкультурном общении 

Как правило, большое число проблем возникает при переводе информации с одного 

языка на другой. Очевидно, что абсолютно точный перевод невозможен из-за разных картин 
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мира, создаваемых разными языками. Наиболее частым случаем такого языкового 

несоответствия является отсутствие точного эквивалента для выражения того или иного 

понятия и даже отсутствие самого по¬нятия. Это связано с тем, что понятия или предметы, 

обозначаемые такими словами, являются уникальными для данной культуры. а в других 

культурах отсутствуют и, следовательно, там нет соответствующих слов для их выражения. 

Так, в русском языке нет эля или виски, а значит, нет и соответствующих слов на русском 

языке. А в английском языке нет слов для блинов, борща. водки и т.д. В случае необходимости 

эта понятия выражаются с помощью заимствований. 

Но таких слов в языке не очень много (не более 6—7%). Более сложным случаем 

оказывается ситуация, когда одно и то же понятие по-разному — избыточно или недостаточно 

— выражается в разных языках. Выше мы уже приводили такие примеры. Проблема в том, что 

значение слова не исчерпывается одним лишь лексическим понятием (детонацией слова), а в 

значительной степени зависит от его лексико-фразеологической сочетаемости и коннотации. 

Полное совпадение всех названных аспектов слова практически невозможно. Именно поэтому 

невозможно переводить слова только с помощью словаря, который дает длинный список 

возможных значений этого слова. Изучая язык, нужно заучивать слова не в отдельности, по их 

значениям, а в естественных, наиболее устойчивых сочетаниях, присущих данному языку. 

Поэтому «победу» можно только «одержать», «роль» — «играть», «значение» — 

«иметь». Русский «крепкий чай» по-английски будет «сильным чаем» (strong tea), а «сильный 

дождь» — «тяжелым дождем» (heavy rain). Это примеры лексико-фразеологической 

сочетаемости слов, которые естественны и привычны в рол-ном языке, но совершенно 

непонятны для иностранца (если он будет переводить эти словосочетания по словарю). 

Помимо проблем с лексико-фразеологической сочетаемостью слов существует конфликт 

между культурными представлениями разных народов о тех предметах и явлениях реальности, 

которые обозначены эквивалентными словами этих языков. Эти культурные представления 

обычно определяют появление различных стилистических коннотаций у слов разных языков. 

Примером может служить словосочетание «зеленые глаза», которое по-русски звучит 

весьма поэтично, наводит на мысли о колдовских глазах. Но то же самое словосочетание по-

английски (green eyes) напоминает о зависти и ревности, которые были названы Шекспиром в 

его трагедии «Отелло» «зеленоглазым чудо¬вищем». Если в России встретить черную кошку — 

к несчастью, то в Англии — к удаче. 

Слово как единица языка соотносится с предметом или явлением реального мира. В 

разных культурах могут быть разными не только эти предметы или явления, но и культурные 

представления  о них. Ведь они живут и функционируют в разных мирах и культуpax. Так, 

английский house очень сильно отличается от русского  дома. Для нас дом — это и место 

жительства, и место работы чело века, любое здание и учреждение. Для англичан — это только 

здание или строение. Домашний очаг будет передаваться словом home.  Это означает, что 

понятие «дом» шире, чем понятие «house». 

Таким образом, при выборе языка общения необходимо помнить как о лексико-

фразеологической сочетаемости слов, так и об их различной коннотации, существующей в 

разных языках. 

 

Контекстуальность коммуникации 

Это понятие ввел Э. Холл в 1976 году, чтобы обратить внимание на ту особенность 

коммуникации, в соответствии с которой разные культуры «программируют» своих членов 

акцентировать преимущественно внимание на тех или иных аспектах окружающего мира, 

придавая им большее или меньшее значение. Соотношение вербальных и невербальных 

элементов общения в разных культурах разное. Есть культуры, где мало выслушать словесное 

высказывание. Чтобы понять его, нужно хорошо представлять себе, в какой ситуации оно 

произнесено, кто его сказал, кому и в какой форме. Но есть культуры, где для понимания 

достаточно одних словесных высказываний. Другими словами, существуют культуры, в 



 56 

которых контекст очень важен, и культуры, в которых значение контекста невелико, то есть 

существуют высоко- и низко¬контекстуальные культуры. 

Можно сказать, что представители высококонтекстуальных культур говорят на 

сокращенных языках, а низкоконтекстуальных культур — на расширенных. Сокращенные 

языки имеют сходство с жаргоном или с так называемой стенографической речью. Так, чтобы 

понять друг друга, близким друзьям бывает достаточно одного слова или даже жеста, но 

окружающие при этом не поймут ничего, так как у них нет общих с этими людьми 

переживаний. Кодовые слова, которые встречаются в речи врачей, инженеров, членов семьи и 

близких друзей, имеют скрытое значение и изначально известны только членам таких групп. И. 

напротив, говорящие на расширенных языках общаются с помощью расширенных 

(распространенных) высказываний, редко прибегают к невербальным средствам общения и 

другим контекстуальным показателям. 

В качестве высококонтекстуальной культуры можно привести китайскую культуру и 

письменный китайский язык. Чтобы хорошо знать китайский язык, необходимо знать подтекст, 

выдающихся личностей и китайскую историю. Также нужно знать систему произношения, в 

которой есть четыре тона, причем изменение тона означает изменение значения. Смысл 

высказывания невозможно понять и без знания социального статуса адресата. Дело в том, что в 

китайском языке (как и во многих других азиатских языках) обозначается социальное 

положение человека по отношению к говорящему. Это делается при помощи так называемых 

почтительных суффиксов или префиксов и с помощью уважительных или уничижительных 

слов. Подобная языковая модель, отражающая важность иерархического контекста, отсутствует 

в большинстве европейских языков и поэтому зачастую становится причиной непонимания в 

коммуникации. 

Итак, культуры различаются в зависимости от того, какое значение в них придается 

словам. На Западе старая традиция ораторского искусства (риторики) наглядно демонстрирует 

исключительную важность вербальных сообщений. Эта традиция в полной мере отражает 

западный тип логического, рационального и аналитического мышления. На Западе речь 

воспринимается независимо от контекста разговора, и поэтому ее можно рассматривать 

отдельно, вне социального контекста. Здесь в коммуникации говорящий и слушающий 

рассматриваются как два самостоятельных субъекта, чьи отношения становятся понятными из 

их устных высказываний. Это не означает, что на Запале совсем не придается значения 

невербальным средствам и другим контекстуальным элементам, но подчеркивается, что 

говорящего вполне можно узнать по его индивидуальному речевому способу воздействия на 

собеседника. 

И, напротив, в азиатских и восточных культурах, для которых контекст имеет большое 

значение, слова считаются составной частью коммуникативного контекста в целом, 

включающем также личные качества участников общения и характер их межличностных 

отношений. Таким образом, в этих культурах вербальные высказывания считаются частью 

коммуникативного процесса, неразрывно связанной с этикой, психологией, политикой и 

социальными отношениями. Они способствуют социальной интеграции и установлению 

гармонии, а не просто являются выражением индивидуальности говорящего или его личных 

целей. Поэтому основной акцент в азиатских культурах делается не на технике построения 

устных высказываний, а на манере их произнесения, соответствии установленным 

общественным отношениям, которые определяются положением в обществе каждого из 

коммуникантов. С этим связано и традиционное недоверие азиатских культур к словам, в 

отличие от западных, которые всегда верили в силу слов. Традиции восточных культур скорее 

учитывают культурные ожидания и правила, чем самовыражение с помощью слов. Без 

контекстуальной основы манера произношения и подачи высказывания считается менее 

значимой или даже лживой (вводящей в заблуждение). 

Азиатское внутреннее понимание ограниченности возможностей языка заставляет их 

уделять большое внимание строгим манерам и этикету. Ведь они прекрасно знают: то, что 

произносится вслух, и то, что на самом деле имеется в виду, — это совершенно разные евши. 
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Осторожное отношение к слову в азиатских культурах проявляется в том, что азиаты в любой 

ситуации стараются всегда быть как можно сдержаннее в своих отрицательных или 

утвердительных высказываниях. Учтивость часто бывает важнее правдивости. Именно поэтому 

для японца почти невозможно напрямую сказать собеседнику «нет». Сдержанность и 

двусмысленность — важнейшая часть коммуникации в Азии. 

По сравнению с вербальными средствами выражения мыслей в азиатских и восточных 

культурах (для которых характерна чрезмерная экспрессивность) жители США высказываются 

более прямо, ясно и точно, молчания в ходе межличностного общения они стараются избегать, 

говорят то, что думают, и думают то, что говорят. Большинство европейских культур, для 

которых контекст не очень важен (французская, английская, немецкая), имеют сходную 

культурную традицию. Эти культуры в высшей степени одобрительно относятся к тем, кто 

выражает свои мысли и чувства 

 точно, ясно, просто и прямо. 

Очевидно, что наше общение с людьми, которые говорят на другом языке и используют 

другую систему вербального поведения, может легко привести к непониманию или к 

ошибочным суждениям, если мы будем думать, что их система вербального общения совпадает 

с нашей. 

 

СТИЛЬ коммуникации 

Каждому человеку присущ свой стиль общения, который накладывает вполне 

узнаваемый, характерный отпечаток на его поведение и общение в любых ситуациях. В стиле 

общения отражаются особенности общения человека, характеризующие его общий подход к 

построению взаимодействия с другими людьми 

Стиль общения, как считают ученые, зависит как от индивидуальных особенностей и 

личностных черт людей (вспыльчивости, выдержанности, доверчивости, закрытости и т. п.), так 

и от истории жизни, отношения к людям, общепринятых в данной культуре норм общения и 

т.д. Важность стиля общения в коммуникации заключается в том, что с его помощью 

происходит понимание различных ситуаций, формируется отношение к партнерам по 

коммуникации, выбираются способы решения проблем. 

Эффективная межкультурная коммуникация требует знания и умения использовать все 

ее компоненты. Среди этих компонентов важное место принадлежит стилю вербальной 

коммуникации. В данном аспекте стиль общения — это своеобразное мета-посла¬ние, которое 

указывает, как индивидам следует понимать и интерпретировать вербальное сообщение — 

контекст коммуникации Он представляет собой индивидуальную стабильную форму 

коммуникативного поведения человека, проявляющуюся в любых условиях взаимодействия, в 

любой ситуации. Здесь мастерство коммуниканта проявляется не только в культуре его речи, но 

и в умении найти наиболее точное и наиболее подходящее для каждого конкретного случая 

стилистическое средство языка. Вербальная коммуникация предполагает искусное владение 

всеми речевыми жанрами: от реплики или комментария до лекции, доклада, информационного 

сообщения, публичной речи. 

Стили коммуникации также существенно варьируются в разных культурах. Обычно 

выделяют четыре группы (класса) стилей вербальной коммуникации: 

• прямой и непрямой; 

• вычурный, точный и сжатый; 

• личностный и ситуационный; 

• инструментальный и аффективный. 

 

Прямой и непрямой стили коммуникации 

Благодаря этим стилям выявляется степень выражения человеком своих внутренних 

побуждений и намерений в процессе общения, то есть выясняется степень открытости человека. 

Прямой стиль связан с выражением истинных намерений человека. Непрямой стиль позволяет 

скрывать желания, потребности и цели человека в общении. Выбор стиля коммуникации, 
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безусловно, связан с контекстуатьностью общения в разных культурах. Прямой, жесткий стиль 

общения, по мнению исследователей, характерен для низкоконтекстуальной американской 

культуры. В ней остается мало места для недосказанности. Американцы стремятся вызывать 

собеседника на прямой и ясный разговор, для которого очень характерны следующие 

высказывания: «Говорите, что вы имеете в виду», «Давайте по существу» и т.д. В этом стиле 

проявляется больше заботы о сохранении лица говорящего, о четком обосновании собственной 

позиции по теме разговора. Чаще всего такой стиль развивается в индивидуалистских 

культурах. 

Для высококонтекстуальных культур ведущим стилем коммуникации является непрямой 

стиль. В таких культурах предпочтение отдается непрямой, двусмысленной коммуникации, что 

продиктовано важностью уважения лица другого человека. Чаще всего это коллективистские 

культуры. Так, корейцы не дают негативных ответов типа «нет» или «я не согласен с вами». 

Обычно они используют уклончивые ответы типа «я согласен с вами в принципе» или «я 

сочувствую вам». Понимать, что это — формы отказа, нужно уже из контекста ситуации. 

 

Искусный, точный и сжатый стили коммуникации 

Данные стили показывают степень использования экспрессивных средств языка, пауз, 

молчания. 

Искусный, или вычурный, стиль предполагает использование богатого, экспрессивного 

языка в общении. Так, в арабских культурах, отказываясь от угощения, мало сказать просто 

«нет», отказ сопровождается клятвами и заверениями, совершенно неуместными с точки зрения 

европейца или американца. Ведь они привыкли к использованию точного стиля, 

предполагающего употребление лаконичных, сдержанных высказываний. Точный стиль 

заключается в использовании необходимого и достаточного минимума высказываний для 

передачи информации (не больше, но и не меньше, чем необходимо). Сжатый стиль, помимо 

лаконичности и сдержанности, включает уклончивость, использование пауз и выразительного 

молчания. 

Использование вычурного стиля характерно для многих ближневосточных культур, 

точного — для Западной Европы и США. Жатый стиль свойственен многим азиатским 

культурам и некоторым культурам американских индейцев. 

Вычурный стиль дает возможность сглаживать свою речь и сохранить как свое лицо, так 

и лицо своего собеседника. 

Точный стиль связан с заботой о сохранении своего собственного лица, желанием 

искренности в общении. Имея высокий уровень адаптивности к непредсказуемым ситуациям, 

представители этих культур желают быть самими собой всегда. 

Сжатый стиль, подразумевающий управление ситуацией с помощью пауз и 

недосказанностей, позволяет не оскорбить лицо своего собеседника, не потеряв при этом и 

своего лица. Обычно он доминирует в коллективистских культурах, целью которых в общении 

является сохранение и поддержание групповой гармонии. 

 

Личностный и ситуационный стили коммуникации 

ЛИЧНОСТНЫЙ СТИЛЬ коммуникации делает акцент в общении на личности индивида, 

а ситуационный — на его роли. В личностном стиле вербальными средствами усиливается 

Идентичность, в ситуационном стиле — ролевая идентичность. Можно сказать, что личностный 

стиль использует язык, отражающий социальное равенство, и характерен язя 

индивидуалистских культур, ситуационный стиль отражает иерархичность общественных 

отношений и характерен для коллективистских культур. 

Так, американцы избегают формальных кодов поведения, титулов, почтительности и 

ритуальных манер во взаимодействии с другими. Они предпочитают прямое обращение к 

собеседнику по имени и стараются не делать половых различий в стиле вербального общения. 

Японцы же считают формальность самым главным в своих человеческих отношениях. Она 

позволяет общению быть гладким и предсказуемым. Японский язык склонен ставить 
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участников разговора в соответствующие ролевые позиции и придавать каждому место в 

статусной иерархии. 

 

Инструментальный и аффективный стили коммуникации 

Эти стили различаются своей ориентацией на того или иного участника вербальной 

коммуникации. Инструментальный стиль общения главным образом ориентирован на 

говорящего и на цель коммуникации, а аффективный — на слушающего и на процесс 

коммуникации. Инструментальный стиль опирается на точные знания, чтобы достичь цели 

общения. Аффективный стиль использует аналогии, чтобы достичь определенности и получить 

одобрение партнера. Инструментальный стиль позволяет человеку утвердить себя, поддержать 

собственное лицо, а также сохранить чувство автономии и независимости от собеседника. 

Аффективный стиль, напротив, ориентирован на сам процесс общения, на приспособление к 

чувствам и потребностям собеседника, на достижение груп¬повой гармонии. Это приводит к 

тому, что при аффективном стиле человек вынужден быть осторожным в своей речи, избегать 

рискованных высказываний и положений. Для этого он пользуется неточностями и избегает 

прямых утверждений или отрицаний. Если оба собеседника в общении придерживаются этого 

стиля, то постоянно возникает проблема интерпретации сказанного, его проверки, которая 

опять-таки проводится косвенным образом. В такой ситуации важно не то, что говорится, а то, 

что делается. При аффективном стиле речи особую важность имеет контекст общения. 

Характерным образцом аффективного стиля коммуникации может служить японский 

стиль общения. Главной своей целью он ставит процесс понимания собеседниками друг друга. 

От собеседников ожидается, что они проявят интуитивную чуткость к значениям между слов. 

Сами же слова, вербальные выражения служат лишь намеками на реальное содержание, никто 

не ждет, что они будут восприняты как точные факты, отражающие реальность. Этот стиль 

характерен для коллективистских культур. 

Инструментальный стиль общения представлен в европейских культурах и США. Здесь 

люди стремятся предъявить себя собеседнику в речи, хотят, чтобы их поняли посредством 

вербального общения. Этот стиль также представлен в Дании. Нидерландах и Швеции, которые 

являются индивидуалистскими культурами. 

Названные варианты коммуникативных стилей присутствуют практически во всех 

культурах, но в каждой из них они оцениваются по-своему, всем им придается свое собственное 

значение. В каждом случае стиль коммуникации отражает ценности и нормы, лежащие в основе 

той или иной культуры, ее культурно-специфи¬ческую картину мира. Он усваивается ребенком 

в раннем детстве и составляет характерную неотъемлемую черту присущего ему способа 

взаимодействия с окружающим миром и другими людьми. 

 

Невербальная коммуникация 

Специалистами по общению подсчитано, что современный человек произносит за день 

около 30 тысяч слов или примерно 3 тысячи слов в час. Речевое общение, как правило, 

сопровождается несловесными действиями, помогающими понять и осмыслить речевой текст. 

Эффективность любых коммуникационных контактов определяется не только тем, насколько 

понятны собеседнику слова и другие элементы вербальной коммуникации, но и умением 

правильно интерпретировать визуальную информацию, то есть взгляд партнера, его мимику и 

жесты, телодвижения, позу, дистанцию, темп и тембр речи. Ведь даже если язык является 

самым эффективным и продуктивным инструментом человеческого общения, все же он не 

является единственным инструментом. Ученые установили, что с помощью языка мы передаем 

не более 35% информации своим собеседникам. Наряду с языком существует довольно 

большое число способов общения, которые также служат средством сообщения информации, и 

эти формы общения ученые объединили понятием «невербальная коммуникация». Жесты, 

мимика, позы, одежда, прически, окружающие нас предметы, привычные для нас действия — 

все они представляет собой определенный вид сообщений, получивших название невербальных 
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сообщений, то есть происходящих без использования слов. На их долю приходятся оставшиеся 

65ѕ информации, передающейся в процессе коммуникации. 

Прочтение подобного рода элементов поведения собеседника способствует достижению 

высокой степени взаимопонимания. Отслеживание такой информации в ходе любого 

коммуникационного акта дает нам сведения о морально-личностном потенциале партнера, о его 

внутреннем мире, настроении, чувствах и переживаниях, намерениях и ожиданиях, степени 

решительности или отсутствии таковой. 

Невербальная коммуникация представляет собой обмен невербальными сообщениями 

между людьми, а также их интерпретацию. Она возможна потому, что за всеми этими знаками 

и символами в каждой культуре закреплено определенное значение, понятное окружающим. 

Правда, в случае необходимости им легко придать смысл, понятный лишь нескольким 

посвященным (обычный кашель может легко стать сигналом, предупреждающим о появлении 

начальства). 

Невербальные сообщения способны передавать обширную информацию. Прежде всего, 

это информация о личности коммуникатора. Мы можем узнать о его темпераменте, 

эмоциональном состоянии в момент коммуникации, выяснить его личностные свойства и 

качества, коммуникативную компетентность, социальный статус, получить представление о его 

лице и самооценке 

Также через невербальные средства мы узнаем об отношении коммуникантов друг к 

другу, их близости или отдаленности, типе их отношении (доминирование — зависимость, 

расположенность — нерасположенность), а также динамике их взаимоотношений. 

И, наконец, это информация об отношениях участников коммуникации к самой 

ситуации: насколько они комфортно чувств) ют себя в ней, интересно ли им общение или они 

хотят поскорее выйти из нее. 

В процессе межкультурной коммуникации невербальное общение является ее составной 

частью и взаимосвязано с вербальным общением. Элементы вербальной и невербальной 

коммуникации могут дополнять, опровергать и замещать друг друга. На практике эта 

взаимосвязь может проявляться в нескольких вариантах. 

■ Невербальное общение может дополнять вербальное сообщение: если вы улыбаетесь и 

говорите: «Привет, как дела?», то эти два действия дополняют друг друга. Дополнение 

означает, что невербальные элементы делают речь более выразительной, уточняют и 

разъясняют се. Ваша улыбка при встрече с другом, когда вы говорите ему, что очень рады 

увидеться с ним, дополняет речевое сообщение. Речь лучше понимается, если она 

сопровождается жестами. Так, для привлечения внимания к какому-то сообщению можно 

поднять вверх указательный палец. 

• Невербальное поведение может противоречить вербальным сообщениям: если вы не 

смотрите в глаза своему собеседнику и говорите: «С вами очень приятно беседовать», то такое 

невербальное действие опровергает ваше позитивное вербальное сообщение. Опровержение 

означает, что невербальная информация противоречит словам человека. Если вы говорите, что 

рады кого-то видеть, но при этом хмуритесь, говорите сухо и холодно, ваш собеседник 

наверняка усомнится в вашей искренности. Из-за неосознанности и спонтанности 

невербального поведения, которое плохо контролируется сознанием, оно может опровергать 

сказанное. Даже если человек контролирует свою первую реакцию, спустя некоторое время 

обнаруживается его подлинное состояние. 

• Невербальные поступки могут заменять вербальные сообщения: ребенок может указать 

на игрушку вместо того, чтобы сказать: «Хочу эту игрушку». Замещение означает 

использование невербального сообщения вместо вербального. Вы вполне можете, находясь в 

шумной аудитории, жестами показать своему приятелю, что вы приглашаете его выйти и 

поговорить. В магазине вы также можете жестом указать продавцу на интересующий вас товар. 

■ Невербальные действия могут служить регуляторами вербального общения. 

Регулирование представляет собой использование невербальных знаков для координации 

взаимодействия между людьми. Для поддержания беседы часто используют знаки, 
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замещающие слова: жесты, изменение позы, прикосновение к кому-то и др. Например, по кивку 

головы, взгляду, по интонации или наклону туловища мы можем понять, что пришла наша 

очередь вступить в разговор. 

■ Невербальное действие может повторять вербальное сообщение: просьба говорить 

тише, сопровождаемая приложением указательного пальца к губам. 

Люди используют невербальное общение для того, чтобы полнее, точнее и понятнее 

выразить свои мысли, чувства, эмоции. Это является общим для всех культур, хотя тем или 

иным невербальным знакам в различных культурах придается разное значение. Следовательно, 

для общения с представителями других культур необходимо знать и понимать невербальные 

формы общения, присущие данной культуре. 

 

Специфика невербальной коммуникации 

Не вызывает сомнений, что с помощью слов мы получаем самую разнообразную 

информацию, в том числе и ту, которая свидетельствует о культуре собеседника. В то же время 

информацию о том, какой это человек, что он собой представляет, мы получаем через мимику, 

жесты, интонации. С помощью мимики, жестов, поз выражаются душевная энергия человека, 

движения, симптомы (например, побледнение или покраснение лица). Тот, кто хочет правильно 

понимать своих партнеров по общению, должен, прежде всего, изучить различные средства 

выражения и уметь их корректно и адекватно интерпретировать. 

Характер и формы выражения различных средств общения позволяют нам говорить о 

существенных отличиях вербальной и невербальной коммуникации. Невербальные сообщения 

всегда ситуативные, по ним можно понять нынешнее состояние участников коммуникации, но 

нельзя получить информацию об отсутствующих предметах или происшедших в другом месте 

явлениях, что можно сделать в вербальном сообщении. 

Невербальные сообщения являются синтетичными, их с трудом можно разложить на 

отдельные составляющие. Вербальные же элементы коммуникации (слова, предложения, 

фразы) четко отделены друг от друга. 

Невербальные сообщения обычно непроизвольны и спонтанны. Даже если люди хотят 

скрыть свои намерения, они могут хорошо контролировать свою речь, но невербальное 

поведение контролю практически не поддается. Поэтому очень часто в реальной практике 

коммуникации возникают ошибки из-за обобщения на основании лишь одного невербального 

действия. Например, один из партнеров во время общения почесал свой нос, а заметивший это 

другой партнер делает вывод, что его собеседник врет, хотя у того на самом деле чесался нос. 

Невербальный язык люди, как правило, успешно осваивают сами в естественных 

условиях через наблюдение, копирование, подражание, а говорить детей учат специально, 

этому уделяет внимание и семья, и социальные институты. Так, когда мы замечаем 

неискренность собеседника, мы зачастую ссылаемся на свою интуицию, говорим о шестом 

чувстве. На самом деле распознать собеседника нам позволяет внимание, часто неосознанное, к 

мелким невербальным сигналам, умение их читать и отмечать несовпадения со словами. 

Таким образом, невербальная коммуникация представляет собой многомерный, 

многослойный, аналоговый процесс, протекающий в основном неосознанно. 

 

Физиологические и культурно-специфические основы невербальной 

коммуникации 

Невербальная коммуникация является самой древней формой общения людей. 

Исторически невербальные средства коммуникации развились раньше, чем язык. Они оказались 

устойчивыми и эффективными в своих первоначальных функциях и не предполагали 

высокоразвитого человеческого сознания. Кроме того, постепенно проявились их определенные 

преимущества перед вербальными: они воспринимаются непосредственно и поэтому сильнее 

воздействуют на адресата, передают тончайшие оттенки отношения, эмоций, оценки, с их 

помощью можно передавать информацию, которую трудно или по каким-то причинам 

неудобно выразить словами. 



 62 

В основе невербальной коммуникации лежат два источника — биологический и 

социальный, врожденный и приобретенный в ходе социального опыта человека. 

Установлено, что мимика при выражении эмоций у человека и приматов, некоторые 

жесты, телодвижения являются врожденными и служат сигналами для получения ответной 

реакции. Об этом говорят эксперименты со слепыми и глухими детьми, у которых не было 

возможности у кого-то увидеть, а потом сымитировать мимику при выражении удовольствия 

или неудовольствия. 

Другим доказательством биологической природы невербальной коммуникации является 

то, что ее элементы с трудом поддаются сознательному контролю: побледнение или 

покраснение лица, расширение зрачков, искривление губ, частота моргания и др. 

Но сигналы эмоций, унаследованные человеком от своих предков, достаточно сильно 

изменились к настоящему времени как по форме, так и по своим функциям. Так, считается, что 

улыбка человека, связанная с положительными эмоциями, восходит к простому животному 

оскалу агрессии. Животные отводят взгляд в знак умиротворения, когда не желают схватки, у 

человека — это сигнал о нежелании поддерживать контакт. 

Социальная обусловленность коммуникации, как считают этологи, присуща не только 

человеку, но и животным. Они зафиксировали довольно много правил невербального общения 

у животных и птиц: танцы журавлей, пение птиц. Но животные обучаются этим правилам 

только через имитацию, а человек приобретает их и в ходе процессов инкультурации и 

социализации. Некоторые нормы невербальной коммуникации имеют общенациональный или 

этнический характер (в Европе обычно здороваются, пожимая руку, а в Индии складывают обе 

руки перед грудью и делают небольшой поклон), другие — узкопрофессиональную область 

применения (сигналы, которыми обмениваются водолазы или грузчики). 

Двойная природа невербальной коммуникации объясняет наличие универсальных, 

понятных всем знаков, а также специфических сигналов, используемых в рамках только одной 

культуры. 

На основе признаков намеренности (ненамеренности) невербальной коммуникации 

можно выделить три типа невербальных средств: 

1) поведенческие знаки, обусловленные физиологическими реакциями: побледнение или 

покраснение, а также потоотделение от волнения, дрожь от холода или страха и др.; 

2) ненамеренные знаки, употребление которых связано с привычками человека (их 

иногда называют самоадапторами): почесывание носа, качание ногой без причины, 

покусывание губ и др.; 

3) собственно коммуникативные знаки: сигналы, передающие информацию об объекте, 

событии или состоянии. 

Таким образом, использование в коммуникации невербальных средств происходит в 

основном спонтанно. Это обусловлено как низшими уровнями центральной нервной системы, 

так и высшими, отвечающими за коммуникацию. Разумеется, в какой-то степени невербальные 

элементы поддаются контролю, но даже при очень хорошем самообладании может произойти 

«утечка» информации. 

 

Невербальные элементы коммуникации 

Рассмотрение элементов невербальной коммуникации помогает лучше понять способы, с 

помощью которых выражается межкультурный смысл общения. В этом отношении важнейшей 

особенностью невербальной коммуникации является то, что она осуществляется с помощью 

всех органов чувств: зрения, слуха, осязания, вкуса, обоняния, каждый из которых образует 

свой канал коммуникации. На основе слуха возникает акустический канал невербальной 

коммуникации, по нему поступает паравербальная информация. На основе зрения складывается 

оптический канал, по которому поступает информация о мимике и телодвижениях (кинетике) 

человека. Оно позволяет оценить позу и пространственную ориентацию коммуникации 

(проксемику). На основе осязания работает тактильный канал, на основе обоняния — 

ольфакторный. К невербалике также относят понимание и использование времени — 
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хронемику. Все элементы невербальной коммуникации тесно связаны друг с другом, они могут 

взаимно дополнять друг друга и вступать в противоречие друг с другом. 

 

Кинетика 

Кинетика представляет собой совокупность жестов, поз, телодвижений, используемых 

при коммуникации в качестве дополнительных выразительных средств общения. Этот термин 

был предложен для изучения общения посредством движений тела. Кан — мельчайшая единица 

движения, из них складывается поведение, так же как речь складывается из слов, предложений 

и фраз. Считывая кинемы, мы интерпретируем сообщения, передаваемые через жесты и другие 

телодвижения. Элементами кинетики являются жесты, мимика, позы и взгляды, которые имеют 

как физиологическое происхождение (например, зевота, потягивание, расслабление и др.), так и 

социокультурное (широко раскрытые глаза, сжатый кулак, знак победы и т. п.). 

Жесты — это различного рода движения тела, рук или кистей рук, сопровождающие в 

процессе коммуникации речь человека и выражающие отношение человека непосредственно к 

собеседник), к какому-то событию, другому лицу, какому-либо предмету, свидетельствующие о 

желаниях и состоянии человека. Жесты могут быть произвольными и непроизвольными, 

культурно обусловленными и физиологичными. Так. зевота или почесывание физиологичны. 

Это так называемые жесты-адапторы — движения рук, ориентированные на себя или на 

использование физических объектов (потира¬ние рук, верчение карандаша в руках). Но 

большая часть жестов культурно обусловлена, они являются символами и носят договорной 

характер. Их можно классифицировать следующим образом. 

■ Иллюстраторы — описательно-изобразительные и выразительные жесты, 

сопровождающие речь и вне речевого контекста теряющие смысл. С их помощью говорящий 

старается более глубоко раскрыть смысл высказывания сопровождают идущий в данный 

момент разговор, более подробно раскрывая его содержание. Например, иллюстраторы имеют 

свойство усиливаться, когда увеличивается энтузиазм говорящего или когда кажется, что 

слушающий не понимает говорящего. 

• Конвенциональные жесты, или эмблемы используются при приветствии или прощании, 

приглашении, запрещении, оскорблении и т. п. Они могут быть прямо переведены в слова, 

употребляются сознательно и являются условными движениями. Часто их используют вместо 

слов, которые неловко высказать вслух. Поэтому все неприличные жесты попадают в эту 

категорию. 

• Модальные жесты — жесты одобрения, неудовольствия, иронии, недоверия, 

неуверенности, незнания, страдания, раздумья, сосредоточенности, растерянности, смятения, 

подавленности, разочарования, отвращения, радости, восторга, удивления. Они выражают 

эмоциональное состояние человека, его оценку окружающего, отношение к предметам и 

людям, сигнализируют об изменении активности субъекта в ходе коммуникации. 

• Жесты, используемые в различных ритуалах (христиане крестятся, мусульмане в конце 

молитвы проводят двумя ладонями по лицу сверху вниз и др.). 

Поскольку все эти жесты культурно обусловлены, в разных культурах одни и те же 

жесты могут иметь совершенно разное значение. Это зачастую создает большие проблемы в 

межкультурной коммуникации. Например, для нас привычно при приветствии на расстоянии 

помахать рукой из стороны в сторону. Но в Северной Америке такой жест означает прощание, в 

Центральной Америке или Африке таким движением останавливают машину пли подзывают к 

себе кого-то. 

При контактах с представителями других культур во многих ситуациях возникает 

впечатление, что люди ведут себя неестественно. Если мы говорим о себе и показываем при 

этом пальцем на свою грудь, то это кажется японцам странным жестом, так как в таких случаях 

они прикасаются к носу. Только в XX столетии рукопожатие стало приемлемым во всем мире. 

В прошлом такой прямой физический контакт считался во многих культурах неприличным. 

Китайцы и в настоящее время по возможности избегают телесных контактов с незнакомцами. 
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Для них крепкое рукопожатие также неприятно, как для европейцев и американцев 

похлопывание по плечу, что означает «будь здоров». 

Телодвижения могут также использоваться для выражения желания закончить или 

начать разговор. В американской культуре применяется несколько жестов, когда есть желание 

поменять тему разговора, высказаться самому или закончить беседу: 

■ наклониться вперед; 

■ перестать смотреть собеседнику в глаза; 

■ поменять позу; 

■ часто кивать головой; 

■ касаться обеими ногами пола. 

Эти тонкие намеки имеют, как правило, эффект и меняют характер общения. 

Представьте себе человека, который стоит, скрестив руки, постоянно смотрит на часы, то и 

дело стучит ногами по полу и часто перестает на вас смотреть. Эти сигналы обычно говорят о 

том, что ему надо идти. 

В тоже время ошибочное употребление жестов может привести к очень серьезным 

недоразумениям. Так, широко известен пример, когда один американский политик был с 

визитом в Латинской Америке. В своих речах он постоянно подчеркивал, что США хотят 

оказать помощь этой стране, демонстрировал свое дружелюбие и расположение окружающим. 

Но его поездка не увенчалась успехом. Его самой большой ошибкой было то, что, сходя с трапа 

самолета, он продемонстрировал всем известный американский жест — ОК, не подозревая о 

том, что в Латинской Америке это очень неприличный жест. 

Мимика представляет собой все изменения выражения лица человека, которые можно 

наблюдать в процессе общения. Она является важнейшим элементом невербальной 

коммуникации. Лицо партнера по общению вольно или невольно приковывает наше внимание, 

поскольку выражение лица позволяет нам получать обратную связь о том, понимает нас 

партнер или нет. Ведь человеческое лицо очень пластично и может принимать самые разные 

выражения. Именно мимика позволяет выразить все универсальные эмоции: печаль, счастье, 

отвращение, гнев, удивление, страх и презрение. Считается, что в выражении лица участвуют 

55 компонентов, сочетание которых способно передать до 20000 смыслов. Лучше всего 

исследована улыбка, с помощью которой можно передать симпатию к своему собеседнику или 

снисхождение к нему, свое хорошее настроение или притворство по отношению к партнеру, а 

также просто показать хорошее воспитание. 

Мимика складывается из спонтанных и произвольных мимических реакций. Развитие 

мимики стало возможным потому, что человек может управлять каждым отдельным мускулом 

своего лица. В связи с этим осознанный контроль над выражением лица позволяет нам 

усиливать, сдерживать или скрывать переживаемые эмоции. Поэтому при интерпретации 

мимики особое внимание следует обращать на ее согласованность со словесными 

высказываниями. Пока между мимикой и словами есть согласованность, мы обычно не 

воспринимаем ее отдельно. Как только несогласованность становится достаточно сильной, это 

сразу же бросается в глаза даже неопытному человеку. 

Для усиления эмоций мы делаем нашу мимику более выразительной и точной в 

соответствии с характером и содержанием процесса коммуникации. Так, мы можем несколько 

преувеличить нашу радость при получении подарка или представить себя более огорченным, 

чтобы наказать ребенка. Однако различные формы проявления человеческих эмоций нередко 

имеют специфический характер: например, смех во всех западных странах ассоциируется с 

шуткой и радостью. В Японии смех является признаком смущения и неуверенности, и поэтому 

иногда возникают ситуации непонимания, когда европеец сердится, а японский партнер, 

смущаясь, улыбается. Если европеец не знает такой особенности японской культуры, то его 

гнев увеличивается, так как он думает, что над ним смеются. 

Достаточно часто мы попадаем в ситуации, когда нам приходится сдерживать свои 

эмоции, чтобы не обидеть иди не оскорбить наших близких или знакомых. Решающим 

фактором при этом оказываются культурные традиции. Если в соответствии с нормами данной 
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культуры мужчина не должен публично проявлять страх или открыто плакать, ему придется 

сдерживать свои эмоции, иначе он будет осужден общественным мнением. 

Существуют ситуации, когда мы должны маскировать свои эмоции: ревность, 

разочарование и др. 

Разные люди в разной степени способны контролировать свою мимику, но всем нам 

приходится учиться это делать, равно, как и интерпретировать мимику других людей. 

Хотя многие исследователи согласны с тем, что люди разных культур одинаково 

реагируют на некоторые раздражители, эмо¬ции в разных культурах выражаются по-разному. 

Считается, что печать, счастье и отвращение проявляются одинаково всеми людьми. Прочие 

эмоции могут выражаться весьма неоднозначно. Например, немцы лучше, чем американцы 

изображают отвращение, но не выражают печали и гнева. 

Окулистка — использование движения глаз или контакт глазами в процессе 

коммуникации. С помощью глаз также можно выразить богатую гамму человеческих чувств и 

эмоций. Например, визуальный контакт может обозначать начато разговора, в процессе беседы 

он является знаком внимания, поддержки или, напротив, прекращения общения, он также 

может указывать на окончание реплики или беседы в целом. Специалисты часто сравнивают 

взгляд с прикосновением, он психологически сокращает дистанцию между людьми. Поэтому 

длительный взгляд (особенно на представителя противоположного пола) может быть 

признаком влюбленности. Вместе с тем часто такой взгляд вызывает беспокойство, страх и 

раздражение. Прямой взгляд может, воспринимается и как угроза, стремление доминировать. 

Исследования проблем окулистки показали, что человек способен воспринимать чужой взгляд 

без дискомфорта не более трех секунд. 

Тем не менее, в западных культурах прямой взгляд считается важным при общении. 

Если человек не смотрит на своего партнера, то окружающие его принимают за неискреннего 

человека и считают, что ему нельзя доверять. Американцы обычно не доверяют тому, кто не 

смотрит им п. глаза. Отсутствие прямого взгляда тоже может быть воспринято с 

беспокойством. Умышленный отказ от такого взгляда является средством манипулирования 

зависимым партнером, которому таким образом показывают, что он не интересен и общение с 

ним в тягость. 

Визуальный контакт может варьироваться в зависимости от того, какой человек, какого 

пола находится в контакте. Обычно доминирующие и социально уравновешенные личности 

вступают в визуальный контакт чаще. Женщины делают это чаше, чем мужчины. Так, в США 

использование визуального контакта ведет к росту доверия между людьми. Но взгляд 

североамериканца, хотя и направлен на собеседника, постоянно переходит от одного глаза к 

другому и даже может быть отведен в сторону. А англичан учат смотреть на говорящего, 

сфокусировав взгляд на одной точке. Как правило, азиатским женщинам не разрешается 

смотреть в глаза другим людям, особенно незнакомым мужчинам. Подчиненные тоже не 

смотрят там в лицо начальнику. Просто во многих культурах Азии формой выражения 

уважения к человеку является запрещение пристально смотреть на него. 

Как и прочие элементы невербальной коммуникации, «поведение глаз» отличается в 

разных культурах и может стать причиной непонимания в межкультурной коммуникации. 

Например, если в США белый преподаватель делает замечание черному студенту, и он в ответ 

опускает глаза, вместо того, чтобы прямо смотреть на преподавателя, тот может разозлиться. 

Дело в том, что черные американцы рассматривают опушенный взгляд как проявление 

уважения, а белые американцы расценивают как знак уважения и внимания прямой взгляд. 

Камбоджийцы считают, что встретить взгляд другого человека является оскорблением, так как 

это означает вторжение в их внутренний мир. Отвести глаза здесь считается признаком 

хорошего тона. 

Подмигивание у северных американцев означает, что им что-то ужасно надоело или оно 

становится знаком флирта. Если нигерийцы подмигивают своим детям, для тех это знак уйти из 

комнаты. А в Индии и Таиланде подмигивание будет рассматриваться как оскорбление. 
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Существенным аспектом кинезиса является поза — положение человеческого тела и 

движения, которые принимает человек в процессе коммуникации. Это одна из наименее 

подконтрольных сознанию форм невербального поведения, поэтому при наблюдении за ней 

можно получить значимую информацию о состоянии человека. По позе можно судить, 

напряжен человек или раскован, настроен на беседу или хочет поскорее уйти. 

Известно около 1000 различных устойчивых положений, которые способно принимать 

человеческое тело. В коммуникативистике при общении принято выделять три группы поз. 

■ Включение или исключение из ситуации (открытость или закрытость для контакта). 

Закрытость достигается скрещиванием на груди рук, сплетенными в замок пальцами, 

фиксирующими колено в позе «нога на ногу», отклонение спины назад и др. При готовности к 

общению человек улыбается, голова и тело повернуты к партнеру, туловище наклонено вперед. 

■ Доминирование или зависимость. Доминирование проявляется в «нависании» над 

партнером, похлопывании его по плечу, руке на плече собеседника. Зависимость — взгляд 

снизу вверх, сутулость. 

■ Противостояние или гармония. Противостояние проявляется в следующей позе: 

сжатые кулаки, выставленное вперед плечо, руки на боках. Гармоничная поза всегда 

синхронизирована с позой партнера, открыта и свободна. 

Как и другие элементы кинезиса, позы различаются не только в разных культурах, но и в 

рамках одной культуры в социальных и половозрастных группах. Так, почти все западные люди 

сидят на стуле, положив нoгy на ногу. Но если этот человек, находясь в Таиланде, сядет так и 

направит свою ногу на тайца, тот почувствует себя униженным и обиженным. Дело в том, что 

тайцы считают ногу самой неприятной и низкой частью тела. Если североамериканский студент 

может сидеть перед профессором так, как ему удобно, в африканских и азиатских культурах это 

сочтут за отсутствие уважения и почтительности. 

С позой тесно связана походка человека. Ее характер указывает как на физическое 

самочувствие и возраст человека, так и на его эмоциональное состояние. Важнейшими 

факторами походки человека являются ритм, скорость, длина шага, степень напряженности, 

положение верхней части туловища и головы, сопроводительные движения рук, положение 

носков ноги. Эти параметры формируют разные типы походки — ровной, плавной, уверенной, 

твердой, тяжелой, виноватой и др. 

Походка с резко выпрямленной верхней часть туловища производит впечатление 

гордого вышагивания (как на ходулях) и выражает надменность и высокомерие. Ритмичная 

походка, как правило, является свидетельством воодушевленности и радостного настроения 

человека. Походка размашистыми, большими шагами является выражением 

целеустремленности, предприимчивости и усердия ее владельца. Если при ходьбе 

раскачивается верхняя часть туловища и активно двигаются руки, то это служит верным при 

знаком того, что человек находится во власти своих переживании и не желает поддаваться 

чьему-либо влиянию. Короткие и мелкие шаги показывают, что человек с такой походкой 

держит себя в руках, демонстрируя осторожность, расчетливость и в то же время 

изворотливость. И, наконец, волочащаяся, медленная походка говорит или о плохом 

настроении или об отсутствии заинтересованности; люди с такой походкой чаще всего 

ершисты, не обладают достаточной дисциплиной. 

Последним элементом кинесики является манера одеваться,  которая целиком 

обусловлена спецификой той или иной культуры. Особенно много нам может сказать одежда 

человека. В каждой куль¬туре есть модели одежды, способные сообщить нам о социальном 

статусе человека (дорогой костюм или рабочая роба), иногда по одежде мы узнаем о событиях в 

жизни человека (свадьба, похороны). Форменная одежда указывает на профессию ее владельца. 

Так, человек в полицейской форме уже одним своим присутствием может призвать к порядку. 

Одежда может выделить человека, сфокусировав на нем внимание, а может помочь затеряться в 

толпе. 
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Если девушка желает произвести впечатление или установить с кем-то отношения, то 

она надевает свое лучшее платье. Если при этом она оденется неряшливо, то, вероятнее всего, 

не сможет достигнуть необходимого общения. 

 

Тактильное поведение 

Сравнительное сопоставление поведения представителей различных культур позволило 

установить, что при общении люди разных культур используют разнообразные виды 

прикосновений к своим собеседникам. К такого рода прикосновениям ученые относят прежде 

всего рукопожатия, поцелуи, поглаживания, похлопывания, объятия и т. п. Как показали 

наблюдения и исследования, с помощью разного рода прикосновений процесс коммуникации 

может приобретать различный характер и протекать с различной эффективностью. Сложилось 

даже особое научное направление, изучающее значение и роль прикосновений при общении. 

Которое получило название таксики. 

Люди прикасаются друг к другу по разным причинам, разными способами и в разных 

местах. Ученые, изучающие тактильное поведение людей, считают, что в зависимости от цели и 

характер прикосновения можно разделить на следующие типы: 

■ профессиональные — они носят безличный характер, человек при этом 

воспринимается только как объект общения (осмотр врача); 

■ ритуальные — рукопожатия, дипломатические поцелуи;  дружеские; 

■ любовные. 

Прикосновения необходимы человеку, чтобы усиливать или ослаблять процесс общения. 

Но поведение с использованием прикосновений зависит от целого ряда факторов, среди 

которых наиболее важными являются культура, принадлежность к женскому или мужскому 

полу, возраст, статус человека и тип личности. Внутри каждой культуры есть свои правила 

прикосновений, которые регулируются традициями и обычаями данной культуры и 

принадлежностью взаимодействующих людей к тому или иному полу. Очень часто это зависит 

от той роли, которые играют мужчина и женщина в соответствующей культуре. В некоторых 

культурах запрещается прикосновение мужчины к мужчине, но не ограничивается 

прикосновение женщины к женщине. В других культурах запрещается женщинам прикасаться 

к мужчинам, хотя мужчинам традиционно позволяется прикасаться к женщинам при общении. 

Как утверждают результаты исследований различных культур, в одних из них 

прикосновение очень распространено, а в других оно совсем отсутствует. Культуры, 

принадлежащие к первому типу, получили название контактных, а ко второму — диктантных. 

К контактным культурам принадлежат латиноамериканские, восточные, южно-европейские 

культуры. Так, арабы, евреи, жители Восточной Европы и средиземноморских стран 

используют прикосновения при общении довольно активно. В противоположность им 

североамериканцы, азиаты и жители Северной Европы принадлежат к низкоконтактным 

культурам. Представители этих культур предпочитают находиться при общении на расстоянии 

от собеседника, причем азиаты используют большую дистанцию, нежели североамериканцы и 

североевропейцы. Немцы, англичане и другие англосаксонские народы считаются людьми, 

которые редко пользуются прикосновениями при общении. 

Исследования тактильного поведения немцев, итальянцев и североамериканцев 

подтвердили, что принадлежность к контактной или дистантной культуре зависит также и от 

личности чело¬чка и его половой принадлежности. Например, в Германии и США мужчины 

общаются на большем расстоянии и меньше при¬касаются друг к другу по сравнению с 

Италией. Итальянские мужчины стоят ближе друг к другу и прикасаются друг к другу 

значительно чаше, чем итальянские женщины. Кроме того, как оката лось, итальянские 

мужчины общаются со своими собеседниками при помощи тех невербальных средств, которые 

свойственны толь ко для немецких и американских женщин. 

В азиатских культурах через прикосновение передаются, кроме прочего, также чувства 

патронирования и превосходства. Прикосновение к плечу или спине в них означает дружбу. В 

арабских и некоторых восточно-европейских странах выражение дружеских чувств происходит 
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в форме крепких объятий. Среди мусульман объятия являются выражением мусульманского 

братства. Но в тактильной коммуникации есть и свои запреты: в азиатских культурах, 

например, нельзя прикасаться к голове собеседника, что рассматривается как обида. Поэтому в 

азиатских культурах учителя зачастую бьют учеников по голове, и ученики воспринимают это 

как обидное наказание. 

Непременным атрибутом любой встречи и общения является рукопожатие. В 

коммуникации оно может быть очень информативным, особенно его интенсивность и 

продолжительность. Слишком короткое, вялое рукопожатие очень сухих рук может 

свидетельствовать о безразличии. Наоборот, весьма продолжительное рукопожатие и слишком 

влажные руки говорят о сильном волнении, высоком чувстве ответственности. Затянувшееся 

рукопожатие наряду с улыбкой и теплым взглядом демонстрирует дружелюбие. Однако 

надолго задерживать руку партнера в своей руке не стоит: у него может возникнуть чувство 

раздражения. 

Исторически сложилось несколько видов рукопожатий, каждое из которых имеет свое 

символическое значение. 

■ Ладонь, повернутая вверх под ладонью партнера, означает готовность подчиниться, 

бессознательный сигнал тому, чье доминирование признается. 

■ Ладонь, повернутая вниз на ладони партнера, выражает стремление к доминированию, 

попытку взять ситуацию под свой контроль 

■ Ладонь ребром вниз (вертикальное положение) фиксирует положение равенства 

собеседников. 

■ Рукопожатие «перчатка» (две ладони обхватывают одну ладонь собеседника) 

подчеркивает стремление к искренности, дружелюбию, доверительности. 

Таким образом, умелое и грамотное использование прикосновений может значительно 

облегчить процесс коммуникации и вы- 

разить многие человеческие чувства и настроения, вызвать доверие и расположение 

партнера. Но в межкультурной коммуникации следует учитывать различия во взглядах на 

рукопожатие у иностранцев. Например, при встрече с партнерами из Азии не следует сживать 

им ладонь слишком сильно и долго. А вот западноевропейцы и американцы терпеть не могут 

вялых рукопожатий, поскольку в этих культурах очень ценятся атлетизм и энергия. Им следует 

пожимать руки энергично и сильно, а, кроме того, там принято при рукопожатии сцепленные 

руки покачивать от трех до семи раз. 

 

Сенсорика 

Сенсорика представляет собой тип невербальной коммуникации, основывающийся на 

чувственном восприятии представителей других культур. Наряду со всеми другими сторонами 

невербальной коммуникации отношение к партнеру формируется на основе ощущений органов 

чувств человека. В зависимости от того, как мы чувствуем запахи, ощущаем вкус, 

воспринимаем цветовые и звуковые сочетания, ощущаем тепло тела собеседника, мы строим 

наше общение с этим собеседником. Эти коммуникативные функции человеческих органов 

чувств позволяют считать их инструментами невербальной коммуникации. 

Особенно большое значение в общении имеют запахи. Это, прежде всего, запахи тела и 

используемой человеком косметики. Мы можем отказаться от общения с человеком, если 

сочтем, что от него плохо пахнет. Те же сложности возникают и в межкультурной 

коммуникации. Запахи, привычные в одной культуре, могут казаться отвратительными в 

другой. Так, жители высокогорья Новой Гвинеи натирают себя грязью и свиным жиром и почти 

не моются. Представьте себе, что вам нужно будет общаться с такими людьми, и каким будет 

ваше отношение к ним. 

Особенности национальной кухни также сильно различаются у разных народов. 

Ароматы традиционной кухни, которые иностранец воспринимает как необычные или 

отталкивающие, представителям данной культуры могут казаться вполне приемлемыми и 

привычными. Так, в американских домах обычен запах яиц, сваренных вкрутую. У американцев 
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этот запах не вызывает никаких неприятных ощущений, но для некоторых азиатов этот запах 

столь *е невыносим, как запах гниющей рыбы: они не едят вареных чтиц и не имеют 

возможности принюхаться к ним. Русскому чело-чеку придется с осторожностью пробовать 

блюда индийской или индонезийской кухни из-за большого количества специй, используемых 

при их приготовлении. Индусу же, очевидно, наша кухня покажется слишком пресной. 

Цветовые сочетания, используемые в разных культурах, также сильно варьируются. Нам 

могут не нравиться эти сочетания, узоры, они могут казаться слишком яркими или чересчур 

блеклыми. 

Слуховые предпочтения также зависят от конкретной культуры. Именно поэтому так 

сильно отличается музыка у разных народов. Чужая музыка нередко кажется странной, 

непонятной и некрасивой. 

Все сенсорные факторы действуют совместно и в результате создают сенсорную картину 

той или иной культуры. Оценка, которую мы даем этой культуре, зависит от соотношения 

числа приятных и неприятных сенсорных ощущений. Если приятных ощущений больше, мы 

оцениваем культуру положительно. Если больше негативных ощущений, культура нам не 

нравится. 

 

Проксемика 

Проксемика — это использование пространственных отношений при коммуникации. 

Данный термин был введен американским психологом Э. Холлом для анализа закономерностей 

пространственной организации коммуникации, а также влияния территорий, расстояний и 

дистанций между людьми на характер межличностного общения. Специальные исследования 

показали, что они существенно отличаются в разных культурах и являются довольно 

значимыми для коммуникации. 

Каждый человек для нормального своего существования считает, что определенный 

объем пространства вокруг него является его собственным и нарушение этого пространства 

рассматривает как вторжение во внутренний мир, как недружественный поступок. Поэтому 

общение людей всегда происходит на определенном paсстоянии друг от друга, и это расстояние 

является важным показателем типа, характера и широты отношений между людьми. Каждый 

человек подсознательно устанавливает границы своего личного пространства. Эти границы 

зависят не только от культуры данного народа, но и от отношения к конкретному собеседнику. 

Так, друзей всегда стоят ближе друг к другу, чем незнакомые люди. Тем самым, изменение 

дистанции между людьми при общении является частью процесса коммуникации. Кроме того, 

дистанция партнеров по коммуникации зависит также от таких факторов, как пол, раса, 

принадлежность к какой-либо культуре или субкультуре, конкретных социальных 

обстоятельств и др. Э. Холл в результате своих наблюдений выделил четыре зоны 

коммуникации: 

■ интимную — разделяющую достаточно близких людей, не желающих посвящать в 

свою жизнь третьих лиц: 

■ личную — расстояние, которое поддерживает индивид при общении между собой и 

всеми другими людьми; 

■ социальную — дистанция между людьми при формальном и светском общении; 

■ публичную — дистанция общения на публичных мероприятиях (собраниях, в 

аудитории и др.). 

Интимная зона коммуникации располагается наиболее близко к телу человека, и в ней он 

чувствует себя в безопасности. Практически во всех культурах мира вторгаться в чужую 

интимную зону вообще не принято. Поэтому многие люди с трудом переносят ситуации, когда 

кто-нибудь без разрешения до них дотрагивается, похлопывает по плечу, а тем более 

пошлепывает. Человек должен сам определять, кто может быть допущен в его интимную зону. 

Поэтому тот, кто вторгается в чужую интимную зону, не имея на то разрешения, вызывает 

сильные отрицательные чувства, вплоть до отвращения. 
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Учеными доказано, что чем сильнее человеку мешает чье-то приближение, тем больше в 

его крови вырабатывается гормонов борьбы. В такой момент человек, как правило, готовится к 

самозащите. Это заложено природой, гормоны стресса помогают организму либо справиться с 

внешней опасностью, либо убежать от нее. Если нет возможности осуществить то или другое, 

тогда гормон борьбы превращается в «яд». По этой причине человек, нарушивший интимную 

зону партнера, но общению, причиняет ему и психологический, и физиологический вред. 

Зоны интимной дистанции отличаются друг от друга в зависимости от той или иной 

культурной среды. В западноевропейских культурах она составляет около 60 сантиметров. В 

культурах восточноевропейских народов эта дистанция равняется приблизительно 45 

сантиметрам. В странах южной Европы и Средиземноморья это расстояние от кончика пальцев 

до локтя руки. Партнеры на этом расстоянии не только видят, но и хорошо чувствуют друг 

друга. 

Однако для процесса коммуникации наиболее важным является личное пространство, 

непосредственно окружающее тело человека. Эта зона равняется 45—120 сантиметров, и в ней 

происходит большая часть всех коммуникационных контактов человека. 

На таком расстоянии физический контакт не обязателен. Это оптимальное расстояние 

для разговора, беседы с друзьями и хорошими знакомыми. 

Личное пространство зависит от особенностей культуры и характера отношений между 

людьми. Так, в азиатских культурах личное пространство может зависеть и от кастовой 

принадлежности участников коммуникации. Обычно лица высшей касты находятся на 

принятой дистанции от лиц низшей касты. Исследования по вопросу коммуникационной 

проксемики, проведенные в семи странах Европы, показали, что для личного общения англи-

чане используют больше пространства, чем французы и итальянцы. Французы и итальянцы в 

свою очередь используют больше личного пространства, чем ирландцы и шотландцы. Незнание 

границ личной зоны при межкультурном общении может привести к межкультурному 

конфликту, поскольку люди разных культур испытывают дискомфорт при общении из-за 

незнания правил личной дистанции своего собеседника. Например, латиноамериканцы обычно 

общаются, находясь в зоне для них личной, а для североамериканцев интимной. Поэтому 

первые считают вторых сдержанными и холодными. 

Социальная зона — это то расстояние, на котором мы держимся при общении с 

незнакомыми людьми или при общении с малой группой людей. Социальная (общественная) 

зона располагается в промежутке от 120 до 260 см. Она наиболее удобна для формального 

общения, поскольку позволяет ее участникам не только слышать партнера, но и видеть. 

Поэтому такое расстояние принято сохранять при деловой встрече, совещании, дискуссии, 

пресс-конференции и пр. 

Социальная зона граничит с личной, и в ней, как правило, происходит большая часть 

формальных и служебных контактов. В ней происходит общение учителя и учеников, 

начальников и подчиненных, обслуживающего персонала и клиентов и т.д. Здесь очень важно 

интуитивное чувство дистанции общения, поскольку при нарушении социальной зоны 

бессознательно возникаю: отрицательная реакция на партнера и психологический дискомфорт, 

которые приводят к неудачным результатам коммуникации. 

Публичная зона — это расстояние, предпочтительное при коммуникации с большой 

группой людей, с массовой аудиторией. Эта зона предполагает такие формы общения, как 

собрания, презентации, лекции, доклады и речи и пр. Публичная зона начинается с расстояния 

от 3,5 метров и может простираться до бесконечности, но в пределах сохранения 

коммуникационного контакта. Поэтому публичную зону еще называют открытой. 

Наиболее часто публичную зону коммуникации можно наблюдать во время совершения 

светских или религиозных церемоний, когда глава государства или глава религиозного 

института находится на почтительном расстоянии от большинства людей. 

В разных культурах использование личного пространства может варьироваться, а 

названные дистанции немного смещаться в ту или другую сторону. Например, 

североамериканцы предпочитают общаться в пределах личной и общественной зон. Жители 



 71 

Ближнего Востока и латиноамериканцы предпочитают общаться в личной зоне, но у них она 

вмещена в интимную зону с точки зрения жителей США. Поэтому при общении с арабом 

американец будет считать, что тот вторгается в его интимную зону и будет стремиться 

увеличить дистанцию общения, а араб, напротив, будет стремиться эту дистанцию сократить. В 

результате американец посчитает араба навязчивым, для араба американец будет холодным. 

 

Хронемика 

Хронемика — это использование времени в невербальном ком¬муникационном 

процессе. Для общения время является не менее важным фактором чем слова, жесты, позы и 

дистанции. Восприятие и использование времени является частью невербального общения и 

весьма существенно отличается в разных культурах. Так, общие собрания в африканских 

деревнях начинаются только после того, когда соберутся все жители. Если в США вы 

опаздываете на важную встречу, то это оценивается как отсутствие интереса к делу и 

оскорбление для партнера, а в Латинской Америке опоздать на 45 минут — обычное дело. 

Поэтому встреча бизнесменов из США и Латинской Америки может закончиться неудачно из-

за незнания особенностей использования времени в другой культуре. 

Исследования хронемики различных культур позволяют выделить две основные модели 

использования времени: монохромную иполихронную. 

При монохронной модели время представляется в виде дороги или длинной ленты, 

разделенной на сегменты. Это разделение времени на части приводит к тому, что человек в 

данной культуре предпочитает одновременно заниматься только одним делом, также разделяет 

время для дела и для эмоциональных контактов. 

В полихронной модели нет такого строгого расписания, человек там может заниматься 

несколькими делами сразу. Время здесь воспринимается в виде пересекающихся спиральных 

траектории или в виде круга. Крайним случаем являются культуры, в языках которых вообще 

нет слов, относящихся ко времени, например, у североамериканских индейцев). 

Если в монохронной культуре время постоянно отслеживается, считается, что время — 

деньги, в полихронной культуре такой необходимости нет, о точном использовании времени 

даже не задумываются. Примером полихронной культуры может служить русская, 

латиноамериканская, французская культуры. Монохром¬ные культуры — немецкая, 

североамериканская. 

Хронемика также изучает ритм, движение и расчет времени в культуре. Так, в крупных 

городах мы должны идти по улицам быстрее, чем в маленьких деревушках. Ритмы африканцев, 

являющиеся для них измерителями времени, принципиально отличаются от европейских 

ритмов. 

Разные культуры используют формальные и неформальные виды времени. 

Неформальное время связано с неопределенным отсчетом: «через некоторое время», «позже», 

«во второй половине дня» и т.д. Формальное время, напротив, отсчитывает время очень точно: 

«к двум часам», «завтра в 15.30» и т.д. Одной из наиболее частых помех в межкультурной 

коммуникации является ситуация, когда один собеседник оперирует формальным временем, а 

его оппонент, принадлежащий к другой культуре, — неформальным. Первый приходит на 

встречу к двум часам дня, а другой — примерно во второй половине дня, если приходит 

вообще. 

 

Паравербальная коммуникация 

Смысл высказывания может меняться в зависимости от того, какая интонация, ритм, 

тембр были использованы для его передачи. Речевые оттенки влияют на смысл высказывания, 

сигнализируют об эмоциях, состоянии человека, его уверенности или неуверенности и т.д. 

Поэтому наряду с вербальными и невербальными средствами коммуникации в общении 

используются и паравербальные средства, которые представляют собой совокупность звуковых 

сигналов, сопровождающих устную речь, привнося в нее дополнительные значения. Примером 

такого рода может служить интонация сигнализирующая нам о вопросительном характере 
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предложения, сарказме, отвращении, юморе и т.д. То есть при паравербальной коммуникации 

информация передается через голосовые оттенки, которым в разных языках придается 

определенный смысл. Поэтому произнесенное слово никогда не является нейтральным. То, как 

мы говорим, иногда важнее самого содержания сообщения. 

Действие паравербальной коммуникации базируется на использовании механизма 

ассоциаций человеческой психики. Ассоциации представляют собой способность нашего 

интеллекта восстанавливать процьтую информацию благодаря свежей информации, которая в 

данный момент принимается человеком, то есть когда одно представление вызывает другое. 

Эффект в данном случае достигается благодаря тому, что говорящий создает общее 

информационное поле взаимодействия, которое помогает собеседнику понимать партнера. 

Средствами достижения эффективной коммуникации здесь служат следующие характеристики 

человеческого голоса. 

■ Скорость речи. Оживленная, бойкая манера говорить, быстрый темп речи 

свидетельствуют от импульсивности собеседника, его уверенности в своих силах. И, напротив, 

спокойная медленная манера речи указывает на невозмутимость, рассудительность, 

основательность говорящего. Заметные колебания скорости речи обнаруживают недостаток 

уравновешенности, неуверенность, легкую возбудимость человека. 

■ Громкость. Большая громкость речи присуща, как правило, искренним побуждениям 

либо кичливости и самодовольству. В то время как малая громкость указывает на 

сдержанность, скром¬ность, такт или нехватку жизненной силы, слабость человека. Заметные 

изменения в громкости свидетельствуют об эмоциональности и волнении собеседника. Как 

показывает коммуникационная практика, усилению эмоциональности речи в иных случаях 

способствует отсутствие логических доводов. 

■ Артикуляция. Ясное и четкое произношение слов свидетельствует о внутренней 

дисциплине говорящего, его потребности в ясности. Неясное, расплывчатое произношение 

свидетельствует об уступчивости, неуверенности, вялости воли. 

■ Высота голоса. Фальцет зачастую присущ человеку, у которого мышление и речь 

больше основываются на интеллекте. Грудной голос является признаком повышенной 

естественной эмоциональности. Высокий пронзительный голос является признаком страха и 

волнения. 

■ Режим речи. Ритмическое говорение означает богатство чувств, уравновешенность, 

хорошее настроение. Строго циклическое говорение показывает сильное осознание 

переживаемого, напряжение воли, дисциплину, педантичность. Угловато-отрывистая манера 

речи служит выражением трезвого, целесообразного мышления. 

Назначение паравербальной коммуникации заключается в том, чтобы вызвать у партнера 

те или иные эмоции, ощущения, переживания, которые необходимы для достижения 

определенных целей и намерений. Такие результаты обычно достигаются с помощью 

паравербальных средств общения, к которым относятся: просодика — это темп речи, тембр, 

высота и громкость голоса; экстралингвистика — это паузы, кашель, вздохи, смех и плач (то 

есть звуки, которые мы воспроизводим с помощью голоса). 

Паравербальная коммуникация основывается на тональных и тембровых особенностях 

языка и их использовании в культуре. На этом основании можно выделять тихие и громкие 

культуры. В Европе, например, американцев осуждают за их манеру говорить слишком громко. 

Эта их черта вызвана тем обстоятельством, что очень часто для общительных американцев не 

имеет никакого значения, слушают ли их речь или нет. Для них гораздо важнее показать свою 

компетентность и открытость. В отличие от них англичане придерживаются совершенно другой 

точки зрения: они считают, что не следует вмешиваться не в свои дела. Поэтому у них особенно 

развита способность направлять свою речь прямо на нужного партнера и при этом учитывать не 

только уровень шума, но и расстояние. 

Культурно-специфические особенности наравербальной коммуникации выражаются и в 

скорости речи. Так, например, финны говорят относительно медленно и с длинными паузами. 

Эта языковая особенность создала им имидж людей, которые долго думают и неторопливо 
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действуют. К быстро говорящим культурам относятся носители романского языка (французы, 

румыны, молдаване, цыгане). По этому показателю немцы занимают среднее положение, хотя 

скорость речи выше в Берлине и ниже на севере Германии. 

Следующим средством паравербальной коммуникации является манера, с одной 

стороны, говорить многословно, а с другой, лаконично, не используя слишком много слов. Во 

многих культурах часто содержание сказанного имеет второстепенный характер. Высоко 

ценится такая манера у арабов, в языке и литературе которых содержание и значение 

сказанного не является главным. (Там предпочтение отдается игре слов. Разные слова могут 

употребляться в одном и том же значении. Арабы очень любят выражать одну и ту же мысль 

разными словами. 



МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

ФГБОУ ВО «Уральский государственный горный университет» 

УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                        Проректор по учебно-методическому  

комплексу ____________С.А. Упоров 
14.09.2022 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ И ЗАДАНИЯ ДЛЯ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ 
 

 

Б1.О.02 КОММУНИКАЦИИ В УСЛОВИЯХ КРИЗИСА 

 

Направление подготовки 

38.04.04 Государственное и муниципальное управление 

 

 

Направленность (профиль) 

Стратегические коммуникации: государство и бизнес 

 

 

 

 

 

Авторы: к.ф.н. Слукин С.В. 

 
Одобрена на заседании кафедры  Рассмотрена методической комиссией 

 

Антикризисного управления и  

оценочной деятельности 

  

факультета геологии и геофизики 
(название кафедры)  (название факультета) 

 

Зав. кафедрой 

  Председатель  

(подпись)  (подпись) 

Мальцев Н.В.  д.г-м.н., проф. Бондарев В.И. 
(Фамилия И.О.)  (Фамилия И.О.) 

Протокол № 1 от 02.09.2022  Протокол № 1 от 13.09.2022 г. 
(Дата)  (Дата) 

 

Екатеринбург 

  



2 
 

ВВЕДЕНИЕ 

 

Самостоятельная работа в высшем учебном заведении – это часть учебного 

процесса, метод обучения, прием учебно-познавательной деятельности, комплексная 

целевая стандартизованная учебная деятельность с запланированными видом, типом, 

формами контроля. 

Самостоятельная работа представляет собой плановую деятельность обучающихся 

по поручению и под методическим руководством преподавателя.  

Целью самостоятельной работы студентов является закрепление тех знаний, 

которые они получили на аудиторных занятиях, а также способствование развитию у 

студентов творческих навыков, инициативы, умению организовать свое время. 

Самостоятельная работа реализует следующие задачи: 

- предполагает освоение курса дисциплины; 

- помогает освоению навыков учебной и научной работы; 

- способствует осознанию ответственности процесса познания; 

- способствует углублению и пополнению знаний студентов, освоению ими 

навыков и умений; 

- формирует интерес к познавательным действиям, освоению методов и приемов 

познавательного процесса,  

- создает условия для творческой и научной деятельности обучающихся; 

- способствует развитию у студентов таких личных качеств, как 

целеустремленность, заинтересованность, исследование нового. 

Самостоятельная работа обучающегося выполняет следующие функции: 

- развивающую (повышение культуры умственного труда, приобщение к 

творческим видам деятельности, обогащение интеллектуальных способностей студентов); 

- информационно-обучающую (учебная деятельность студентов на аудиторных 

занятиях, неподкрепленная самостоятельной работой, становится мало результативной); 

- ориентирующую и стимулирующую (процессу обучения придается ускорение и 

мотивация); 

- воспитательную (формируются и развиваются профессиональные качества 

бакалавра и гражданина); 

- исследовательскую (новый уровень профессионально-творческого мышления). 

Организация самостоятельной работы студентов должна опираться на 

определенные требования, а, именно: 

- сложность осваиваемых знаний должна соответствовать уровню развития 

студентов; 

- стандартизация заданий в соответствии с логической системой курса дисциплины; 

- объем задания должен соответствовать уровню студента; 

- задания должны быть адаптированными к уровню студентов. 

Содержание самостоятельной работы студентов представляет собой, с одной 

стороны, совокупность теоретических и практических учебных заданий, которые должен 

выполнить студент в процессе обучения, объект его деятельности; с другой стороны – это 

способ деятельности студента по выполнению соответствующего теоретического или 

практического учебного задания.  

Свое внешнее выражение содержание самостоятельной работы студентов находит 

во всех организационных формах аудиторной и внеаудиторной деятельности, в ходе 

самостоятельного выполнения различных заданий. 

Функциональное предназначение самостоятельной работы студентов в процессе 

практических занятий по овладению специальными знаниями заключается в 

самостоятельном прочтении, просмотре, прослушивании, наблюдении, конспектировании, 

осмыслении, запоминании и воспроизведении определенной информации. Цель и 
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планирование самостоятельной работы студента определяет преподаватель. Вся 

информация осуществляется на основе ее воспроизведения. 

Так как самостоятельная работа тесно связана с учебным процессом, ее 

необходимо рассматривать в двух аспектах: 

1. аудиторная самостоятельная работа – практические занятия; 

2. внеаудиторная самостоятельная работа – подготовка к практическим занятиям, 

подготовка к устному опросу, участию в дискуссиях, решению практико-

ориентированных задач и др. 

Основные формы организации самостоятельной работы студентов определяются 

следующими параметрами: 

- содержание учебной дисциплины; 

- уровень образования и степень подготовленности студентов; 

- необходимость упорядочения нагрузки студентов при самостоятельной работе. 

Таким образом, самостоятельная работа студентов является важнейшей составной 

частью процесса обучения.  

Методические указания по организации самостоятельной работы и задания для 

обучающихся по дисциплине обращаю внимание студента на главное, существенное в 

изучаемой дисциплине, помогают выработать умение анализировать явления и факты, 

связывать теоретические положения с практикой, а также облегчают подготовку к 

выполнению контрольной работы и к сдаче зачета.  

Настоящие методические указания позволят студентам самостоятельно овладеть 

фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности 

по профилю подготовки, опытом творческой и исследовательской деятельности, и 

направлены на формирование компетенций, предусмотренных учебным планом 

поданному профилю. 

Видами самостоятельной работы обучающихся по дисциплине являются: 

- повторение материала лекций; 

- самостоятельное изучение тем курса (в т. ч. рассмотрение основных категорий 

дисциплины, работа с литературой); 

- подготовка к практическим (семинарским) занятиям (в т. ч. подготовка доклада, 

подготовка к выполнению практико-ориентированного задания); 

- подготовка к тестированию; 

- решение кейс-задач; 

- подготовка контрольной работы; 

- подготовка к зачету. 

В методических указаниях представлены материалы для самостоятельной работы и 

рекомендации по организации отдельных её видов. 

 

 

ВОПРОСЫ ДЛЯ САМОПРОВЕРКИ 

 

Тема 1. Культура и личность 

 Культурогенез и антропогенез. Личность в системе социальных коммуникаций. 

Социализация. Человек как потребитель, транслятор, продукт и производитель 

культуры. 

 Структура личности. Социальные потребности; способность к творчеству в различных 

сферах деятельности; нравственные нормы, принципы, убеждения личности.  

 Внутренний мир личности. Духовное бытие как сфера внутреннего, субъективного 

мира, нравственные, религиозные ориентиры, творческие и интеллектуальные 

потенциалы личности.  
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 Культурные ценности. Духовные формы культуры, роль искусства, мифологии, 

религии в формировании мировоззрения и культуры личности 

 Исторические типы культуры. Культурная самоидентификация. Национальное и 

этническое самосознание. Менталитет. Культурная универсализация, унификация, 

процессы глобализации.  

 

Тема 2. Общение как культурный феномен 

 Сущность общения как культурного феномена. 

 Коммуникативная сторона общения. Коммуникативная компетентность. 

 Межкультурные коммуникации в современном мире. Экуменическое движение. 

  Творческие коммуникации. Искусство как диалог. 

 Составляющие коммуникативной культуры: речевая и поведенческая культура, 

культура мышления, чувств. Личностно-деятельностные компоненты 

коммуникативной культуры. 

 

Тема 3. Основы теории коммуникации в условиях кризиса 

Основные парадигмы социальной коммуникации. Теория межкультурного 

взаимодействия. Генезис массовых коммуникаций. 

Виды коммуникаций: межличностные, массовые, специализированные коммуникации. 

Типы, формы и модели коммуникаций. Особенности возникновения и развития 

межличностных, массовых, специализированных коммуникаций в условиях кризиса . 

Структура и функции социальной коммуникации в условиях кризиса. 

Коммуникативные процессы. Коммуникаторы и коммуниканты как субъекты 

коммуникации.  

Коммуникативная личность. Требования к качествам коммуникатора в условиях кризиса.  

Содержание, средства и язык коммуникации. Функции речевой коммуникации, виды 

социальных и культурных символов, семиотика языка. 

  

Тема 4. Толерантность в межкультурной коммуникации в условиях кризиса 

Взаимодействие и диалог культур. Проблемы межкультурных коммуникаций. в условиях 

кризиса Инкультурация, аккультурация. Теория межкультурной коммуникации. 

Толерантность: сущность роль и значимость толерантности для человека и общества. 

Проблемы толерантности в современном обществе. Социокультурная толерантность как 

моральное качество личности. Конфессиональная толерантность в условиях кризиса. 

Интолерантность, ее формы: этноцентризм, национализм, дискриминация, ксенофобия, 

сегрегация, репрессии. Межкультурные и межнациональные конфликты в условиях 

кризиса. Культурный шок. 

 

 

Тема 5. Технологии и методы формирования коммуникативной культуры в 

условиях кризиса 

Методы формирования коммуникативных компетенций. Когнитивный, аксиологический, 

интерактивный, эмпирические компоненты коммуникативных компетенций.Роль 

психологических факторов в формировании коммуникативной культуры личности в 

условиях кризиса. Межличностное общение в условиях межкультурного взаимодействия. 

Личностные особенности и коммуникативная культура в профессиональной деятельности. 

Стратегии поведения в проблемной ситуации в условиях кризиса. Мотивационные 

компоненты коммуникативной культуры в условиях кризиса. Роль рефлексии в 

коммуникативной культуре. Коммуникативная культура как составляющая 

профессионального имиджа. Имиджевые технологии в коммуникативной культуре. 
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Самопрезентация. Процесс создания имиджа, пути его трансформации, 

совершенствования в условиях кризиса. 

 

 

6 ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 

Освоение дисциплины предусматривает следующие технологии обучения: 

репродуктивные (информационные лекции, опросы, работа с книгой, тесты и т.д.); 

активные (работа с информационными ресурсами, доклады, практико-ориентированные 

задания, контрольная работа и проч.); интерактивные (дискуссии). 

 

7. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Для организации самостоятельной работы обучающихся по изучению дисциплины 

« Коммуникации в условиях кризиса  » кафедрой подготовлены Методические указания 

по организации самостоятельной работы и задания для обучающихся направления 

подготовки 40.03.01 Юриспруденция. 

Для выполнения контрольной работы по дисциплине «Коммуникации в условиях 

кризиса»  кафедрой подготовлены Методические рекомендации и задания к контрольной 

работе для студентов направления подготовки 40.03.01 Юриспруденция. 

Форма контроля самостоятельной работы обучающихся зачет. 

 

 

САМООРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ЛИТЕРАТУРОЙ 

 

Самостоятельное изучение тем курса осуществляется на основе списка 

рекомендуемой литературы к дисциплине. При работе с книгой необходимо научиться 

правильно ее читать, вести записи. Самостоятельная работа с учебными и научными 

изданиями профессиональной и общекультурной тематики – это важнейшее условие 

формирования научного способа познания.  

Основные приемы работы с литературой можно свести к следующим:  

• составить перечень книг, с которыми следует познакомиться; 

• перечень должен быть систематизированным (что необходимо для семинаров, что 

для экзаменов, что пригодится для написания курсовых и выпускных квалификационных 

работ (ВКР), а что выходит за рамками официальной учебной деятельности, и расширяет 

общую культуру);  

• обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при написании 

курсовых и выпускных квалификационных работ это позволит экономить время);  

• определить, какие книги (или какие главы книг) следует прочитать более 

внимательно, а какие – просто просмотреть;  

• при составлении перечней литературы следует посоветоваться с преподавателями 

и руководителями ВКР, которые помогут сориентироваться, на что стоит обратить 

большее внимание, а на что вообще не стоит тратить время;  

• все прочитанные монографии, учебники и научные статьи следует 

конспектировать, но это не означает, что надо конспектировать «все подряд»: можно 

выписывать кратко основные идеи автора и иногда приводить наиболее яркие и 

показательные цитаты (с указанием страниц);  

• если книга – собственная, то допускается делать на полях книги краткие пометки 

или же в конце книги, на пустых страницах просто сделать свой «предметный указатель», 

где отмечаются наиболее интересные мысли и обязательно указываются страницы в 

тексте автора;  



6 
 

• следует выработать способность «воспринимать» сложные тексты; для этого 

лучший прием – научиться «читать медленно», когда понятно каждое прочитанное слово 

(а если слово незнакомое, то либо с помощью словаря, либо с помощью преподавателя 

обязательно его узнать). Таким образом, чтение текста является частью познавательной 

деятельности. Ее цель – извлечение из текста необходимой информации.  

От того, насколько осознанна читающим собственная внутренняя установка при 

обращении к печатному слову (найти нужные сведения, усвоить информацию полностью 

или частично, критически проанализировать материал и т.п.) во многом зависит 

эффективность осуществляемого действия. Грамотная работа с книгой, особенно если 

речь идет о научной литературе, предполагает соблюдение ряда правил, для овладения 

которыми необходимо настойчиво учиться. Это серьёзный, кропотливый труд. Прежде 

всего, при такой работе невозможен формальный, поверхностный подход. Не 

механическое заучивание, не простое накопление цитат, выдержек, а сознательное 

усвоение прочитанного, осмысление его, стремление дойти до сути – вот главное правило. 

Другое правило – соблюдение при работе над книгой определенной последовательности. 

Вначале следует ознакомиться с оглавлением, содержанием предисловия или введения. 

Это дает общую ориентировку, представление о структуре и вопросах, которые 

рассматриваются в книге.  

Следующий этап – чтение. Первый раз целесообразно прочитать книгу с начала до 

конца, чтобы получить о ней цельное представление. При повторном чтении происходит 

постепенное глубокое осмысление каждой главы, критического материала и позитивного 

изложения; выделение основных идей, системы аргументов, наиболее ярких примеров и 

т.д. Непременным правилом чтения должно быть выяснение незнакомых слов, терминов, 

выражений, неизвестных имен, названий. Студентам с этой целью рекомендуется 

заводить специальные тетради или блокноты. Важная роль в связи с этим принадлежит 

библиографической подготовке студентов. Она включает в себя умение активно, быстро 

пользоваться научным аппаратом книги, справочными изданиями, каталогами, умение 

вести поиск необходимой информации, обрабатывать и систематизировать ее.  

Выделяют четыре основные установки в чтении текста:  

- информационно-поисковая (задача – найти, выделить искомую информацию);  

- усваивающая (усилия читателя направлены на то, чтобы как можно полнее 

осознать и запомнить, как сами сведения, излагаемые автором, так и всю логику его 

рассуждений);  

- аналитико-критическая (читатель стремится критически осмыслить материал, 

проанализировав его, определив свое отношение к нему);  

- творческая (создает у читателя готовность в том или ином виде – как отправной 

пункт для своих рассуждений, как образ для действия по аналогии и т.п. – использовать 

суждения автора, ход его мыслей, результат наблюдения, разработанную методику, 

дополнить их, подвергнуть новой проверке).  

С наличием различных установок обращения к тексту связано существование и 

нескольких видов чтения:  

- библиографическое – просматривание карточек каталога, рекомендательных 

списков, сводных списков журналов и статей за год и т.п.;  

- просмотровое – используется для поиска материалов, содержащих нужную 

информацию, обычно к нему прибегают сразу после работы со списками литературы и 

каталогами, в результате такого просмотра читатель устанавливает, какие из источников 

будут использованы в дальнейшей работе;  

- ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное прочтение 

отобранных статей, глав, отдельных страниц; цель – познакомиться с характером 

информации, узнать, какие вопросы вынесены автором на рассмотрение, провести 

сортировку материала;  
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- изучающее – предполагает доскональное освоение материала; в ходе такого 

чтения проявляется доверие читателя к автору, готовность принять изложенную 

информацию, реализуется установка на предельно полное понимание материала; 

- аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения близкие между 

собой тем, что участвуют в решении исследовательских задач.  

Первый из них предполагает направленный критический анализ, как самой 

информации, так и способов ее получения и подачи автором; второе – поиск тех 

суждений, фактов, по которым, или, в связи с которыми, читатель считает нужным 

высказать собственные мысли.  

Из всех рассмотренных видов чтения основным для студентов является изучающее 

– именно оно позволяет в работе с учебной и научной литературой накапливать знания в 

различных областях. Вот почему именно этот вид чтения в рамках образовательной 

деятельности должен быть освоен в первую очередь. Кроме того, при овладении данным 

видом чтения формируются основные приемы, повышающие эффективность работы с 

текстом. Научная методика работы с литературой предусматривает также ведение записи 

прочитанного. Это позволяет привести в систему знания, полученные при чтении, 

сосредоточить внимание на главных положениях, зафиксировать, закрепить их в памяти, а 

при необходимости вновь обратиться к ним.  

Основные виды систематизированной записи прочитанного: 

Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или 

прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения.  

Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая 

содержание и структуру изучаемого материала.  

Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без 

привлечения фактического материала.  

Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее 

существенно отражающих ту или иную мысль автора.  

Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания 

прочитанного. Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в 

логической последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, 

позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять 

план, тезисы, делать выписки и другие записи определяет и технологию составления 

конспекта.  

Как правильно составлять конспект? Внимательно прочитайте текст. Уточните в 

справочной литературе непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные 

данные на поля конспекта. Выделите главное, составьте план, представляющий собой 

перечень заголовков, подзаголовков, вопросов, последовательно раскрываемых затем в 

конспекте. Это первый элемент конспекта. Вторым элементом конспекта являются тезисы. 

Тезис - это кратко сформулированное положение. Для лучшего усвоения и запоминания 

материала следует записывать тезисы своими словами. Тезисы, выдвигаемые в конспекте, 

нужно доказывать. Поэтому третий элемент конспекта - основные доводы, доказывающие 

истинность рассматриваемого тезиса. В конспекте могут быть положения и примеры. 

Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании 

старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно. Грамотно 

записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли. При 

оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. Мысли 

автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности написанного. 

Число дополнительных элементов конспекта должно быть логически обоснованным, 

записи должны распределяться в определенной последовательности, отвечающей 

логической структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять 

поля.  
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Конспектирование - наиболее сложный этап работы. Овладение навыками 

конспектирования требует от студента целеустремленности, повседневной 

самостоятельной работы. Конспект ускоряет повторение материала, экономит время при 

повторном, после определенного перерыва, обращении к уже знакомой работе. Учитывая 

индивидуальные особенности каждого студента, можно дать лишь некоторые, наиболее 

оправдавшие себя общие правила, с которыми преподаватель и обязан познакомить 

студентов:  

1. Главное в конспекте не объем, а содержание. В нем должны быть отражены 

основные принципиальные положения источника, то новое, что внес его автор, основные 

методологические положения работы. Умение излагать мысли автора сжато, кратко и 

собственными словами приходит с опытом и знаниями. Но их накоплению помогает 

соблюдение одного важного правила – не торопиться записывать при первом же чтении, 

вносить в конспект лишь то, что стало ясным.  

2. Форма ведения конспекта может быть самой разнообразной, она может 

изменяться, совершенствоваться. Но начинаться конспект всегда должен с указания 

полного наименования работы, фамилии автора, года и места издания; цитаты берутся в 

кавычки с обязательной ссылкой на страницу книги.  

3. Конспект не должен быть «слепым», безликим, состоящим из сплошного текста. 

Особо важные места, яркие примеры выделяются цветным подчеркиванием, взятием в 

рамочку, оттенением, пометками на полях специальными знаками, чтобы можно было 

быстро найти нужное положение. Дополнительные материалы из других источников 

можно давать на полях, где записываются свои суждения, мысли, появившиеся уже после 

составления конспекта. 

 

ПОДГОТОВКА ДОКЛАДА 

 

Одной из форм текущего контроля является доклад, который представляет собой 

продукт самостоятельной работы студента.  

Доклад - это публичное выступление по представлению полученных результатов 

решения определенной учебно-практической, учебно-исследовательской или научной 

темы.  

Как правило, в основу доклада ложится анализ литературы по проблеме. Он 

должен носить характер краткого, но в то же время глубоко аргументированного устного 

сообщения. В нем студент должен, по возможности, полно осветить различные точки 

зрения на проблему, выразить собственное мнение, сделать критический анализ 

теоретического и практического материала. 

Подготовка доклада является обязательной для обучающихся, если доклад указан в 

перечне форм текущего контроля успеваемости в рабочей программе дисциплины. 

Доклад должен быть рассчитан на 7-10 минут. 

Обычно доклад сопровождается представлением презентации.  

Презентация (от англ. «presentation» - представление) - это набор цветных слайдов 

на определенную тему, который хранится в файле специального формата с расширением 

РР.  

Целью презентации - донести до целевой аудитории полноценную информацию об 

объекте презентации, изложенной в докладе, в удобной форме.  

Перечень примерных тем докладов с презентацией представлен в рабочей 

программе дисциплины, он выдается обучающимся заблаговременно вместе с 

методическими указаниями по подготовке. Темы могут распределяться студентами 

самостоятельно (по желанию), а также закрепляться преподавателем дисциплины. 

При подготовке доклада с презентацией обучающийся должен продемонстрировать 

умение самостоятельного изучения отдельных вопросов, структурирования основных 

положений рассматриваемых проблем, публичного выступления, позиционирования себя 
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перед коллективом, навыки работы с библиографическими источниками и оформления 

научных текстов.  

В ходе подготовки к докладу с презентацией обучающемуся необходимо: 

- выбрать тему и определить цель выступления. 

Для этого, остановитесь на теме, которая вызывает у Вас больший интерес; 

определите цель выступления; подумайте, достаточно ли вы знаете по выбранной теме 

или проблеме и сможете ли найти необходимый материал; 

- осуществить сбор материала к выступлению. 

Начинайте подготовку к докладу заранее; обращайтесь к справочникам, 

энциклопедиям, научной литературе по данной проблеме; записывайте необходимую 

информацию на отдельных листах или тетради; 

- организовать работу с литературой.  

При подборе литературы по интересующей теме определить конкретную цель 

поиска: что известно по данной теме? что хотелось бы узнать? для чего нужна эта 

информация? как ее можно использовать в практической работе? 

- во время изучения литературы следует: записывать вопросы, которые возникают 

по мере ознакомления с источником, а также ключевые слова, мысли, суждения; 

представлять наглядные примеры из практики; 

- обработать материал. 

Учитывайте подготовку и интересы слушателей; излагайте правдивую 

информацию; все мысли должны быть взаимосвязаны между собой. 

При подготовке доклада с презентацией особо необходимо обратить внимание на 

следующее: 

- подготовка доклада начинается с изучения источников, рекомендованных к 

соответствующему разделу дисциплины, а также специальной литературы для 

докладчика, список которой можно получить у преподавателя; 

- важно также ознакомиться с имеющимися по данной теме монографиями, 

учебными пособиями, научными информационными статьями, опубликованными в 

периодической печати. 

Относительно небольшой объем текста доклада, лимит времени, отведенного для 

публичного выступления, обусловливает потребность в тщательном отборе материала, 

умелом выделении главных положений в содержании доклада, использовании наиболее 

доказательных фактов и убедительных примеров, исключении повторений и многословия. 

Решить эти задачи помогает составление развернутого плана.  

План доклада должен содержать следующие главные компоненты: краткое 

вступление, вопросы и их основные тезисы, заключение, список литературы. 

После составления плана можно приступить к написанию текста. Во вступлении 

важно показать актуальность проблемы, ее практическую значимость. При изложении 

вопросов темы раскрываются ее основные положения. Материал содержания вопросов 

полезно располагать в таком порядке: тезис; доказательство тезиса; вывод и т. д. 

Тезис - это главное основополагающее утверждение. Он обосновывается путем 

привлечения необходимых цитат, цифрового материала, ссылок на статьи. При изложении 

содержания вопросов особое внимание должно быть обращено на раскрытие причинно-

следственных связей, логическую последовательность тезисов, а также на 

формулирование окончательных выводов. Выводы должны быть краткими, точными, 

достаточно аргументированными всем содержанием доклада. 

В процессе подготовки доклада студент может получить консультацию у 

преподавателя, а в случае необходимости уточнить отдельные положения. 

 

Выступление 

При подготовке к докладу перед аудиторией необходимо выбрать способ 

выступления:  
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 устное изложение с опорой на конспект (опорой могут также служить заранее 

подготовленные слайды); 

  чтение подготовленного текста.  

Чтение заранее написанного текста значительно уменьшает влияние выступления 

на аудиторию. Запоминание написанного текста заметно сковывает выступающего и 

привязывает к заранее составленному плану, не давая возможности откликаться на 

реакцию аудитории. 

Короткие фразы легче воспринимаются на слух, чем длинные.  

Необходимо избегать сложных предложений, причастных и деепричастных 

оборотов. Излагая сложный вопрос, нужно постараться передать информацию по частям. 

Слова в речи надо произносить четко и понятно, не надо говорить слишком быстро 

или, наоборот, растягивать слова. Надо произнести четко особенно ударную гласную, что 

оказывает наибольшее влияние на разборчивость речи. 

Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки препинания в письменной. 

После сложных выводов или длинных предложений необходимо сделать паузу, чтобы 

слушатели могли вдуматься в сказанное или правильно понять сделанные выводы. Если 

выступающий хочет, чтобы его понимали, то не следует говорить без паузы дольше, чем 

пять с половиной секунд. 

Особое место в выступлении занимает обращение к аудитории. Известно, что 

обращение к собеседнику по имени создает более доверительный контекст деловой 

беседы. При публичном выступлении также можно использовать подобные приемы. Так, 

косвенными обращениями могут служить такие выражения, как «Как Вам известно», 

«Уверен, что Вас это не оставит равнодушными». Выступающий показывает, что 

слушатели интересны ему, а это самый простой путь достижения взаимопонимания. 

Во время выступления важно постоянно контролировать реакцию слушателей. 

Внимательность и наблюдательность в сочетании с опытом позволяют оратору уловить 

настроение публики. Возможно, рассмотрение некоторых вопросов придется сократить 

или вовсе отказаться от них.  

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у аудитории 

вопросы. 

Стоит обратить внимание на вербальные и невербальные составляющие общения. 

Небрежность в жестах недопустима. Жесты могут быть приглашающими, отрицающими, 

вопросительными, они могут подчеркнуть нюансы выступления.  

Презентация 

Презентация наглядно сопровождает выступление. 

Этапы работы над презентацией могут быть следующими: 

 осмыслите тему, выделите вопросы, которые должны быть освещены в рамках 

данной темы; 

 составьте тезисы собранного материала. Подумайте, какая часть информации 

может быть подкреплена или полностью заменена изображениями, какую информацию 

можно представить в виде схем; 

 подберите иллюстративный материал к презентации: фотографии, рисунки, 

фрагменты художественных и документальных фильмов, материалы кинохроники, 

разработайте необходимые схемы; 

 подготовленный материал систематизируйте и «упакуйте» в отдельные блоки, 

которые будут состоять из собственно текста (небольшого по объему), схем, графиков, 

таблиц и т.д.; 

 создайте слайды презентации в соответствии с необходимыми требованиями; 

 просмотрите презентацию, оцените ее наглядность, доступность, соответствие 

языковым нормам.  
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Требования к оформлению презентации 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее 

всего подготовить в программе MS Power Point.  

Презентация как документ представляет собой последовательность сменяющих 

друг друга слайдов. Чаще всего демонстрация презентации проецируется на большом 

экране, реже – раздается собравшимся как печатный материал. 

Количество слайдов должно быть пропорционально содержанию и 

продолжительности выступления (например, для 5-минутного выступления 

рекомендуется использовать не более 10 слайдов).  

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об 

авторах.  

Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их 

подготовки: 

1-я стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые 

слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к 

слайдам предъявляются следующие требования:  

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и нумерованных 

списках; 

 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие 

заменяют свою речь чтением текста со слайдов.  

2-я стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, графики, 

фотографии и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, 

помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования:  

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и т. 

д.) соответствуют содержанию; 

 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с четким 

изображением (как правило, никто из присутствующих не заинтересован вчитываться в 

текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации). 

 Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка 

(фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к каждому). 

Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

Обычный слайд, без эффектов анимации, должен демонстрироваться на экране не 

менее 10 - 15 секунд. За меньшее время аудитория не успеет осознать содержание слайда. 

Слайд с анимацией в среднем должен находиться на экране не меньше 40 – 60 

секунд (без учета времени на случайно возникшее обсуждение). В связи с этим лучше 

настроить презентацию не на автоматический показ, а на смену слайдов самим 

докладчиком.  

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех 

слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон 

оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - не менее 

18.  

В презентациях не принято ставить переносы в словах.  

Наилучшей цветовой гаммой для презентации являются контрастные цвета фона и 

текста (белый фон – черный текст; темно-синий фон – светло-желтый текст и т. д.).  

Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.  

Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже).  
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ПОДГОТОВКА К ПРАКТИКО-ОРИЕНТИРОВАННЫМ ЗАДАНИЯМ 

 

Практико-ориентированные задания выступают средством формирования у 

студентов системы интегрированных умений и навыков, необходимых для освоения 

профессиональных компетенций. Это могут быть ситуации, требующие применения 

умений и навыков, специфичных для соответствующего профиля обучения (знания 

содержания предмета), ситуации, требующие организации деятельности, выбора её 

оптимальной структуры личностно-ориентированных ситуаций (нахождение 

нестандартного способа решения). 

Кроме этого, они выступают средством формирования у студентов умений 

определять, разрабатывать и применять оптимальные методы решения профессиональных 

задач. Они строятся на основе ситуаций, возникающих на различных уровнях 

осуществления практики и формулируются в виде производственных поручений 

(заданий). 

Под практико-ориентированными задания понимают задачи из окружающей 

действительности, связанные с формированием практических навыков, необходимых в 

повседневной жизни, в том числе с использованием элементов производственных 

процессов.  

Цель практико-ориентированных заданий – приобретение умений и навыков 

практической деятельности по изучаемой дисциплине. 

Задачи практико-ориентированных заданий: 

- закрепление, углубление, расширение и детализация знаний студентов при 

решении конкретных задач; 

- развитие познавательных способностей, самостоятельности мышления, 

творческой активности; 

- овладение новыми методами и методиками изучения конкретной учебной 

дисциплины; 

- обучение приемам решения практических задач; 

- выработка способности логического осмысления полученных знаний для 

выполнения заданий; 

- обеспечение рационального сочетания коллективной и индивидуальной форм 

обучения. 

Важными отличительными особенностями практико-ориентированных задания от 

стандартных задач (предметных, межпредметных, прикладных) являются:  

- значимость (познавательная, профессиональная, общекультурная, социальная) 

получаемого результата, что обеспечивает познавательную мотивацию обучающегося; 

- условие задания сформулировано как сюжет, ситуация или проблема, для 

разрешения которой необходимо использовать знания из разных разделов основного 

предмета, из другого предмета или из жизни, на которые нет явного указания в тексте 

задания; 

- информация и данные в задании могут быть представлены в различной форме 

(рисунок, таблица, схема, диаграмма, график и т.д.), что потребует распознавания 

объектов; 

- указание (явное или неявное) области применения результата, полученного при 

решении задания. 

Кроме выделенных четырех характеристик, практико-ориентированные задания 

имеют следующие:  

1. по структуре эти задания – нестандартные, т.е. в структуре задания не все его 

компоненты полностью определены; 

2. наличие избыточных, недостающих или противоречивых данных в условии 

задания, что приводит к объемной формулировке условия; 



13 
 

3. наличие нескольких способов решения (различная степень рациональности), 

причем данные способы могут быть неизвестны учащимся, и их потребуется 

сконструировать. 

При выполнении практико-ориентированных заданий следует руководствоваться 

следующими общими рекомендациями: 

- для выполнения практико-ориентированного задания необходимо внимательно 

прочитать задание, повторить лекционный материал по соответствующей теме, изучить 

рекомендуемую литературу, в т.ч. дополнительную;  

- выполнение практико-ориентированного задания включает постановку задачи, 

выбор способа решения задания, разработку алгоритма практических действий, 

программы, рекомендаций, сценария и т. п.; 

- если практико-ориентированное задание выдается по вариантам, то получить 

номер варианта исходных данных у преподавателя; если нет вариантов, то нужно 

подобрать исходные данные самостоятельно, используя различные источники 

информации; 

- для выполнения практико-ориентированного задания может использоваться метод 

малых групп. Работа в малых группах предполагает решение определенных 

образовательных задач в рамках небольших групп с последующим обсуждением 

полученных результатов. Этот метод развивает навыки сотрудничества, достижения 

компромиссного решения, аналитические способности. 
Примером практико-ориентированного задания по дисциплине  выступает анализ 

исторического документа. 
Алгоритм анализа исторического документа: 
1. Происхождение текста. 

1.1. Кто написал этот текст? 

1.2. Когда он был написан? 

1.3. К какому виду источников он относится: письмо, дневник, официальный 

документ и т.п.? 

2. Содержание текста. 

Каково содержание текста? Сделайте обзор его структуры. Подчеркните наиболее 

важные слова, персоналии, события. Если вам не известны какие-то слова, 

поработайте со словарем. 

3. Достоверна ли информация в тексте? 

3.1. Свидетелем первой или второй очереди является автор текста? (Если автор 

присутствовал во время события, им описываемого, то он является 

первоочередным свидетелем). 

3.2. Текст первичен или вторичен? (Первичный текст современен событию, 

вторичный текст берет информацию из различных первичных источников. 

Первичный текст может быть написан автором второй очереди, то есть созданным 

много позже самого события). 

4. Раскройте значение источника и содержащейся в ней информации. 

5. Дайте обобщающую оценку данному источнику. 

- Когда, где и почему появился закон (сборник законов)?  

- Кто автор законов?  

- Чьи интересы защищает закон?  

- Охарактеризуйте основные положения закона (ссылки на текст, цитирование).  

- Сравните с предыдущими законами.  

- Что изменилось после введения закона?  

- Ваше отношение к этому законодательному акту (справедливость, необходимость 

и т.д.). 
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ПОДГОТОВКА К ТЕСТИРОВАНИЮ 

 

Тесты – это вопросы или задания, предусматривающие конкретный, краткий, 

четкий ответна имеющиеся эталоны ответов. При самостоятельной подготовке к 

тестированию студенту необходимо:  

1. готовясь к тестированию, проработать информационный материал по 

дисциплине; проконсультироваться с преподавателем по вопросу выбора учебной 

литературы;  

2. четко выяснить все условия тестирования заранее. Студент должен знать, 

сколько тестов ему будет предложено, сколько времени отводится на тестирование, 

какова система оценки результатов и т. д.; 

3. приступая к работе с тестами, внимательно и до конца нужно прочитать вопрос и 

предлагаемые варианты ответов; выбрать правильные (их может быть несколько); на 

отдельном листке ответов вписать цифру вопроса и буквы, соответствующие правильным 

ответам; 

- в процессе решения желательно применять несколько подходов в решении 

задания. Это позволяет максимально гибко оперировать методами решения, находя 

каждый раз оптимальный вариант; 

- не нужно тратить слишком много времени на трудный вопрос, нужно переходить 

к другим тестовым заданиям; к трудному вопросу можно обратиться в конце; 

- обязательно необходимо оставить время для проверки ответов, чтобы избежать 

механических ошибок. 

 

 

ПОДГОТОВКА К РЕШЕНИЮ КЕЙСОВ 

 

Целью такого вида самостоятельной работы, как решение кейсов, является 

формирование умения анализировать в короткие сроки большой объем неупорядоченной 

информации, принятие решений в условиях недостаточной информации. 

Кейс-задание (англ. case - случай, ситуация) - метод обучения, основанный на 

разборе практических проблемных ситуаций - кейсов, связанных с конкретным событием 

или последовательностью событий. 

Различают следующие виды кейсов: 

 иллюстративные,  

 аналитические,  

 кейсы, связанные с принятием решений.  

Подготовка кейс-задания осуществляется в следующей последовательности: 

1) подготовить основной текст с вопросами для обсуждения:  

- титульный лист с кратким запоминающимся названием кейса; 

- введение, где упоминается герой (герои) кейса, рассказывается об истории 

вопроса, указывается время начала действия; 

- основная часть, где содержится главный массив информации, внутренняя 

интрига, проблема; 

- заключение (в нем решение проблемы, рассматриваемой в кейсе, иногда может 

быть не завершено); 

2) подобрать приложения с подборкой различной информации, передающей общий 

контекст кейса (документы, публикации, фото, видео и др.);  

3) предложить возможное решение проблемы. 

Планируемые результаты самостоятельной работы в ходе решения кейсов: 

- способность студентов анализировать результаты научных исследований и 

применять их при решении конкретных исследовательских задач; 



15 
 

- готовность использовать индивидуальные креативные способности для 

оригинального решения исследовательских задач; 

- способность решать нестандартные задачи профессиональной деятельности на 

основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-

коммуникационных технологий. 

Алгоритм решения кейс-задачи студентом можно представить, как взаимосвязь 

последовательных действий: 

1. Понимание задачи: 

- усвоение какой учебной темы предлагает решение кейса; 

- какого рода результат требуется; 

- нужно ли дать оценку тому, что произошло, или рекомендации в отношении того, 

что должно произойти; 

- если требуется прогноз, на какой период времени вы должны разработать 

подробный план действий;  

- какая форма презентации требуется, каковы требования к ней;  

- сколько времени вы должны работать с кейсом? 

2. Просмотр кейса. После того как студенты узнали, каких действий от них ждут, 

они должны "почувствовать" ситуацию кейса: 

- посмотреть его содержание, старясь понять основную идею и вид 

предоставленной информации;  

- если на этой стадии возникают вопросы, или "выскакивают" важные мысли, или 

кажутся подходящими те или иные концепции курса, прочитав текст до конца, следует их 

выписать;  

- после этого прочитать кейс медленнее, отмечая маркером или записывая пункты, 

которые кажутся существенными. 

3. Составление описания как путь изучения ситуации и определения тем. При 

просмотре кейса вы неизбежно начнете: 

- структурировать ситуацию, оценивая одни аспекты как важные, а другие как 

несущественные; 

- определить и отобразить все моменты, которые могли иметь отношение к 

ситуации. Из них можно построить систему взаимосвязанных проблем, которые сделали 

ситуацию заслуживающей анализа;  

- рассмотреть факторы, находящиеся вне прямого контекста проблемы, поскольку 

они могут быть чрезвычайно важны;  

- выделить "темы" – связанные группы факторов, которые могут воздействовать на 

каждый аспект ситуации. Например, одна их часть может иметь дело с воспринимаемым 

низким качеством, другая – с изменениями в поведении конкурента;  

- описать ситуацию. 

4. Диагностика проблемы. Процесс определения проблемы включает в себя 

следующие действия: 

- вспомнить изученные ранее темы и провести по ним мозговой штурм для 

выявления потенциально соответствующих кейсу теоретических знаний; 

- вертикально структурируйте вопрос, начиная с тех, которые касаются отдельных 

работников, затем группы или подразделения, организации в целом и, наконец, 

окружающей среды;  

- изучите обстоятельства возникновения ситуации; 

- не забывать возвращаться к информации кейса и более внимательно 

рассматривать факторы, ставшие важными в ходе анализа. 

5. Формулировка проблем. На этой стадии следует: 

- письменно сформулировать восприятие основных проблем; 

- при наличии нескольких проблем следует установить их приоритетность, 

используя следующие критерии: 
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- важность – что произойдет, если эта проблема не будет решена; 

- срочность – как быстро нужно решить эту проблему; 

- иерархическое положение — до какой степени эта проблема является причиной 

других проблем; 

- разрешимость – можете ли вы сделать что-либо для ее решения. 

6. Выбор критериев решения проблемы. Сразу после выяснения структуры 

проблемы следует подумать о критериях выбора решений.  

7. Генерирование альтернатив. Важно разработать достаточно широкий круг 

вариантов решения проблемы, опираясь на известные или изучаемые концепции, чтобы 

предложить лучшие способы действий, опыт решения других кейсов, креативные методы 

(мозговой штурм, аналогия, метафора и др.). 

8. Оценка вариантов и выбор наиболее подходящего из них. 

- необходимо определите критерии предпочтительности варианта; 

- критерии выбора варианта должны быть основаны на том, в какой мере они 

способствуют решению проблемы в целом, а также по признакам выполнимости, 

быстроты, эффективности, экономичности; 

- каждый из критериев необходимо проанализировать с позиций всех групп 

интересов; 

- при оценке вариантов вы должны подумать о том, как они будут воздействовать 

не только на центральную проблему, но и на всю ситуацию в целом;  

- определите вероятные последствия использования ваших вариантов. 

9. Презентация выводов. 

 

 

ПОДГОТОВКА К ОПРОСУ 

 

 Письменный опрос 

Письменный опрос является одной из форм текущего контроля успеваемости 

студента по данной дисциплине. При подготовке к письменному опросу студент должен 

внимательно изучает лекции, основную и дополнительную литературу, публикации, 

информацию из Интернет-ресурсов. Темы и вопросы к семинарским занятиям, вопросы 

для самоконтроля приведены в методических указаниях по разделам и доводятся до 

обучающихся заранее.  

При изучении материала студент должен убедиться, что хорошо понимает 

основную терминологию темы, умеет ее использовать в нужном контексте. Желательно 

составить краткий конспект ответа на предполагаемые вопросы письменной работы, 

чтобы убедиться в том, что студент владеет материалом и может аргументировано, 

логично и грамотно письменно изложить ответ на вопрос. Следует обратить особое 

внимание на написание профессиональных терминов, чтобы избегать грамматических 

ошибок в работе.  

 Устный опрос 

Целью устного собеседования являются обобщение и закрепление изученного 

курса. Студентам предлагаются для освещения сквозные концептуальные проблемы. При 

подготовке следует использовать лекционный материал и учебную литературу. Для более 

глубокого постижения курса и более основательной подготовки рекомендуется 

познакомиться с указанной дополнительной литературой. Готовясь к семинару, студент 

должен, прежде всего, ознакомиться с общим планом семинарского занятия. Следует 

внимательно прочесть свой конспект лекции по изучаемой теме и рекомендуемую к теме 

семинара литературу. С незнакомыми терминами и понятиями следует ознакомиться в 

предлагаемом глоссарии, словаре или энциклопедии.  
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Критерии качества устного ответа.    

1. Правильность ответа по содержанию.    

2. Полнота и глубина ответа.    

3. Сознательность ответа (учитывается понимание излагаемого материала).   

4. Логика изложения материала (учитывается умение строить целостный, 

последовательный рассказ, грамотно пользоваться профессиональной терминологией).    

5. Рациональность использованных приемов и способов решения поставленной 

учебной задачи (учитывается умение использовать наиболее прогрессивные и 

эффективные способы достижения цели).    

6. Своевременность и эффективность использования наглядных пособий и 

технических средств при ответе (учитывается грамотно и с пользой применять 

наглядность и демонстрационный опыт при устном ответе).    

7. Использование дополнительного материала. 

8. Рациональность использования времени, отведенного на задание.    

Ответ на каждый вопрос из плана семинарского занятия должен быть 

содержательным и аргументированным. Для этого следует использовать документы, 

монографическую, учебную и справочную литературу. Для успешной подготовки к 

устному опросу, студент должен законспектировать рекомендуемую литературу, 

внимательно осмыслить лекционный материал и сделать выводы.  

 

 

ПОДГОТОВКА К ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 

При подготовке к зачету по дисциплине  обучающемуся рекомендуется: 

1. повторить пройденный материал и ответить на вопросы, используя конспект и 

материалы лекций. Если по каким-либо вопросам у студента недостаточно информации в 

лекционных материалах, то необходимо получить информацию из раздаточных 

материалов и/или учебников (литературы), рекомендованных для изучения дисциплины . 

 Целесообразно также дополнить конспект лекций наиболее существенными и 

важными тезисами для рассматриваемого вопроса; 

2. при изучении основных и дополнительных источников информации в рамках 

выполнения заданий на зачете особое внимание необходимо уделять схемам, рисункам, 

графикам и другим иллюстрациям, так как подобные графические материалы, как 

правило, в наглядной форме отражают главное содержание изучаемого вопроса; 

3. при изучении основных и дополнительных источников информации в рамках 

выполнения заданий на зачете (в случаях, когда отсутствует иллюстративный материал) 

особое внимание необходимо обращать на наличие в тексте словосочетаний вида «во-

первых», «во-вторых» и т.д., а также дефисов и перечислений (цифровых или буквенных), 

так как эти признаки, как правило, позволяют структурировать ответ на предложенное 

задание.  

Подобную текстовую структуризацию материала слушатель может 

трансформировать в рисунки, схемы и т. п. для более краткого, наглядного и удобного 

восприятия (иллюстрации целесообразно отразить в конспекте лекций – это позволит 

оперативно и быстро найти, в случае необходимости, соответствующую информацию); 

4. следует также обращать внимание при изучении материала для подготовки к 

зачету на словосочетания вида «таким образом», «подводя итог сказанному» и т.п., так 

как это признаки выражения главных мыслей и выводов по изучаемому вопросу (пункту, 

разделу). В отдельных случаях выводы по теме (разделу, главе) позволяют полностью 

построить (восстановить, воссоздать) ответ на поставленный вопрос (задание), так как 

содержат в себе основные мысли и тезисы для ответа. 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Самостоятельная работа студентов может рассматриваться как 

организационная форма обучения - система педагогических условий, обеспечивающих 

управление учебной деятельностью студентов по освоению знаний и умений в области 

учебной и научной деятельности без посторонней помощи. 

Самостоятельная работа студентов проводится с целью: 

­ систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

­ углубления и расширения теоретических знаний; 

­ формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

­ развития познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

­ формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

­ формирования практических (общеучебных и профессиональных) умений и 

навыков; 

­ развития исследовательских умений; 

­ получения навыков эффективной самостоятельной профессиональной 

(практической и научно-теоретической) деятельности. 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: 

­ аудиторная; 

­ внеаудиторная. 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных 

занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа - планируемая учебная, учебно-

исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без 

его непосредственного участия. 

Самостоятельная работа, не предусмотренная образовательной программой, 

учебным планом и учебно-методическими материалами, раскрывающими и 

конкретизирующими их содержание, осуществляется студентами инициативно, с целью 

реализации собственных учебных и научных интересов. 

Для более эффективного выполнения самостоятельной работы по дисциплине 

преподаватель рекомендует студентам источники и учебно-методические пособия для 

работы, характеризует наиболее рациональную методику самостоятельной работы, 

демонстрирует ранее выполненные студентами работы и т. п. 

Подразумевается несколько категорий видов самостоятельной работы студентов, 

значительная часть которых нашла отражения в данных методических рекомендациях: 

­ работа с источниками литературы и официальными документами (использование 

библиотечно-информационной системы); 

­ выполнение заданий для самостоятельной работы в рамках учебных дисциплин 

(рефераты, эссе, домашние задания, решения практико-ориентированных 

заданий); 

­ реализация элементов научно-педагогической практики (разработка 

методических материалов, тестов, тематических портфолио); 

­ реализация элементов научно-исследовательской практики (подготовка текстов 

докладов, участие в исследованиях). 

Особенностью организации самостоятельной работы студентов является 

необходимость не только подготовиться к сдаче зачета/экзамена, но и собрать, обобщить, 

систематизировать, проанализировать информацию по темам дисциплины. 
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Технология организации самостоятельной работы студентов включает 

использование информационных и материально-технических ресурсов образовательного 

учреждения. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами 

студентовonline и на занятиях в зависимости от цели, объема, конкретной тематики 

самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений студентов. 

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов могут быть использованы обмен информационными файлами, семинарские 

занятия, тестирование, опрос, доклад, реферат, самоотчеты, контрольные работы, защита 

творческих работ и электронных презентаций и др. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

осуществляется в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по 

дисциплине. 
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1. Методические рекомендации по написанию реферата 

 

Реферат - письменная работа объемом 10-18 печатных страниц, выполняемая 

студентом в течение длительного срока (от одной недели до месяца). 

Реферат (от лат. referrer - докладывать, сообщать) - краткое точное изложение 

сущности какого-либо вопроса, темы на основе одной или нескольких книг, монографий 

или других первоисточников. Реферат должен содержать основные фактические сведения и 

выводы по рассматриваемой теме1. 

Выполнение и защита реферата призваны дать аспиранту возможность всесторонне 

изучить интересующую его проблему и вооружить его навыками научного и творческого 

подхода к решению различных задач в исследуемой области. 

Основными задачами выполнения и защиты реферата являются развитие у 

студентов общекультурных и профессиональных компетенций, среди них: 

­ формирование навыков аналитической работы с литературными источниками 

разных видов; 

­ развитие умения критически оценивать и обобщать теоретические положения; 

­ стимулирование навыков самостоятельной аналитической работы; 

­ углубление, систематизация и интеграция теоретических знаний и практических 

навыков по соответствующему направлению высшего образования; 

­ презентация навыков публичной дискуссии. 

 

Структура и содержание реферата 

 

Подготовка материалов и написание реферата - один из самых трудоемких 

процессов. Работа над рефератом сводится к следующим этапам. 

1. Выбор темы реферата. 

2. Предварительная проработка литературы по теме и составление «рабочего» 

плана реферата. 

3. Конкретизация необходимых элементов реферата. 

4. Сбор и систематизация литературы. 

5. Написание основной части реферата. 

6. Написание введения и заключения. 

7. Представление реферата преподавателю. 

8. Защита реферата. 

Выбор темы реферата 

 

Перечень тем реферата определяется преподавателем, который ведет дисциплину. 

Вместе с тем, аспиранту предоставляется право самостоятельной формулировки темы 

реферата с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки и согласованием с 

преподавателем. Рассмотрев инициативную тему реферата студента, преподаватель имеет 

право ее отклонить, аргументировав свое решение, или, при согласии студента, 

переформулировать тему. 

При выборе темы нужно иметь в виду следующее: 

1. Тема должна быть актуальной, то есть затрагивать важные в данное время 

проблемы общественно-политической, экономической или культурной жизни общества. 

2. Не следует формулировать тему очень широко: вычленение из широкой 

проблемы узкого, специфического вопроса помогает проработать тему глубже. 

                                                           

1 Методические рекомендации по написанию реферата. [Электронный ресурс]. Режим доступа: 

http://www.hse.spb.ru/edu/recommendations/method-referat-2005.phtml 

http://www.hse.spb.ru/edu/recommendations/method-referat-2005.phtml
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3. Какой бы интересной и актуальной ни была тема, прежде всего, следует 

удостовериться, что для ее раскрытия имеются необходимые материалы. 

4. Тема должна открывать возможности для проведения самостоятельного 

исследования, в котором можно будет показать умение собирать, накапливать, обобщать и 

анализировать факты и документы. 

5. После предварительной самостоятельной формулировки темы необходимо 

проконсультироваться с преподавателем с целью ее возможного уточнения и углубления. 

 

Предварительная проработка литературы по теме 

и составление «рабочего» плана реферата 

 

Подбор литературы следует начинать сразу же после выбора темы реферата. 

Первоначально с целью обзора имеющихся источников целесообразно обратиться к 

электронным ресурсам в сети Интернет и, в частности, к электронным информационным 

ресурсам УГГУ: благодаря оперативности и мобильности такого источника информации, 

не потратив много времени, можно создать общее представление о предмете исследования, 

выделить основные рубрики (главы, параграфы, проблемные модули) будущего курсовой 

работы. При подборе литературы следует также обращаться к предметно-тематическим 

каталогам и библиографическим справочникам библиотеки УГГУ, публичных библиотек 

города. 

Предварительное ознакомление с источниками следует расценивать как первый 

этап работы над рефератом. Для облегчения дальнейшей работы необходимо тщательно 

фиксировать все просмотренные ресурсы (даже если кажется, что тот или иной источник 

непригоден для использования в работе над рефератом, впоследствии он может 

пригодиться, и тогда его не придется искать). 

Результатом предварительного анализа источников является рабочий план, 

представляющий собой черновой набросок исследования, который в дальнейшем обрастает 

конкретными чертами. Форма рабочего плана допускает определенную степень 

произвольности. Первоначальный вариант плана должен отражать основную идею работы. 

При его составлении следует определить содержание отдельных глав и дать им 

соответствующее название; продумать содержание каждой главы и наметить в виде 

параграфов последовательность вопросов, которые будут в них рассмотрены. В реферате 

может быть две или три главы - в зависимости от выбранной проблемы, а также тех целей и 

задач исследования. 

Работа над предварительным планом необходима, поскольку она дает возможность 

еще до начала написания реферата выявить логические неточности, информационные 

накладки, повторы, неверную последовательность глав и параграфов, неудачные 

формулировки выделенных частей или даже реферата в целом. 

Рабочий план реферата разрабатывается студентом самостоятельно и может 

согласовываться с преподавателем. 

 

Конкретизация необходимых элементов реферата 

 

Реферат должен иметь четко определенные цель и задачи, объект, предмет и методы 

исследования. Их необходимо сформулировать до начала непосредственной работы над 

текстом. 

Цель реферата представляет собой формулировку результата исследовательской 

деятельности и путей его достижения с помощью определенных средств. Учитывайте, что у 

работы может быть только одна цель. 

Задачи конкретизируют цель, в реферате целесообразно выделить три-четыре 

задачи. Задачи - это теоретические и практические результаты, которые должны быть 

получены в реферате. Постановку задач следует делать как можно более тщательно, т.к. их 
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решение составляет содержание разделов (подпунктов, параграфов) реферата. В качестве 

задач может выступать либо решение подпроблем, вытекающих из общей проблемы, либо 

задачи анализа, обобщения, обоснования, разработки отдельных аспектов проблемы, 

ведущие к формулировке возможных направлений ее решения. 

Объект исследования - процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию 

и избранные для изучения. 

Предмет исследования - все то, что находится в границах объекта исследования в 

определенном аспекте рассмотрения. 

Методы исследования, используемые в реферате, зависят от поставленных цели и 

задач, а также от специфики объекта изучения. Это могут быть методы системного анализа, 

математические и статистические методы, сравнения, обобщения, экспертных оценок, 

теоретического анализа и т.д. 

Впоследствии формулировка цели, задач, объекта, предмета и методов 

исследования составят основу Введения к реферату. 

 

Сбор и систематизация литературы 

 

Основные источники, использование которых возможно и необходимо в реферате, 

следующие: 

­ учебники, рекомендованные Министерством образования и науки РФ; 

­ электронные ресурсы УГГУ на русском и иностранном языках; 

­ статьи в специализированных и научных журналах; 

­ диссертации и монографии по изучаемой теме; 

­ инструктивные материалы и законодательные акты (только последних изданий); 

­ данные эмпирических и прикладных исследований (статистические данные, 

качественные интервью и т.д.) 

­ материалы интернет-сайтов. 

Систематизацию получаемой информации следует проводить по основным 

разделам реферата, предусмотренным планом. При изучении литературы не стоит 

стремиться освоить всю информацию, заключенную в ней, а следует отбирать только ту, 

которая имеет непосредственное отношение к теме работы. Критерием оценки 

прочитанного является возможность его использования в реферате. 

Сбор фактического материала - один из наиболее ответственных этапов подготовки 

реферата. От того, насколько правильно и полно собран фактический материал, во многом 

зависит своевременное и качественное написание работы. Поэтому, прежде чем 

приступить к сбору материала, аспиранту необходимо тщательно продумать, какой именно 

фактический материал необходим для реферата и составить, по возможности, специальный 

план его сбора и анализа. После того, как изучена и систематизирована отобранная по теме 

литература, а также собран и обработан фактический материал, возможны некоторые 

изменения в первоначальном варианте формулировки темы и в плане реферата. 

 

Написание основной части реферата 

 

Изложение материала должно быть последовательным и логичным. Общая логика 

написания параграфа сводится к стандартной логической схеме «Тезис - Доказательство - 

Вывод» (количество таких цепочек в параграфе, как правило, ограничивается тремя - пятью 

доказанными тезисами). 

Все разделы реферата должны быть связаны между собой. Особое внимание следует 

обращать на логические переходы от одной главы к другой, от параграфа к параграфу, а 

внутри параграфа - от вопроса к вопросу. 

Использование цитат в тексте необходимо для того, чтобы без искажений передать 

мысль автора первоисточника, для идентификации взглядов при сопоставлении различных 
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точек зрения и т.д. Отталкиваясь от содержания цитат, необходимо создать систему 

убедительных доказательств, важных для объективной характеристики изучаемого 

вопроса. Цитаты также могут использоваться и для подтверждения отдельных положений 

работы. 

Число используемых цитат должно определяться потребностями разработки темы. 

Цитатами не следует злоупотреблять, их обилие может восприниматься как выражение 

слабости собственной позиции автора. Оптимальный объем цитаты - одно- два, максимум 

три предложения. Если цитируемый текст имеет больший объем, его следует заменять 

аналитическим пересказом. 

Во всех случаях употребления цитат или пересказа мысли автора необходимо делать 

точную ссылку на источник с указанием страницы. 

Авторский текст (собственные мысли) должен быть передан в научном стиле. 

Научный стиль предполагает изложение информации от первого лица множественного 

числа («мы» вместо «я»). Его стоит обозначить хорошо известными маркерами: «По 

нашему мнению», «С нашей точки зрения», «Исходя из этого мы можем заключить, что...» 

и т.п. или безличными предложениями: «необходимо подчеркнуть, что...», «важно 

обратить внимание на тот факт, что.», «следует отметить.» и т.д. 

Отдельные положения реферата должны быть иллюстрированы цифровыми 

данными из справочников, монографий и других литературных источников, при 

необходимости оформленными в справочные или аналитические таблицы, диаграммы, 

графики. При составлении аналитических таблиц, диаграмм, графиков используемые 

исходные данные выносятся в приложение, а в тексте приводятся результаты расчетов 

отдельных показателей (если аналитическая таблица по размеру превышает одну страницу, 

ее целиком следует перенести в приложение). В тексте, анализирующем или 

комментирующем таблицу, не следует пересказывать ее содержание, а уместно 

формулировать основной вывод, к которому подводят табличные данные, или вводить 

дополнительные показатели, более отчетливо характеризующие то или иное явление или 

его отдельные стороны. Все материалы, не являющиеся необходимыми для решения 

поставленной в работе задачи, также выносятся в приложение. 

 

Написание введения и заключения 

 

Введение и заключение - очень важные части реферата. Они должны быть 

тщательно проработаны, выверены логически, стилистически, орфографически и 

пунктуационно. 

Структурно введение состоит из нескольких логических элементов. Во введении в 

обязательном порядке обосновываются: 

­ актуальность работы (необходимо аргументировать, в силу чего именно эта 

проблема значима для исследования); 

­ характеристика степени разработанности темы (краткий обзор имеющейся 

научной литературы по рассматриваемому вопросу, призванный показать 

знакомство студента со специальной литературой, его умение систематизировать 

источники, критически их рассматривать, выделять существенное, оценивать 

ранее сделанное другими исследователями, определять главное в современном 

состоянии изученности темы); 

­ цель и задачи работы; 

­ объект и предмет исследования; 

­ методы исследования; 

­ теоретическая база исследования (систематизация основных источников, 

которые использованы для написания своей работы); 

­ структура работы (название глав работы и их краткая характеристика). 
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По объему введение занимает 1,5-2 страницы текста, напечатанного в соответствии 

с техническими требованиями, определенными преподавателем. 

Заключение содержит краткую формулировку результатов, полученных в ходе 

работы, указание на проблемы практического характера, которые были выявлены в 

процессе исследования, а также рекомендации относительно их устранения. В заключении 

возможно повторение тех выводов, которые были сделаны по главам. Объем заключения - 1 

- 3 страницы печатного текста. 

 

Представление реферата преподавателю 

 

Окончательный вариант текста реферата необходимо распечатать и вставить в 

папку-скоросшиватель. Законченный и оформленный в соответствии с техническими 

требованиями реферат подписывается студентом и представляется в распечатанном и в 

электронном виде в срок, обозначенный преподавателем. 

Перед сдачей реферата аспирант проверяет его в системе «Антиплагиат» 

(http://www.antiplagiat.ru/), пишет заявление о самостоятельном характере работы, где 

указывает процент авторского текста, полученный в результате тестирования реферата в 

данной системе. Информацию, полученную в результате тестирования реферата в данной 

системе (с указанием процента авторского текста), аспирант в печатном виде предоставляет 

преподавателю вместе с окончательным вариантом текста реферата, который не подлежит 

доработке или замене. 

 

Защита реферата 

 

При подготовке реферата к защите (если она предусмотрена) следует: 

1. Составить план выступления, в котором отразить актуальность темы, 

самостоятельных характер работы, главные выводы и/или предложения, их краткое 

обоснование и практическое и практическое значение - с тем, чтобы в течение 3 - 5 минут 

представить достоинства выполненного исследования. 

2. Подготовить иллюстративный материал: схемы, таблицы, графики и др. 

наглядную информацию для использования во время защиты. Конкретный вариант 

наглядного представления результатов определяется форматом процедуры защиты 

реферата. 
 

Критерии оценивания реферата 

 

Критерии оценивания реферата: новизна текста, степень раскрытия сущности 

вопроса, соблюдение требований к оформлению. 

Новизна текста – обоснование актуальности темы; новизна и самостоятельность в 

постановке проблемы, формулирование нового аспекта известной проблемы; умение 

работать с литературой, систематизировать и структурировать материал; наличие 

авторской позиции, самостоятельная интерпретация описываемых в реферате фактов и 

проблем – 4 балла. 

Степень раскрытия сущности вопроса - соответствие содержания доклада его теме; 

полнота и глубина знаний по теме; умение обобщать, делать выводы, сопоставлять 

различные точки зрения по вопросу (проблеме); оценка использованной литературы 

(использование современной научной литературы) – 4 балла. 

Соблюдение требований к оформлению - правильность оформления ссылок на 

источники, списка использованных источников; грамотное изложение текста 

(орфографическая, пунктуационная, стилистическая культура); владение терминологией; 

корректность цитирования– 4 балла.  

http://www.antiplagiat.ru/
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Критерии оценивания публичного выступления (защита реферата): логичность 

построения выступления; грамотность речи и владение профессиональной терминологией; 

обоснованность выводов; умение отвечать на вопросы; поведение при защите работы 

(манера говорить, отстаивать свою точку зрения, привлекать внимание к важным моментам 

в докладе или ответах на вопросы и т.д.) соблюдение требований к объёму доклада – 10 

баллов. 

Критерии оценивания презентации: дизайн и мультимедиа –эффекты, содержание – 

4 балла. 

Всего – 25 баллов. 

Оценка «зачтено» 

Оценка «зачтено»реферат полностью соответствует предъявляемым требованиям 

(критериям оценки) – 23-25 баллов. 

Критерии оценивания реферата: актуальность темы обоснована, сформулирован 

новый аспект рассмотрения проблемы, присутствует новизна и самостоятельность в 

постановке проблемы, анализируемый материал систематизирован и структурирован, 

широкий диапазон и качество (уровень) используемого информационного пространства 

(привлечены различные источники научной информации), прослеживается наличие 

авторской позиции и самостоятельной интерпретации описываемых в реферате фактов и 

проблем. 

Степень раскрытия сущности вопроса - содержание реферата соответствует теме, 

продемонстрирована полнота и глубина знаний по теме, присутствует личная оценка 

(вывод), объяснены альтернативные взгляды на рассматриваемую проблему и обосновано 

сбалансированное заключение; представлен критический анализ использованной 

литературы (использование современной научной литературы). 

Соблюдение требований к оформлению – текст оформлен в соответствие с 

методическими требованиями и ГОСТом, в работе соблюдены правила русской 

орфографии и пунктуации, выдержана стилистическая культура научного текста, четкое и 

полное определение рассматриваемых понятий (категорий), приводятся соответствующие 

примеры в строгом соответствии с рассматриваемой проблемой, соблюдена корректность 

при цитировании источников.  

Критерии оценивания презентации: цвет фона гармонирует с цветом текста, всё 

отлично читается, использовано 3 цвета шрифта, все страницы выдержаны в едином стиле, 

гиперссылки выделены и имеют разное оформление до и после посещения кадра, анимация 

присутствует только в тех местах, где она уместна и усиливает эффект восприятия 

текстовой части информации, звуковой фон соответствует единой концепции и усиливает 

эффект восприятия текстовой части информации, размер шрифта оптимальный, все ссылки 

работают, содержание является строго научным, иллюстрации (графические, музыкальные, 

видео) усиливают эффект восприятия текстовой части информации,  орфографические , 

пунктуационные, стилистические ошибки отсутствуют, наборы числовых данных 

проиллюстрированы графиками и диаграммами в наиболее адекватной форме, информация 

является актуальной и современной, ключевые слова в тексте выделены. 

Критерии оценивания публичного выступления: выступление логично построено, 

выводы аргументированы, свободное владение профессиональной терминологией, в речи 

отсутствуют орфоэпические, лексические, грамматические и синтаксические ошибки, дает 

полные и исчерпывающие ответы на вопросы, соблюдены этические нормы поведения при 

защите работы, владеет различными способами привлечения и удержания внимания и 

интереса аудитории к сообщению, соблюдены требования к объёму доклада. 

Оценка «зачтено» - реферат в основном соответствует предъявляемым требованиям 

(критериям оценки) – 18-22 баллов. 

Критерии оценивания реферата: актуальность темы обоснована, сформулирован 

новый аспект рассмотрения проблемы, анализируемый материал систематизирован и 

структурирован, представлен достаточный диапазон используемого информационного 
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пространства (привлечены несколько источников научной информации), прослеживается 

наличие авторской позиции в реферате при отборе фактов и проблем. 

Степень раскрытия сущности вопроса - содержание реферата соответствует теме, 

продемонстрирована достаточная осведомленность знаний по теме, присутствует личная 

оценка (вывод), объяснены 2-3 взгляда на рассматриваемую проблему и обосновано 

заключение; представлен критический обзор использованной литературы (использование 

современной научной литературы). 

Соблюдение требований к оформлению – текст оформлен в соответствие с 

методическими требованиями и ГОСТом, в работе имеются незначительные ошибки 

правил русской орфографии и пунктуации, выдержана стилистическая культура научного 

текста, четкое определение рассматриваемых понятий (категорий), приводятся 

соответствующие примеры в строгом соответствии с рассматриваемой проблемой, 

соблюдена корректность при цитировании источников. 

Критерии оценивания презентации: цвет фона хорошо соответствует цвету текста, 

всё можно прочесть, использовано 3 цвета шрифта, 1-2 страницы имеют свой стиль 

оформления, отличный от общего, гиперссылки выделены и имеют разное оформление до и 

после посещения кадра, анимация присутствует только в тех местах, где она уместна, 

звуковой фон соответствует единой концепции и привлекает внимание зрителей в нужных 

местах - именно к информации, размер шрифта оптимальный, все ссылки работают, 

содержание в целом является научным, иллюстрации (графические, музыкальные, видео) 

соответствуют тексту,  орфографические, пунктуационные, стилистические ошибки 

практически отсутствуют, наборы числовых данных проиллюстрированы графиками и 

диаграммами, информация является актуальной и современной, ключевые слова в тексте 

выделены 

Критерии оценивания публичного выступления : выступление логично построено, 

выводы аргументированы, испытывает незначительные затруднения при использовании 

профессиональной терминологии, в речи допускает  в незначительном количестве 

орфоэпические, лексические, грамматические и синтаксические ошибки, дает полные и 

исчерпывающие ответы на вопросы, соблюдены этические нормы поведения при защите 

работы , владеет ограниченным набором способов привлечения внимания аудитории к 

сообщению, соблюдены требования к объёму доклада. 

Оценка «зачтено» - реферат частично соответствует предъявляемым требованиям 

(критериям оценки) – 13-17 баллов. 

Критерии оценивания реферата: актуальность темы обоснована, сформулирован 

новый аспект рассмотрения проблемы, анализируемый материал систематизирован и 

структурирован, представлен достаточный диапазон используемого информационного 

пространства (привлечены несколько источников научной информации), прослеживается 

наличие авторской позиции в реферате при отборе фактов и проблем. 

Степень раскрытия сущности вопроса - содержание реферата соответствует теме, 

продемонстрирована достаточная осведомленность знаний по теме, присутствует личная 

оценка (вывод), объяснены 2-3 взгляда на рассматриваемую проблему и обосновано 

заключение; представлен критический обзор использованной литературы (использование 

современной научной литературы). 

Соблюдение требований к оформлению – оформление текста частично не 

соответствует методическим требованиям и ГОСТу, в работе имеются ошибки правил 

русской орфографии и пунктуации, в целом выдержана стилистическая культура научного 

текста, четкое определение рассматриваемых понятий (категорий), частично не соблюдена 

корректность при цитировании источников. 

Критерии оценивания презентации: цвет фона плохо соответствует цвету текста, 

использовано более 4 цветов шрифта, некоторые страницы имеют свой стиль оформления, 

гиперссылки выделены, анимация дозирована, звуковой фон не соответствует единой 

концепции, но не носит отвлекающий характер, размер шрифта средний (соответственно, 
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объём информации слишком большой — кадр несколько перегружен), ссылки работают, 

содержание включает в себя элементы научности, иллюстрации (графические, 

музыкальные, видео) в определенных случаях соответствуют тексту,  есть 

орфографические, пунктуационные, стилистические  ошибки, наборы числовых данных 

чаще всего проиллюстрированы графиками и диаграммами, информация является 

актуальной и современной ключевые слова в тексте, чаще всего, выделены. 

Критерии оценивания публичного выступления: в выступлении нарушено 

логическое построение, выводы не аргументированы, испытывает затруднения при 

использовании профессиональной терминологии, в речи допускает в орфоэпические, 

лексические, грамматические и синтаксические ошибки, дает краткие ответы на вопросы, в 

целом соблюдены этические нормы поведения при защите работы, соблюдены требования 

к объёму доклада. 

Оценка «не зачтено» 

Оценка «не зачтено» - реферат не соответствует предъявляемым требованиям 

(критериям оценки) – 0-12 баллов. 

Критерии оценивания реферата: актуальность темы не обоснована, не 

сформулирован новый аспект рассмотрения проблемы, анализируемый материал не 

систематизирован, ограниченный диапазон используемого информационного пространства 

(привлечен 1 источник научной информации), отсутствует авторская позиция в реферате.  

Степень раскрытия сущности вопроса - содержание реферата не соответствует 

теме, не продемонстрирована осведомленность знаний по теме, отсутствует личная оценка 

(вывод), представлен 1 позиция рассмотрения проблемы, заключение не обосновано, 

отсутствует критический обзор использованной литературы. 

Соблюдение требований к оформлению –оформление текста не соответствует 

методическими требованиям и ГОСТу, в работе выполнена с ошибками правил русской 

орфографии и пунктуации, не выдержана стилистическая культура научного текста, 

отсутствует четкое определение рассматриваемых понятий (категорий), не соблюдена 

корректность при цитировании источников. 

Критерии оценивания презентации: цвет фона не соответствует цвету текста, 

использовано более 5 цветов шрифта, каждая страница имеет свой стиль оформления, 

гиперссылки не выделены, анимация отсутствует (или же презентация перегружена 

анимацией), звуковой фон не соответствует единой концепции, носит отвлекающий 

характер, слишком мелкий шрифт (соответственно, объём информации слишком велик — 

кадр перегружен), не работают отдельные ссылки, содержание не является научным, 

иллюстрации (графические, музыкальные, видео) не соответствуют тексту,  много 

орфографических, пунктуационных, стилистических  ошибок, наборы числовых данных не 

проиллюстрированы графиками и диаграммами, информация не представляется 

актуальной и современной, ключевые слова в тексте не выделены 

Критерии оценивания публичного выступления: отказывается от защиты или в 

выступлении нарушено логическое построение, отсутствуют выводы, не использует 

профессиональную терминологию, в речи допускает значительном количестве 

орфоэпические, лексические, грамматические и синтаксические ошибки, не отвечает на 

вопросы, нарушает со этические нормы поведения при защите работы, не соблюдены 

требования к объёму доклада. 



 

 

2.Методические рекомендации по написанию эссе 

 

Эссе - это самостоятельная письменная работа на тему, предложенную 

преподавателем (тема может быть предложена и студентом, но обязательно должна быть 

согласована с преподавателем). Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного 

творческого мышления и письменного изложения собственных мыслей. Писать эссе 

чрезвычайно полезно, поскольку это позволяет автору научиться четко и грамотно 

формулировать мысли, структурировать информацию, использовать основные категории 

анализа, выделять причинно-следственные связи, иллюстрировать понятия 

соответствующими примерами, аргументировать свои выводы; овладеть научным стилем 

речи. 

Эссе должно содержать: четкое изложение сути поставленной проблемы, включать 

самостоятельно проведенный анализ этой проблемы с использованием концепций и 

аналитического инструментария, рассматриваемого в рамках дисциплины, выводы, 

обобщающие авторскую позицию по поставленной проблеме. В зависимости от специфики 

дисциплины формы эссе могут значительно дифференцироваться. В некоторых случаях это 

может быть анализ имеющихся статистических данных по изучаемой проблеме, анализ 

материалов из средств массовой информации и использованием изучаемых моделей, 

подробный разбор предложенной задачи с развернутыми мнениями, подбор и детальный 

анализ примеров, иллюстрирующих проблему и т.д. 

 

Построение эссе 

 

Построение эссе - это ответ на вопрос или раскрытие темы, которое основано на 

классической системе доказательств. 

 

Структура эссе 

 

1. Титульный лист (заполняется по единой форме); 

2. Введение - суть и обоснование выбора данной темы, состоит из ряда 

компонентов, связанных логически и стилистически. 

На этом этапе очень важно правильно сформулировать вопрос, на который вы 

собираетесь найти ответ в ходе своего исследования. 

При работе над Введением могут помочь ответы на следующие вопросы: «Надо ли 

давать определения терминам, прозвучавшим в теме эссе?», «Почему тема, которую я 

раскрываю, является важной в настоящий момент?», «Какие понятия будут вовлечены в 

мои рассуждения по теме?», «Могу ли я разделить тему на несколько более мелких 

подтем?». 

3. Основная часть - теоретические основы выбранной проблемы и изложение 

основного вопроса. 

Данная часть предполагает развитие аргументации и анализа, а также обоснование 

их, исходя из имеющихся данных, других аргументов и позиций по этому вопросу. В этом 

заключается основное содержание эссе и это представляет собой главную трудность. 

Поэтому важное значение имеют подзаголовки, на основе которых осуществляется 

структурирование аргументации; именно здесь необходимо обосновать (логически, 

используя данные или строгие рассуждения) предлагаемую аргументацию/анализ. Там, где 

это необходимо, в качестве аналитического инструмента можно использовать графики, 

диаграммы и таблицы. 

В зависимости от поставленного вопроса анализ проводится на основе следующих 

категорий: 

Причина - следствие, общее - особенное, форма - содержание, часть - целое, 

постоянство - изменчивость. 
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В процессе построения эссе необходимо помнить, что один параграф должен 

содержать только одно утверждение и соответствующее доказательство, подкрепленное 

графическим и иллюстративным материалом. Следовательно, наполняя содержанием 

разделы аргументацией (соответствующей подзаголовкам), необходимо в пределах 

параграфа ограничить себя рассмотрением одной главной мысли. 

Хорошо проверенный (и для большинства — совершено необходимый) способ 

построения любого эссе - использование подзаголовков для обозначения ключевых 

моментов аргументированного изложения: это помогает посмотреть на то, что 

предполагается сделать (и ответить на вопрос, хорош ли замысел). Такой подход поможет 

следовать точно определенной цели в данном исследовании. Эффективное использование 

подзаголовков - не только обозначение основных пунктов, которые необходимо осветить. 

Их последовательность может также свидетельствовать о наличии или отсутствии 

логичности в освещении темы. 

4. Заключение - обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием 

области ее применения и т.д. Подытоживает эссе или еще раз вносит пояснения, 

подкрепляет смысл и значение изложенного в основной части. Методы, рекомендуемые 

для составления заключения: повторение, иллюстрация, цитата, впечатляющее 

утверждение. Заключение может содержать такой очень важный, дополняющий эссе 

элемент, как указание на применение (импликацию) исследования, не исключая 

взаимосвязи с другими проблемами. 

 

Структура аппарата доказательств, необходимых для написания эссе 

 

Доказательство - это совокупность логических приемов обоснования истинности 

какого-либо суждения с помощью других истинных и связанных с ним суждений. Оно 

связано с убеждением, но не тождественно ему: аргументация или доказательство должны 

основываться на данных науки и общественно-исторической практики, убеждения же 

могут быть основаны на предрассудках, неосведомленности людей в вопросах экономики и 

политики, видимости доказательности. Другими словами, доказательство или 

аргументация - это рассуждение, использующее факты, истинные суждения, научные 

данные и убеждающее нас в истинности того, о чем идет речь. 

Структура любого доказательства включает в себя три составляющие: тезис, 

аргументы и выводы или оценочные суждения. 

Тезис - это положение (суждение), которое требуется доказать. Аргументы - это 

категории, которыми пользуются при доказательстве истинности тезиса. Вывод - это 

мнение, основанное на анализе фактов. Оценочные суждения - это мнения, основанные на 

наших убеждениях, верованиях или взглядах. Аргументы обычно делятся на следующие 

группы: 

1. Удостоверенные факты — фактический материал (или статистические данные). 

2. Определения в процессе аргументации используются как описание понятий, 

связанных с тезисом. 

3. Законы науки и ранее доказанные теоремы тоже могут использоваться как 

аргументы доказательства. 

 

Требования к фактическим данным и другим источникам 

 

При написании эссе чрезвычайно важно то, как используются эмпирические данные 

и другие источники (особенно качество чтения). Все (фактические) данные соотносятся с 

конкретным временем и местом, поэтому прежде, чем их использовать, необходимо 

убедится в том, что они соответствуют необходимому для исследований времени и месту. 

Соответствующая спецификация данных по времени и месту — один из способов, который 

может предотвратить чрезмерное обобщение, результатом которого может, например, 
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стать предположение о том, что все страны по некоторым важным аспектам одинаковы 

(если вы так полагаете, тогда это должно быть доказано, а не быть голословным 

утверждением). 

Всегда можно избежать чрезмерного обобщения, если помнить, что в рамках эссе 

используемые данные являются иллюстративным материалом, а не заключительным актом, 

т.е. они подтверждают аргументы и рассуждения и свидетельствуют о том, что автор умеет 

использовать данные должным образом. Нельзя забывать также, что данные, касающиеся 

спорных вопросов, всегда подвергаются сомнению. От автора не ждут определенного или 

окончательного ответа. Необходимо понять сущность фактического материала, связанного 

с этим вопросом (соответствующие индикаторы? насколько надежны данные для 

построения таких индикаторов? к какому заключению можно прийти на основании 

имеющихся данных и индикаторов относительно причин и следствий? и т.д.), и 

продемонстрировать это в эссе. Нельзя ссылаться на работы, которые автор эссе не читал 

сам. 

 

Как подготовить и написать эссе? 

 

Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных составляющих, таких как: 

1. Исходный материал, который будет использован (конспекты прочитанной 

литературы, лекций, записи результатов дискуссий, собственные соображения и 

накопленный опыт по данной проблеме). 

2. Качество обработки имеющегося исходного материала (его организация, 

аргументация и доводы). 

3. Аргументация (насколько точно она соотносится с поднятыми в эссе 

проблемами). 

Процесс написания эссе можно разбить на несколько стадий: обдумывание - 

планирование - написание - проверка - правка. 

Планирование - определение цели, основных идей, источников информации, сроков 

окончания и представления работы. 

Цель должна определять действия. 

Идеи, как и цели, могут быть конкретными и общими, более абстрактными. Мысли, 

чувства, взгляды и представления могут быть выражены в форме аналогий, ассоциации, 

предположений, рассуждений, суждений, аргументов, доводов и т.д. 

Аналогии - выявление идеи и создание представлений, связь элементов значений. 

Ассоциации - отражение взаимосвязей предметов и явлений действительности в 

форме закономерной связи между нервно - психическими явлениями (в ответ на тот или 

иной словесный стимул выдать «первую пришедшую в голову» реакцию). 

Предположения - утверждение, не подтвержденное никакими доказательствами. 

Рассуждения - формулировка и доказательство мнений. 

Аргументация - ряд связанных между собой суждений, которые высказываются для 

того, чтобы убедить читателя (слушателя) в верности (истинности) тезиса, точки зрения, 

позиции. 

Суждение - фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос: истинно или 

ложно? 

Доводы - обоснование того, что заключение верно абсолютно или с какой-либо 

долей вероятности. В качестве доводов используются факты, ссылки на авторитеты, 

заведомо истинные суждения (законы, аксиомы и т.п.), доказательства (прямые, косвенные, 

«от противного», «методом исключения») и т.д. 

Перечень, который получится в результате перечисления идей, поможет 

определить, какие из них нуждаются в особенной аргументации. 
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Источники. Тема эссе подскажет, где искать нужный материал. Обычно пользуются 

библиотекой, Интернет-ресурсами, словарями, справочниками. Пересмотр означает 

редактирование текста с ориентацией на качество и эффективность. 

Качество текста складывается из четырех основных компонентов: ясности мысли, 

внятности, грамотности и корректности. 

Мысль - это содержание написанного. Необходимо четко и ясно формулировать 

идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не удастся донести эти идеи и 

сведения до окружающих. 

Внятность - это доступность текста для понимания. Легче всего ее можно достичь, 

пользуясь логично и последовательно тщательно выбранными словами, фразами и 

взаимосвязанными абзацами, раскрывающими тему. 

Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания. Если в 

чем-то сомневаетесь, загляните в учебник, справьтесь в словаре или руководстве по 

стилистике или дайте прочитать написанное человеку, чья манера писать вам нравится. 

Корректность — это стиль написанного. Стиль определятся жанром, структурой 

работы, целями, которые ставит перед собой пишущий, читателями, к которым он 

обращается.



 

 

3. Методические рекомендации по написанию реферата статьи 

 

Реферирование представляет собой интеллектуальный творческий процесс, включающий 

осмысление, аналитико-синтетическое преобразование информации и создание нового документа 

- реферата, обладающего специфической языково-стилистической формой. 

Рефератом статьи (далее - реферат) называется текст, передающий основную 

информацию подлинника в свернутом виде и составленный в результате ее смысловой 

переработки2. 

Основными функциями рефератов являются следующие: информативная, поисковая, 

индикативная, справочная, сигнальная, адресная, коммуникативная. 

Информативная функция. Поскольку реферат является кратким изложением основного 

содержания первичного документа, главная его задача состоит в том, чтобы передавать 

фактографическую информацию. 

Отсюда информативность является наиболее существенной и отличительной чертой 

реферата. 

Поисковая и справочная функции. Как средство передачи информации реферат нередко 

заменяет чтение первичного документа. Обращаясь к рефератам, пользователь осуществляет по 

ним непосредственный поиск информации, причем информации фактографической. В этом 

проявляется поисковая функция реферата, а также функция справочная, поскольку извлекаемая из 

реферата информация во многом представляет справочный интерес. 

Индикативная функция. Реферат должен характеризовать оригинальный материал не 

только содержательно, но и описательно. Путем описания обычно даются дополнительные 

характеристики первичного материала: его вид (книга, статья), наличие в нем иллюстраций и т.д. 

Кроме того, в реферате иногда приходится ограничиваться лишь названием или 

перечислением отдельных вопросов содержания. Это еще одно свойство реферата, которое 

принято называть индикативностью. 

Адресная функция. Точным библиографическим описанием первичного документа 

одновременно достигается то, что реферат способен выполнять адресную функцию, без чего 

бессмысленен документальный информационный поиск. 

Сигнальная функция. Эта функция реферата проявляется, когда осуществляется 

оперативное информирование с помощью авторских рефератов о планах выпуска литературы, а 

также о существовании неопубликованных, в том числе депонированных работ. 

Диапазон использования рефератов очень широк. Они применяются как в индивидуальном, 

так и в коллективном информационном обеспечении, проводимом в интересах 

научно-исследовательских работ, учебного процесса и т.д. Они же являются средством 

международного обмена информацией и выполняют научно-коммуникативные функции в 

интернациональном масштабе. 

Являясь наиболее экономным средством ознакомления с первоисточником, реферат должен 

отразить все существенные моменты последнего и особо выделить основную мысль автора. 

Многообразные функции реферата в системе научных коммуникаций можно объединить в 

следующие основные группы: информативные, поисковые, коммуникативные. Поскольку реферат 

передает в сжатом виде текст первоисточника, он позволяет специалисту либо получить 

релевантную информацию, либо сделать вывод о том, что обращаться к первоисточнику нет 

необходимости. 

Существует три основных способа изложения информации в реферате. 

Экстрагирование - представление информации первоисточника в реферате. Эта методика 

достаточно проста: референт отмечает предложения, которые затем полностью или с 

незначительным перефразированием переносятся в реферат-экстракт. 

Перефразирование - наиболее распространенный способ реферативного изложения. Здесь 

имеет место частичное текстуальное совпадение с первоисточником. Перефразирование 

предполагает не использование значительной части сведений оригинала, а перестройку его 

смысловой и синтаксической структуры. Перестройка текста достигается за счет таких операций, 

                                                           

2 Фролова Н. А. Реферирование и аннотирование текстов по специальности (на материале немецкого 

языка): Учеб. пособие / ВолгГТУ, Волгоград, 2006. - С.5 
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как замещение (одни фрагменты текста заменяются другими), совмещения (объединяются 

несколько предложений в одно) и обобщение. 

Интерпретация - это способ реферативного изложения, когда содержание первоисточника 

может раскрываться либо в той же последовательности, либо на основе обобщенного 

представления о нем. Разновидностью интерпретированных рефератов могут быть авторефераты 

диссертаций, тезисы докладов научных конференций и совещаний. 

Для качественной подготовки реферата необходимо владеть основными приемами анализа 

и синтеза, знать основные требования, предъявляемые к рефератам, их структурные и 

функциональные особенности. 

Процесс реферирования делится на пять основных этапов: 

1. Определение способа охвата первоисточника, который в данном конкретном случае 

наиболее целесообразен, для реферирования (общее, фрагментное, аспектное и т.д.). 

2. Беглое ознакомительное чтение, когда референт решает вопрос о научнопрактической 

значимости и информационной новизне первоисточника. Анализ его вида позволяет 

осуществить выбор аспектной схемы изложения реферата. 

3. Конструирование текста реферата, которое осуществляется с использованием приемов 

перефразирования, обобщения, абстрагирования и т.д. Очень редко предложения или 

фрагменты оригинала используются без изменения. Запись полученных в результате 

синтеза конструкций осуществляется в последовательности, соответствующей 

разработанной схеме или плану. 

4. Критический анализ полученного текста с точки зрения потребителя реферата. 

5. Оформление и редактирование, которые являются заключительным этапом подготовки 

реферата. 

Все, что в первичном документе не заслуживает внимания потребителя реферата, должно 

быть опущено. Так, в реферат не включаются: 

­ общие выводы, не вытекающие из полученных результатов; 

­ информация, не понятная без обращения к первоисточнику; 

­ общеизвестные сведения; 

­ второстепенные детали, избыточные рассуждения; 

­ исторические справки; 

­ детальные описания экспериментов и методик; 

­ сведения о ранее опубликованных документах и т. д. 

Приемы составления реферата позволяют обеспечить соблюдение основных методических 

принципов реферирования: адекватности, информативности, краткости и достоверности. 

Хотя реферат по содержанию зависит от первоисточника, он представляет собой новый, 

самостоятельный документ. Общими требованиями к языку реферата являются точность, 

краткость, ясность, доступность. 

По своим языковым и стилистическим средствам реферат отличается от первоисточника, 

поскольку референт использует иные термины и строит предложения в соответствии со стилем 

реферата. Наряду с сообщением могут использоваться перифразы. Вместе с тем в ряде случаев 

стилистика реферата может совпадать с первоисточником, что особенно характерно для 

расширенных рефератов. 

Изложение реферата должно обеспечивать наибольшую семантическую адекватность, 

семантическую эквивалентность, краткость и логическую последовательность. Для этого 

необходимы определенные лексические и грамматические средства. Адекватность и 

эквивалентность достигаются за счет правильного употребления терминов, краткость - за счет 

экономной структуры предложений и использования терминологической лексики. 

Быстрое и адекватное восприятие реферата обеспечивается употреблением простых 

законченных предложений, имеющих правильную грамматическую форму. Громоздкие 

предложения затрудняют понимание реферата, поэтому сложные предложения, как правило, 

расчленяются на ряд простых при сохранении логических взаимоотношений между ними путем 

замены соединительных слов, например, местоимениями. 



 

 

Широко используются неопределенно-личные предложения без подлежащего. Они 

концентрируют внимание читающего только на факте, усиливая тем самым 

информационно-справочную значимость реферата. 

Реферату, как одному из жанров научного стиля, присущи те же семантико-структурные 

особенности, что и научному стилю в целом: объективность, однозначность, логичность 

изложения, безличная манера повествования, широкое использование научных терминов, 

абстрактной лексики и т.д. В то же время этот жанр имеет и свою специфику стиля: 

фактографичность (констатация фактов), обобщенно-отвлеченный характер изложения, 

предельная краткость, подчеркнутая логичность, стандартизация языкового выражения. 

Рефераты делятся на информативные (реферат-конспект), индикативные, указательные 

(реферат-резюме) и обзорные (реферат-обзор)3. В основу их классификации положена степень 

аналитико-синтетической переработки источника. 

Информативные рефераты включают в себя изложение (в обобщенном виде) всех 

основных проблем, изложенных в первоисточнике, их аргументацию, основные результаты и 

выводы, имеющие теоретическую и практическую ценность. 

Индикативные рефераты указывают только на основные моменты содержания 

первоисточника. Их также называют реферативной аннотацией. 

Научные рефераты отражают смысловую сторону образно-тематического содержания. В 

его основе лежат такие мыслительные операции, как обобщение и абстракция. 

Реферат-резюме направлен на перечисление основных проблем источника без содержания 

доказательств. 

Реферат, независимо от его типа, имеет единую структуру: 

­ название реферируемой работы (или выходные данные); 

­ композиция реферируемой работы; 

­ главная мысль реферируемого материала; 

­ изложение содержания; 

­ выводы автора по реферируемому материалу. 

Обычно в самом первоисточнике главная мысль становится ясной лишь после прочтения 

всего материала, в реферате же с нее начинается изложение содержания, она предшествует всем 

выводам и доказательствам. Такая последовательность изложения необходима для того, чтобы с 

самого начала сориентировать читателя относительно основного содержания источника и его 

перспективной ценности. Выявление главной мысли источника становится весьма ответственным 

делом референта и требует от него вдумчивого отношения к реферируемому материалу. Иногда 

эта главная мысль самим автором даже не формулируется, а лишь подразумевается. Референту 

необходимо суметь сжато ее сформулировать, не внося своих комментариев. 

Содержание реферируемого материала излагается в последовательности первоисточника по 

главам, разделам, параграфам. Обычно дается формулировкавопроса, приводится вывод по этому 

вопросу и необходимая цепь доказательств в их логической последовательности. 

Следует иметь в виду, что иногда выводы автора не вполне соответствуют главной мысли 

первоисточника, так как могут быть продиктованы факторами, выходящими за пределы 

излагаемого материала. Но в большинстве случаев выводы автора вытекают из главной мысли, 

выявление которой и помогает их понять. 

Перечень типичных смысловых частей информационного реферата и используемых в 

каждой из них типичных языковых средств представлен в таблице 1. 

Таблица 1 

Перечень типичных смысловых частей информационного реферата и используемых в 

каждой из них типичных языковых средств 

 
Смысловые 

части реферата 

Используемые языковые средства 

1.Название 

реферируемой 

работы (или 

выходные 

- В. Вильсон. Наука государственного управления // Классики теории государственного 

управления: американская школа. Под ред. ДЖ. Шафритца, А. Хайда. – М.: Изд-во МГУ, 

2003. – с. 24-42.; 

- Статья называется (носит название, озаглавлена)  

                                                           

3 Брандес М. П. Немецкий язык. Переводческое реферирование: практикум. М.: КДУ, 2008. - 368с. 
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данные) 

2.Композиция 

реферируемой 

работы 

- Статья  

 состоит из…… 

 делится на …. 

 начинается с………. 

 кончается (чем?) …….; 

- В статье можно выделить две части………. 

 

3. Проблематика и 

основные 

положения работы 

- Статья 

 посвящена теме (проблеме, вопросу) ……… 

 представляет собой анализ (обзор, описание, обобщение, изложение) …………. 

- Автор статьи 

 ставит (рассматривает, освещает, поднимает, затрагивает) следующие вопросы 

(проблемы) …… 

 особо останавливается (на чем?) ...... 

 показывает значение (чего?) …….. 

 раскрывает сущность (чего?) ………. 

 обращает внимание (на что?) ……… 

 уделяет внимание (чему?) ….. 

 касается (чего?) ……. 

- В статье 

 рассматривается (что?) …. 

 анализируется (что?) ….. 

 делается анализ (обзор, описание, обобщение, изложение) (чего?) …… 

 раскрывается, освещается вопрос… 

 обобщается (что?) ………. 

 отмечается важность (чего?) …… 

 касается (чего? )….. 

- В статье 

 показано (что?) ……… 

 уделено большое внимание (чему?) ……… 

 выявлено (что?) ……. 

 уточнено (что?) …….. 

4. Аргументация 

основных 

положений 

работы 

- Автор 

 приводит примеры (факты, цифры, данные) ………. 

 иллюстрирует это положение ………. 

 подтверждает (доказывает, аргументирует) свою точку зрения примерами 

(данными)… 

- в подтверждение своей точки зрения автор приводит доказательства (аргументы, ряд 

доказательств, примеры, иллюстрации, данные, результаты наблюдений) … 

- Для доказательств своих положений автор описывает 

 эксперимент …… 

 в ходе эксперимента автор привлекал … 

5. Выводы, 

заключения 
 выполненные исследования показывают… 

 приведенные наблюдения (полученные данные) приводят к выводу (позволяют 

сделать выводы).. 

 из сказанного можно сделать вывод, что …. 

 анализ результатов свидетельствует … 

- На основании проведенных наблюдений (полученных данных, анализ результатов) 

 был сделан вывод (можно сделать заключение) …. 

 автор приводит выводы ………. 

 

 
Реферат может содержать комментарий референта, только в том случае, если референт является 

достаточно компетентным в данном вопросе и может вынести квалифицированное суждение о 

реферируемом материале. В комментарий входят критическая характеристика первоисточника, 

актуальность освещенных в нем вопросов, суждение об эффективности предложенных решений, указание, 

на кого рассчитан реферируемый материал. 

Комментарий реферата может содержать оценку тех или иных положений, высказываемых автором 

реферируемой работы. Эта оценка чаще всего выражает согласие или несогласие с точкой зрения автора. 

Языковые средства, которые используются при этом, рассмотрены в таблице 2. 

Таблица 2 



 

 

Языковые средства, используемых при оценке те положений, 

высказываемых автором реферируемой работы 

 
Смысловые 

части комментарии 

Используемые языковые средства 

Смысловые  

части комментарии 
- Автор 

 справедливо указывает …. 

 правильно подходит к анализу (оценке) ….  

 убедительно доказывает …. 

 отстаивает свою точку зрения …. 

 критически относится к работам предшественников …. 

- Мы  

 разделяем точку зрения (мнения, оценку) автора …… 

 придерживаемся подобного же мнения … 

 критически относимся к работам предшественников …. 

- Можно согласится с автором, что …. 

- Следует признать достоинства такого подхода к решению … 
Несогласие  

(отрицательная 

оценка) 

- Автор 

 не раскрывает содержания (противоречий, разных точек зрения) … 

 противоречит себе (известным фактам) ………. 

 игнорирует общеизвестные факты …. 

 упускает из вида ……. 

 не критически относится к высказанному положению ……. 

 не подтверждает сказанное примерами…. 

- Мы  

 придерживаемся другой точки зрения (другого, противоположного мнения)  

 не можем согласиться (с чем?) … 

 трудно согласиться с автором (с таким подходом к решению проблемы, 

вопроса, задачи) …. 

 можно выразить сомнение в том, что …. 

 дискуссивно (сомнительно, спорно), что ……… 

 к недостаткам работы можно отнести ……… 

 
 

В реферате могут быть использованы цитаты из реферируемой работы. Они всегда ставятся 

в кавычки. Следует различать три вида цитирования, при этом знаки препинания ставятся, как в 

предложениях с прямой речью. 

1. Цитата стоит после слов составителя реферата. В этом случае после слов составителя 

реферата ставится двоеточие, а цитата начинается с большой буквы. Например: Автор статьи 

утверждает: «В нашей стране действительно произошел стремительный рост национального 

самосознания». 

2. Цитата стоит перед словами составителя реферата. В этом случае после цитаты ставится 

запятая и тире» а слова составителя реферата пишутся с маленькой буквы. Например: «В нашей 

стране действительно стремительный рост национального самосознания», - утверждает автор 

статьи. 

3. Слова составителя реферата стоят в середине цитаты. В этом случае перед ними и после 

них ставится точка с запятой. Например: «В нашей стране, - утверждает автор статьи, - 

действительно стремительный рост национального самосознания». 

4. Цитата непосредственно включается в слова составителя реферата. В этом случае (а он 

является самым распространенным в реферате) цитата начинается с маленькой буквы. Например: 

Автор статьи утверждает, что «в нашей стране действительно стремительный рост национального 

самосознания». 

 

 

 

 

4. Методические рекомендации по решению практико-ориентированных заданий 

 

Практико-ориентированные задания - метод анализа ситуаций. Суть его заключается в 

том, что студентам предлагают осмыслить реальную жизненную ситуацию, описание которой 
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одновременно отражает не только какую-либо практическую проблему, но и актуализирует 

определенный комплекс знаний, который необходимо усвоить при разрешении данной проблемы. 

При этом сама проблема не имеет однозначных решений. 

Использование метода практико-ориентированного задания как образовательной 

технологии профессионально-ориентированного обучения представляет собой сложный процесс, 

плохо поддающийся алгоритмизации4. Формально можно выделить следующие этапы: 

­ ознакомление студентовс текстом; 

­ анализ практико-ориентированного задания; 

­ организация обсуждения практико-ориентированного задания, дискуссии, презентации; 

­ оценивание участников дискуссии; 

­ подведение итогов дискуссии. 

Ознакомление студентов с текстом практико-ориентированного задания и последующий 

анализ практико-ориентированного задания чаще всего осуществляются за несколько дней до его 

обсуждения и реализуются как самостоятельная работа студентов; при этом время, отводимое на 

подготовку, определяется видом практико-ориентированного задания, его объемом и сложностью. 

Общая схема работы с практико-ориентированное заданием на данном этапе может быть 

представлена следующим образом: в первую очередь следует выявить ключевые проблемы 

практико-ориентированного задания и понять, какие именно из представленных данных важны для 

решения; войти в ситуационный контекст практико-ориентированного задания, определить, кто 

его главные действующие лица, отобрать факты и понятия, необходимые для анализа, понять, 

какие трудности могут возникнуть при решении задачи; следующим этапом является выбор метода 

исследования. 

Знакомство с небольшими практико-ориентированного заданиями и их обсуждение может 

быть организовано непосредственно на занятиях. Принципиально важным в этом случае является 

то, чтобы часть теоретического курса, на которой базируется практико-ориентированное задание, 

была бы прочитана и проработана студентами. 

Максимальная польза из работы над практико-ориентированного заданиями будет 

извлечена в том случае, если аспиранты при предварительном знакомстве с ними будут 

придерживаться систематического подхода к их анализу, основные шаги которого представлены 

ниже: 

1. Выпишите из соответствующих разделов учебной дисциплины ключевые идеи для того, 

чтобы освежить в памяти теоретические концепции и подходы, которые Вам предстоит 

использовать при анализе практико-ориентированного задания. 

2. Бегло прочтите практико-ориентированное задание, чтобы составить о нем общее 

представление. 

3. Внимательно прочтите вопросы к практико-ориентированное задание и убедитесь в том, 

что Вы хорошо поняли, что Вас просят сделать. 

4. Вновь прочтите текст практико-ориентированного задания, внимательно фиксируя все 

факторы или проблемы, имеющие отношение к поставленным вопросам. 

5. Прикиньте, какие идеи и концепции соотносятся с проблемами, которые Вам 

предлагается рассмотреть при работе с практико-ориентированное заданием. 

Организация обсуждения практико-ориентированного задания предполагает 

формулирование перед студентами вопросов, включение их в дискуссию. Вопросы обычно 

подготавливают заранее и предлагают студентам вместе с текстом практико-ориентированного 

задания. При разборе учебной ситуации преподаватель может занимать активную или пассивную 

позицию, иногда он «дирижирует» разбором, а иногда ограничивается подведением итогов 

дискуссии. 

Организация обсуждения практико-ориентированных заданий обычно основывается на 

двух методах. Первый из них носит название традиционного Гарвардского метода - открытая 

дискуссия. Альтернативным методом является метод, связанный с индивидуальным или 

групповым опросом, в ходе которого аспиранты делают формальную устную оценку ситуации и 

                                                           

4 Долгоруков А. Метод сase-study как современная технология профессионально -ориентированного обучения 

[Электронный ресурс]. Режим доступа: //http://evolkov.net/case/case.study.html/ 

http://evolkov.net/case/case.study.html/


 

 

предлагают анализ представленного практико-ориентированного задания, свои решения и 

рекомендации, т.е. делают презентацию. Этот метод позволяет некоторым студентам 

минимизировать их учебные усилия, поскольку каждый аспирант опрашивается один- два раза за 

занятие. Метод развивает у студентов коммуникативные навыки, учит их четко выражать свои 

мысли. Однако, этот метод менее динамичен, чем Гарвардский метод. В открытой дискуссии 

организация и контроль участников более сложен. 

Дискуссия занимает центральное место в методе. Ее целесообразно использовать в том 

случае, когда аспиранты обладают значительной степенью зрелости и самостоятельности 

мышления, умеют аргументировать, доказывать и 

обосновывать свою точку зрения. Важнейшей характеристикой дискуссии является уровень ее 

компетентности, который складывается из компетентности ее участников. Неподготовленность 

студентов к дискуссии делает ее формальной, превращает в процесс вытаскивания ими 

информации у преподавателя, а не самостоятельное ее добывание. 

Особое место в организации дискуссии при обсуждении и анализе 

практико-ориентированного задания принадлежит использованию метода генерации идей, 

получившего название «мозговой атаки» или «мозгового штурма». 

Метод «мозговой атаки» или «мозгового штурма» был предложен в 30-х годах прошлого 

столетия А. Осборном как групповой метод решения проблем. К концу ХХ столетия этот метод 

приобрел особую популярность в практике управления и обучения не только как самостоятельный 

метод, но и как использование в процессе деятельности с целью усиления ее продуктивности. В 

процессе обучения «мозговая атака» выступает в качестве важнейшего средства развития 

творческой активности студентов. «Мозговая атака» включает в себя три фазы. 

Первая фаза представляет собой вхождение в психологическую раскованность, отказ от 

стереотипности, страха показаться смешным и неудачником; достигается созданием 

благоприятной психологической обстановки и взаимного доверия, когда идеи теряют авторство, 

становятся общими. Основная задача этой фазы - успокоиться и расковаться. 

Вторая фаза - это собственно атака; задача этой фазы - породить поток, лавину идей. 

«Мозговая атака» в этой фазе осуществляется по следующим принципам: 

• есть идея, - говорю, нет идеи, - не молчу; 

• поощряется самое необузданное ассоциирование, чем более дикой покажется идея, тем 

лучше; 

• количество предложенных идей должно быть как можно большим; 

• высказанные идеи разрешается заимствовать и как угодно комбинировать, а также 

видоизменять и улучшать; 

• исключается критика, можно высказывать любые мысли без боязни, что их признают 

плохими, критикующих лишают слова; 

• не имеют никакого значения социальные статусы участников; это абсолютная демократия и 

одновременно авторитаризм сумасшедшей идеи; 

• все идеи записываются в протокольный список идей; 

• время высказываний - не более 1-2 минут. 

Третья фаза представляет собой творческий анализ идей с целью поиска конструктивного 

решения проблемы по следующим правилам: 

• анализировать все идеи без дискриминации какой-либо из них; 

• найти место идее в системе и найти систему под идею; 

• не умножать сущностей без надобности; 

• не должна нарушаться красота и изящество полученного результата; 

• должно быть принципиально новое видение; 

• ищи «жемчужину в навозе». 

В методе мозговая атака применяется при возникновении у группы реальных затруднений в 

осмыслении ситуации, является средством повышения активности студентов. В этом смысле 

мозговая атака представляется не как инструмент поиска новых решений, хотя и такая ее роль не 

исключена, а как своеобразное «подталкивание» к познавательной активности. 

Презентация, или представление результатов анализа практико-ориентированного 

задания, выступает очень важным аспектом метода сase-study. Умение публично представить 

интеллектуальный продукт, хорошо его рекламировать, показать его достоинства и возможные 

направления эффективного использования, а также выстоять под шквалом критики, является очень 
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ценным интегральным качеством современного специалиста. Презентация оттачивает многие 

глубинные качества личности: волю, убежденность, целенаправленность, достоинство и т.п.; она 

вырабатывает навыки публичного общения, формирования своего собственного имиджа. 

Публичная (устная) презентация предполагает представление решений 

практико-ориентированного задания группе, она максимально вырабатывает навыки публичной 

деятельности и участия в дискуссии. Устная презентация обладает свойством кратковременного 

воздействия на студентов и, поэтому, трудна для восприятия и запоминания. Степень 

подготовленности выступающего проявляется в спровоцированной им дискуссии: для этого 

необязательно делать все заявления очевидными и неопровержимыми. Такая подача материала при 

анализе практико-ориентированного задания может послужить началом дискуссии. При устной 

презентации необходимо учитывать эмоциональный настрой выступающего: отношение и эмоции 

говорящего вносят существенный вклад в сообщение. Одним из преимуществ публичной (устной) 

презентации является ее гибкость. Оратор может откликаться на изменения окружающей 

обстановки, адаптировать свой стиль и материал, чувствуя настроение аудитории. 

Непубличная презентация менее эффектна, но обучающая роль ее весьма велика. Чаще 

всего непубличная презентация выступает в виде подготовки отчета по выполнению задания, при 

этом стимулируются такие качества, как умение подготовить текст, точно и аккуратно составить 

отчет, не допустить ошибки в расчетах и т.д. Подготовка письменного анализа 

практико-ориентированного задания аналогична подготовке устного, с той разницей, что 

письменные отчеты-презентации обычно более структурированы и детализированы. Основное 

правило письменного анализа практико-ориентированного задания заключается в том, чтобы 

избегать простого повторения информации из текста, информация должна быть представлена в 

переработанном виде. Самым важным при этом является собственный анализ представленного 

материала, его соответствующая интерпретация и сделанные предложения. Письменный отчет - 

презентация может сдаваться по истечении некоторого времени после устной презентации, что 

позволяет студентам более тщательно проанализировать всю информацию, полученную в ходе 

дискуссии. 

Как письменная, так и устная презентация результатов анализа практико-ориентированного 

задания может быть групповая и индивидуальная. Отчет может быть индивидуальным или 

групповым в зависимости от сложности и объема задания. Индивидуальная презентация 

формирует ответственность, собранность, волю; групповая - аналитические способности, умение 

обобщать материал, системно видеть проект. 

Оценивание участников дискуссии является важнейшей проблемой обучения посредством 

метода практико-ориентированного задания. При этом выделяются следующие требования к 

оцениванию: 

­ объективность - создание условий, в которых бы максимально точно выявлялись знания 

обучаемых, предъявление к ним единых требований, справедливое отношение к каждому; 

­ обоснованность оценок - их аргументация; 

­ систематичность - важнейший психологический фактор, организующий и 

дисциплинирующий студентов, формирующий настойчивость и устремленность в достижении 

цели; 

­ всесторонность и оптимальность. 

Оценивание участников дискуссии предполагает оценивание не столько набора 

определенных знаний, сколько умения студентов анализировать конкретную ситуацию, принимать 

решение, логически мыслить. 

Следует отметить, что оценивается содержательная активность студента в дискуссии или 

публичной (устной) презентации, которая включает в себя следующие составляющие: 

­ выступление, которое характеризует попытку серьезного предварительного 

­ анализа (правильность предложений, подготовленность, 

­ аргументированность и т.д.); 

­ обращение внимания на определенный круг вопросов, которые требуют углубленного 

обсуждения; 

­ владение категориальным аппаратом, стремление давать определения, выявлять 

содержание понятий; 



 

 

­ демонстрация умения логически мыслить, если точки зрения, высказанные раньше, 

подытоживаются и приводят к логическим выводам; 

­ предложение альтернатив, которые раньше оставались без внимания; 

­ предложение определенного плана действий или плана воплощения решения; 

­ определение существенных элементов, которые должны учитываться при анализе 

практико-ориентированного задания; 

­ заметное участие в обработке количественных данных, проведении расчетов; 

­ подведение итогов обсуждения. 

При оценивании анализа практико-ориентированного задания, данного студентами при 

непубличной (письменной) презентации учитывается: 

­ формулировка и анализ большинства проблем, имеющихся в практико-ориентированное 

задание; 

­ формулировка собственных выводов на основании информации о 

практико-ориентированное задание, которые отличаются от выводов других студентов; 

­ демонстрация адекватных аналитических методов для обработки информации; 

­ соответствие приведенных в итоге анализа аргументов ранее выявленным проблемам, 

сделанным выводам, оценкам и использованным аналитическим методам. 

 

 

 

5. Методические рекомендации по составлению тестовых заданий 

 

Требования к составлению тестовых заданий 

 

Тестовое задание (ТЗ) - варьирующаяся по элементам содержания и по трудности единица 

контрольного материала, сформулированная в утвердительной форме предложения с неизвестным. 

Подстановка правильного ответа вместо неизвестного компонента превращает задание в истинное 

высказывание, подстановка неправильного ответа приводит к образованию ложного 

высказывания, что свидетельствует о незнании студентом данного учебного материала. 

Для правильного составления ТЗ необходимо выполнить следующие требования: 

1. Содержание каждого ТЗ должно охватывать какую-либо одну смысловую единицу, то 

есть должно оценивать что-то одно. 

2. Ориентация ТЗ на получение однозначного заключения. 

3. Формулировка содержания ТЗ в виде свернутых кратких суждений. Рекомендуемое 

количество слов в задании не более 15. В тексте не должно быть преднамеренных подсказок и 

сленга, а также оценочных суждений автора ТЗ. Формулировка ТЗ должна быть в 

повествовательной форме (не в форме вопроса). По возможности, текст ТЗ не должен содержать 

сложноподчиненные конструкции, повелительного наклонения («выберите», «вычислите», 

«укажите» и т.д). Специфический признак (ключевое слово) выносится в начало ТЗ. Не 

рекомендуется начинать ТЗ с предлога, союза, частицы. 

4. Соблюдение единого стиля оформления ТЗ. 

 

Требования к формам ТЗ 

 

ТЗ может быть представлено в одной из четырех стандартизованных форм: 

­ закрытой (с выбором одного или нескольких заключений); 

­ открытой; 

­ на установление правильной последовательности; 

­ на установление соответствия. 

Выбор формы ТЗ зависит от того, какой вид знаний следует проверить. Так, для оценки 

фактологических знаний (знаний конкретных фактов, названий, имён, дат, понятий) лучше 

использовать тестовые задания закрытой или открытой формы. 

Ассоциативных знаний (знаний о взаимосвязи определений и фактов, авторов и их теорий, 

сущности и явления, о соотношении между различными предметами, законами, датами) - заданий 

на установление соответствия. Процессуальных знаний (знаний правильной последовательности 

различных действий, процессов) - заданий на определение правильной последовательности. 
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Тестовое задание закрытой формы 

Если к заданиям даются готовые ответы на выбор (обычно один правильный и остальные 

неправильные), то такие задания называются заданиями с выбором одного правильного ответа или 

с единичным выбором. 

При использовании этой формы следует руководствоваться правилом: в каждом задании с 

выбором одного правильного ответа правильный ответ должен быть. 

Помимо этого, бывают задания с выбором нескольких правильных ответов или с 

множественным выбором. Подобная форма заданий не допускает наличия в общем перечне 

ответов следующих вариантов: «все ответы верны» или «нет правильного 

ответа». 

Вариантов выбора (дистракторов) должно быть не менее 4 и не более 7. Если дистракторов 

мало, то возрастает вероятность угадывания правильного ответа, если слишком много, то делает 

задание громоздким. Кроме того, дистракторы в большом количестве часто бывают 

неоднородными, и тестируемый сразу исключает их, что также способствует угадыванию. 

Дистракторы должны быть приблизительно одной длины. Не допускается наличие 

повторяющихся фраз (слов) в дистракторах. 

Тестовое задание открытой формы 

В заданиях открытой формы готовые ответы с выбором не даются. Требуется 

сформулированное самим тестируемым заключение. Задания открытой формы имеют вид 

неполного утверждения, в котором отсутствует один или несколько ключевых элементов. В 

качестве ключевых элементов могут быть: число, буква, слово или словосочетание. При 

формулировке задания на месте ключевого элемента, необходимо поставить прочерк или 

многоточие. Утверждение превращается в истинное высказывание, если ответ правильный и в 

ложное высказывание, если ответ неправильный. Необходимо предусмотреть наличие всех 

возможных вариантов правильного ответа и отразить их в ключе, поскольку отклонения от эталона 

(правильного ответа) могут быть зафиксированы проверяющим как неверные. 

Тестовые задания на установление правильной последовательности 

Такое задание состоит из однородных элементов некоторой группы и четкой формулировки 

критерия упорядочения этих элементов. 

Задание начинается со слова: «Последовательность». 

Тестовые задания на установление соответствия 

Такое задание состоит из двух групп элементов и четкой формулировки критерия выбора 

соответствия между ними. 

Соответствие устанавливается по принципу 1:1 (одному элементу первой группы 

соответствует только один элемент второй группы) или 1:М (одному элементу первой группы 

соответствуют М элементов второй группы). Внутри каждой группы элементы должны быть 

однородными. Количество элементов второй группы должно превышать количество элементов 

первой группы. Максимальное количество элементов второй группы должно быть не более 10, 

первой группы - не менее 2. 

Задание начинается со слова: «Соответствие». Номера и буквы используются как 

идентификаторы (метки) элементов. Арабские цифры являются идентификаторами первой 

группы, заглавные буквы русского алфавита - второй. Номера и буквы отделяются от содержания 

столбцов круглой скобкой. 

  



 

 

6.Требования к написанию и оформлению доклада 

 
Доклад (или отчёт) один из видов монологической речи, публичное, развёрнутое, 

официальное, сообщение по определённому вопросу, основанное на привлечении документальных 

данных. 

Обычно любая научная работа заканчивается докладом на специальном научном семинаре, 

конференции, где участники собираются, чтобы обсудить научные проблемы. На таких семинарах 

(конференциях) всегда делается доклад по определённой теме. Доклад содержит все части 

научного отчёта или статьи. Это ответственный момент для докладчика. Здесь проверяются знание 

предмета исследования, способности проводить эксперимент и объяснять полученные результаты. 

С другой стороны, люди собираются, чтобы узнать что-то новое для себя. Они тратят своё время и 

хотят провести время с пользой и интересом. После выступления докладчика слушатели 

обязательно задают вопросы по теме выступления, и докладчику необходимо научиться понимать 

суть различных вопросов. Кроме того, на семинаре задача обсуждается, рассматривается со всех 

сторон, и бывает, что автор узнаёт о своей работе много нового. Часто возникают интересные идеи 

и неожиданные направления исследований. Работа становится более содержательной. 

Следовательно, доклад необходим для развития самой науки и для студентов. В этом состоит 

главное предназначение доклада. 

На студенческом семинаре (конференции) всегда подводится итог, делаются выводы, 

принимается решение или соответствующее заключение. Преподаватель (жюри) выставляет 

оценку за выполнение доклада и его предъявление, поскольку в учебном заведении данная форма 

мероприятия является обучающей. Оценки полезно обсуждать со студентами: это помогает им 

понять уровень их собственных работ. С лучшими сообщениями, сделанными на семинарах, 

студенты могут выступать впоследствии на студенческих конференциях. Поэтому каждому 

студенту необходимо обязательно предварительно готовить доклад и учиться выступать публично. 

Непосредственная польза выступления студентов на семинаре (конференции) состоит в 

следующем. 

1. Выступление позволяет осуществлять поиск возможных ошибок в постановке 

работы, методике исследования, обобщении полученных результатов, их интерпретации. 

Получается, что студенты помогают друг другу улучшить работу. Что может быть ценнее? 

2. Выступление дает возможность учиться излагать содержание работы в короткое 

время, схватывать суть вопросов и толково объяснять существо. Следовательно, учиться делать 

доклад полезно для работы в любой области знаний. 

3. На семинаре (конференции) докладчику принято задавать вопросы. Студентам 

следует знать, что в научной среде не принято осуждать коллег за заданные в процессе обсуждения 

вопросы. Однако вопросы должны быть заданы по существу проблемы, исключать переход на 

личностные отношения. Публичное выступление позволяет студентам учиться корректно, 

лаконично и по существу отвечать на вопросы, демонстрировать свои знания. 

 

Требования к подготовке доклада 

 

Доклад может иметь форму публичной лекции, а может содержать в себе основные тезисы 

более крупной работы (например, реферата, курсовой, дипломной работы, научной статьи). 

Обычно от доклада требуется, чтобы он был: 

­ точен в части фактического материала и содержал обоснованные выводы; 

­ составлен с учетом точки зрения адресата; 

­ посвящен проблемам, непосредственно относящимся к определенной теме; 

­ разделен на части, логично построенные; 

­ достаточно обширен, чтобы исчерпать заявленную тему доклада, но не настолько, чтобы 

утомлять адресата; 

­ интересно написан и легко читался (слушался); 

­ понятен, нагляден и привлекателен по оформлению. 

Как правило, доклад содержит две части: текст и иллюстрации. Представление рисунков, 

таблиц, графиков должно быть сделано с помощью компьютера. Компьютер - идеальный 

помощник при подготовке выступления на семинаре (конференции). Каждая из частей доклада 

http://msk.treko.ru/show_dict_250
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важна. Хорошо подготовленному тексту всегда сопутствует хорошая презентация. Если докладчик 

не нашёл времени хорошо подготовить текст, то у него плохо подготовлены и иллюстрации. Это 

неписаное правило. 

Доклад строится по определённой схеме. Только хорошая система изложения даёт 

возможность логично, взаимосвязано, кратко и убедительно изложить результат. Обычно 

участники конференции знают, что должно прозвучать в каждой части выступления. В мире 

ежегодно проходят тысячи семинаров, сотни различных конференций, технология создания 

докладов совершенствуется. Главное - говорить о природе явления, о процессах, проблемах и 

причинах Вашего способа их решения, аргументировать каждый Ваш шаг к цели. 

На следующие вопросы докладчику полезно ответить самому себе при подготовке 

выступления, заблаговременно (хуже, если подобные вопросы возникнут у слушателей в процессе 

доклада). Естественно, отвечать целесообразно честно... 

1. Какова цель выступления? 

Или: «Я, автор доклада, хочу...»: 

- информировать слушателей о чем-то; 

- объяснить слушателям что-то; 

- обсудить что-то (проблему, решение, ситуацию и т.п.) со слушателями; 

- спросить у слушателей совета; 

- сделать себе PR; 

- пожаловаться слушателям на что-то (на жизнь, ситуацию в стране и т.п.). 

Т.е. ради чего, собственно, затевается выступление? Если внятного ответа на Вопрос нет, то 

стоит задуматься, нужно ли такое выступление? 

2. Какова аудитория? 

На кого рассчитано выступление: 

- на студентов; 

- на клиента (-ов); 

- на коллег-профессионалов; 

- на конкурентов; 

- на присутствующую в аудитории подругу (друзей)? 

3. Каков объект выступления? 

О чем собственно доклад, что является его «ядром»: 

- одна модель; 

- серия моделей; 

- динамика изменения модели (-ей); 

- условия применения моделей; 

- законченная методика; 

- типовые ошибки; 

- прогнозы; 

- обзор, сравнительный анализ; 

- постановка проблемы, гипотеза; 

- иное? 

Естественно, качественный доклад может касаться нескольких пунктов из приведенного 

списка... 

4. Какова актуальность доклада? 

Или: почему сегодня нужно говорить именно об этом? 

5. В чем заключается новизна темы? 

Или: если заменить многоумные и иноязычные термины в тексте доклада на обычные слова, 

то не станет ли содержание доклада банальностью? 

Ссылается ли автор на своих предшественников? Проводит ли сравнение с существующими 

аналогами? 

Стоит заметить, что новизна и актуальность - разные вещи. Новизна характеризует 

насколько ново содержание выступления по сравнению с существующими аналогами. 

Актуальность - насколько оно сейчас нужно. Бесспорно, самый выигрышный вариант - и ново, и 

актуально. Неплохо, если актуально, но не ново. Например, давняя проблема, но так никем и не 

http://www.triz-chance.ru/method.html


 

 

решенная. Терпимо, если не актуально, но ново - как прогноз. Пример: сделанный Д.И. 

Менделеевым в XIX веке прогноз, что в будущем дома будут не только обогревать, но и охлаждать 

(кондиционеров тогда и вправду не знали). 

Но если и не ново, и не актуально, то нужно ли кому-то такое выступление? 

6. Разработан ли автором план (структура и логика) выступления? 

Есть ли логичная последовательность авторской мысли? Или же автор планирует свой 

доклад в стиле: «чего-нибудь наболтаю, а наглядный материал и вопросы слушателей как-нибудь 

помогут вытянуть выступление...?» 

Есть ли выводы с четкой фиксацией главного и нового? Как они подводят итог 

выступлению? 

7. Наглядная иллюстрация материалов 

Нужна ли она вообще, и если да, то, что в ней будет содержаться? Отражает ли она логику 

выступления? 

Иллюстрирует ли сложные места доклада? 

Важно помнить: иллюстративный материал не должен полностью дублировать текст 

доклада. Слушатель должен иметь возможность записывать: примеры, дополнения, подробности, 

свои мысли... А для этого необходимо задействовать как можно больше видов памяти. Гигантской 

практикой образования доказано: материал усваивается лучше, если зрительная и слуховая память 

подкрепляются моторной. Т.е. надо дать возможность слушателям записывать, а не только 

пассивно впитывать материал. 

Следует учитывать и отрицательный момент раздаточных материалов: точное повторение 

рассказа докладчика. Или иначе: если на руках слушателей (в мультимедийной презентации) есть 

полный письменный текст, зачем им нужен докладчик? К слову сказать, часто красивые слайды не 

столько иллюстрируют материал, сколько прикрывают бедность содержания... 

8. Корректные ссылки 

Уже много веков в научной среде считается хорошим тоном указание ссылок на 

первоисточники, а не утаивание их. 

9. Что останется у слушателей: 

­ раздаточный или наглядный материал: какой и сколько? 

­ собственные записи: какие и сколько? И что сделано автором по ходу доклада для того, 

чтобы записи слушателей не искажали авторский смысл? 

­ в головах слушателей: какие понятия, модели, свойства и условия применения были 

передам слушателям? 

 

 

Требования к составлению доклада 

 

Полезно придерживаться следующей схемы составления доклада на семинаре 

(конференции). 

Время Вашего доклада ограничено, обычно на него отводится 5-7 минут. За это время 

докладчик может успеть зачитать в темпе обычной разговорной речи текст объёмом не более 3-5-и 

листов формата А4. После доклада - вопросы слушателей и ответы докладчика (до 3 минут). 

Полное время Вашего выступления - не более 10-и минут. 

Сначала должно прозвучать название работы и фамилии авторов. Обычно название доклада 

и авторов произносит руководитель семинара (председатель конференции). Он представляет 

доклад, но допустим и такой вариант, при котором докладчик сам произносит название работы и 

имена участников исследования. Потраченное время - примерно 30 с. 

Следует знать, что название - это краткая формулировка цели. Поэтому название должно 

быть конкретным и ясно указывать, на что направлены усилия автора. Если в названии менее 10-и 

слов - это хороший тон. Если больше - рекомендуется сократить. Так советуют многие 

международные журналы. В выступлении можно пояснить название работы другими словами. 

Возможно, слушатели лучше Вас поймут, если Вы скажете, какое явление исследуется, что 

измеряется, что создаётся, разрабатывается или рассчитывается. Максимально ясно покажите, что 

именно Вас интересует. 
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Введение (до 1 мин) 

В этой части необходимо обосновать необходимость проведения исследования и его 

актуальность. Другими словами, Вы должны доказать, что доклад достоин того, чтобы его 

слушали. Объясните, почему важно исследовать данное явление. Расскажите, чем интересен 

выбранный объект с точки зрения науки, заинтересуйте своих слушателей темой Вашего 

исследования. 

Скажите, кто и где решал подобную задачу. Укажите сильные и слабые стороны известных 

результатов. Учитывайте то, что студенту необходимо учиться работать с литературой, 

анализировать известные факты. Назовите источники информации, Ваших предшественников по 

имени, отчеству и фамилии и кратко, какие ими были получены результаты. Обоснуйте 

достоинство Вашего способа исследования в сравнении с известными результатами. Учтите, что 

студенческое исследование может быть и познавательного характера, то есть можно исследовать 

известный науке факт. Поясните, чем он интересен с Вашей точки зрения. Ещё раз сформулируйте 

цель работы и покажите, какие задачи необходимо решить, чтобы достигнуть цели. Что нужно 

сделать, создать, решить, вычислить? Делите целое на части - так будет понятнее и проще. 

Методика исследования (до 30 сек.) 

Методика, или способ исследования, должна быть обоснована. Поясните, покажите 

преимущества и возможности выбранной Вами методики при проведении экспериментального 

исследования. 

Теоретическая часть (до 1 мин) 

Эта часть обязательна в докладе. Редкий случай, когда можно обойтись без теоретического 

обоснования предстоящей работы, ведь экспериментальное исследование должно базироваться на 

теории. Здесь необходимо показать сегодняшний уровень Вашего понимания проблемы и на 

основании теории попытаться сформулировать постановку задачи. Покажите только основные 

соотношения и обязательно дайте комментарий. Скажите, что основная часть теории находится в 

содержании работы (реферате). 

Экспериментальная часть (для работ экспериментального типа) (1,5-2 мин.) 

Покажите и объясните суть проведённого Вами эксперимента. Остановитесь только на 

главном, основном. Второстепенное оставьте для вопросов. 

Результаты работы (до 1 мин.) 

1. Перечислите основные, наиболее важные, на Ваш взгляд, результаты работы. 

2. Расскажите, как он был получен, укажите его характерные особенности. 

3. Поясните, что Вы считаете самым важным и почему. 

4. Следует ли продолжать исследование, и, если да, то в каком направлении? 

5. Каким результатом можно было бы гордиться? Остановитесь на нём подробно. 

6. Скажите, что следует из представленной вами информации. 

7. Покажите, удалось ли разобраться в вопросах, сформулированных при постановке 

задачи. Обязательно скажите, достигнута ли цель работы. Закончено ли исследование? 

8. Какие перспективы? 

9. Покажите, что результат Вам нравится. 

Выводы (до 1 мин.) 

Сжато и чётко сформулируйте выводы. Покажите, что твёрдо установлено в результате 

проведённого теоретического или экспериментального исследования. Что удалось надёжно 

выяснить? Какие факты заслуживают доверия? 

Завершение доклада 

Поблагодарите всех за внимание. Помните: если Вы закончили свой доклад на 15 секунд 

раньше, все останутся довольны и будут ждать начала вопросов и дискуссию. Если Вы просите 

дополнительно ещё 3 минуты, Вас смогут потерпеть. Это время могут отнять от времени для 

вопросов, где Вы могли бы показать себя с хорошей стороны. Поэтому есть смысл предварительно 

хорошо "вычитать" (почти выучить) доклад. Это лучший способ научиться управлять временем. 

Требования к предъявлению доклада во время выступления 

Докладчику следует знать следующие приёмы, обеспечивающие эффективность 

восприятия устного публичного сообщения. 

Приемы привлечения внимания 



 

 

1. Продуманный первый слайд презентации. 

2. Обращение. 

3. Контакт глаз. 

4. Позитивная мимика. 

5. Уверенная пантомимика и интонация. 

6. Выбор места. 

Приемы привлечения интереса  

В формулировку актуальности включить информацию о том, в чём может быть личный 

интерес слушателей, в какой ситуации они могут его использовать? 

Приемы поддержания интереса и активной мыслительной деятельности слушателей 

1. Презентация (образы, схемы, диаграммы, логика, динамика, юмор, оформление). 

2. Соответствующая невербальная коммуникация (все составляющие!!!). 

3. Речь логичная, понятная, средний темп, интонационная выразительность. 

4. Разговорный стиль. 

5. Личностная вовлеченность. 

6. Образные примеры. 

7. Обращение к личному опыту. 

8. Юмор. 

9. Цитаты. 

10. Временное соответствие. 

Приемы завершения выхода из контакта 

­ обобщение; 

­ метафора, цитата; 

­ побуждение к действию. 
 

 

 

7. Методические указания по подготовке к опросу 

 
Самостоятельная работа обучающихся включает подготовку к устному или письменному опросу на 

семинарских занятиях. Для этого обучающийся изучает лекции, основную и дополнительную литературу, 

публикации, информацию из Интернет-ресурсов. Темы и вопросы к семинарским занятиям, вопросы для 

самоконтроля приведены в методических указаниях по разделам и доводятся до обучающихся заранее.  

Письменный опрос 

В соответствии с технологической картой письменный опрос является одной из форм 

текущего контроля успеваемости студента по данной дисциплине. При подготовке к письменному 

опросу студент должен внимательно изучает лекции, основную и дополнительную литературу, 

публикации, информацию из Интернет-ресурсов. Темы и вопросы к семинарским занятиям, вопросы для 

самоконтроля приведены в методических указаниях по разделам и доводятся до обучающихся заранее.  

При изучении материала студент должен убедиться, что хорошо понимает основную 

терминологию темы, умеет ее использовать в нужном контексте. Желательно составить краткий 

конспект ответа на предполагаемые вопросы письменной работы, чтобы убедиться в том, что 

студент владеет материалом и может аргументировано, логично и грамотно письменно изложить 

ответ на вопрос. Следует обратить особое внимание на написание профессиональных терминов, 

чтобы избегать грамматических ошибок в работе. При изучении новой для студента терминологии 

рекомендуется изготовить карточки, которые содержат новый термин и его расшифровку, что 

значительно облегчит работу над материалом.  

Устный опрос 

Целью устного собеседования являются обобщение и закрепление изученного курса. 

Студентам предлагаются для освещения сквозные концептуальные проблемы. При подготовке 

следует использовать лекционный материал и учебную литературу. Для более глубокого 

постижения курса и более основательной подготовки рекомендуется познакомиться с указанной 

дополнительной литературой. Готовясь к семинару, студент должен, прежде всего, ознакомиться с 

общим планом семинарского занятия. Следует внимательно прочесть свой конспект лекции по 
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изучаемой теме и рекомендуемую к теме семинара литературу. С незнакомыми терминами и 

понятиями следует ознакомиться в предлагаемом глоссарии, словаре или энциклопедии5.  

Критерии качества устного ответа.    

1. Правильность ответа по содержанию.    

2. Полнота и глубина ответа.    

3. Сознательность ответа (учитывается понимание излагаемого материала).   

4. Логика изложения материала (учитывается умение строить целостный, 

последовательный рассказ, грамотно пользоваться профессиональной терминологией).    

5. Рациональность использованных приемов и способов решения поставленной учебной 

задачи (учитывается умение использовать наиболее прогрессивные и эффективные способы 

достижения цели).    

6. Своевременность и эффективность использования наглядных пособий и технических 

средств при ответе (учитывается грамотно и с пользой применять наглядность и 

демонстрационный опыт при устном ответе).    

7. Использование дополнительного материала (приветствуется, но не обязательно для всех 

студентов).    

8. Рациональность использования времени, отведенного на задание (не одобряется 

затянутость выполнения задания, устного ответа во времени, с учетом индивидуальных 

особенностей студентов)6.    

Ответ на каждый вопрос из плана семинарского занятия должен быть содержательным и 

аргументированным. Для этого следует использовать документы, монографическую, учебную и 

справочную литературу.  

Для успешной подготовки к устному опросу, студент должен законспектировать 

рекомендуемую литературу, внимательно осмыслить лекционный материал и сделать выводы. В 

среднем, подготовка к устному опросу по одному семинарскому занятию занимает от 2 до 4 часов в 

зависимости от сложности темы и особенностей организации обучающимся своей самостоятельной работы. 

 

 

 

8.Методические рекомендации по подготовке к практическим занятиям 

 

На практических занятиях необходимо стремиться к самостоятельному решению задач, 

находя для этого более эффективные методы. При этом студентам надо приучить себя доводить 

решения задач до конечного «идеального» ответа. Это очень важно для будущих специалистов. 

Практические занятия вырабатывают навыки самостоятельной творческой работы, развивают 

мыслительные способности. 

Практическое занятие – активная форма учебного процесса, дополняющая теоретический 

курс или лекционную часть учебной дисциплины и призванная помощь обучающимся освоиться в 

«пространстве» (тематике) дисциплины, самостоятельно прооперировать теоретическими 

знаниями на конкретном учебном материале. 

Продолжительность одного практического занятия – от 2 до 4 академических часов. Общая 

доля практических занятий в учебном времени на дисциплину – от 10 до 20 процентов (при 

условии, что все активные формы займут в учебном времени на дисциплину от 40 до 60 

процентов). 

Для практического занятия в качестве темы выбирается обычно такая учебная задача, 

которая предполагает не существенные эвристические и аналитические напряжения и 

продвижения, а потребность обучающегося «потрогать» материал, опознать в конкретном то 

общее, о чем говорилось в лекции. Например, при рассмотрении вопросов оплаты труда, 

мотивации труда и проблем безработицы в России имеет смысл провести практические занятия со 

                                                           

5Методические рекомендации для студентов [Электронный ресурс]: Режим доступа: 

http://lesgaft.spb.ru/sites/default/files/u57/metod.rekomendacii_dlya_studentov_21.pdf 
6Методические рекомендации для студентов [Электронный ресурс]:   

http://priab.ru/images/metod_agro/Metod_Inostran_yazyk_35.03.04_Agro_15.01.2016.pdf 

http://lesgaft.spb.ru/sites/default/files/u57/metod.rekomendacii_dlya_studentov_21.pdf
http://priab.ru/images/metod_agro/Metod_Inostran_yazyk_35.03.04_Agro_15.01.2016.pdf


 

 

следующими сюжетами заданий: «Расчет заработной платы работников предприятия». 

«Разработка механизма мотивации труда на предприятии N». «В чем причины и особенности 

безработицы в России?». Последняя тема предполагает уже некоторую аналитическую 

составляющую. Основная задача первой из этих тем - самим посчитать заработную плату для 

различных групп работников на примере заданных параметров для конкретного предприятия, т. е. 

сделать расчеты «как на практике»; второй – дать собственный вариант мотивационной политики 

для предприятия, учитывая особенности данного объекта, отрасли и т.д.; третьей – опираясь на 

теоретические знания в области проблем занятости и безработицы, а также статистические 

материалы, сделать авторские выводы о видах безработицы, характерных для России, и их 

причинах, а также предложить меры по минимизации безработицы. 

Перед проведением занятия должен быть подготовлен специальный материал – тот объект, 

которым обучающиеся станут оперировать, активизируя свои теоретические (общие) знания и тем 

самым, приобретая навыки выработки уверенных суждений и осуществления конкретных 

действий. 

Дополнительный материал для практического занятия лучше получить у преподавателя 

заранее, чтобы у студентов была возможность просмотреть его и подготовить вопросы. 

Условия должны быть такими, чтобы каждый мог работать самостоятельно от начала до 

конца. В аудитории должны быть «под рукой» необходимые справочники и тексты законов и 

нормативных актов по тематике занятия. Чтобы сделать практическое занятие максимально 

эффективным, надо заранее подготовить и изучить материал по наиболее интересным и 

практически важным темам. 

Особенности практического занятия с использованием компьютера 

Для того чтобы повысить эффективность проведения практического занятия, может 

использоваться компьютер по следующим направлениям: 

­ поиск информации в Интернете по поставленной проблеме: в этом случае преподаватель 

представляет обучающимся перечень рекомендуемых для посещения Интернет-сайтов; 

­ использование прикладных обучающих программ; 

­ выполнение заданий с использованием обучающимися заранее установленных 

преподавателем программ; 

­ использование программного обеспечения при проведении занятий, связанных с 

моделированием социально-экономических процессов. 

 

 

9.Методические рекомендации по подготовке семинарским занятиям 

 

Семинар представляет собой комплексную форму и завершающее звено в изучении 

определенных тем, предусмотренных программой учебной дисциплины. Комплексность данной 

формы занятий определяется тем, что в ходе её проведения сочетаются выступления обучающихся 

и преподавателя: рассмотрение обсуждаемой проблемы и анализ различных, часто дискуссионных 

позиций; обсуждение мнений обучающихся и разъяснение (консультация) преподавателя; 

углубленное изучение теории и приобретение навыков умения ее использовать в практической 

работе.  

По своему назначению семинар, в процессе которого обсуждается та или иная научная 

проблема, способствует:  

­ углубленному изучению определенного раздела учебной дисциплины, закреплению 

знаний;  

­ отработке методологии и методических приемов познания; 

­ выработке аналитических способностей, умения обобщения и формулирования выводов; 

­ приобретению навыков использования научных знаний в практической деятельности; 

­ выработке умения кратко, аргументированно и ясно излагать обсуждаемые вопросы; 

­ осуществлению контроля преподавателя за ходом обучения. 

Семинары представляет собой дискуссию в пределах обсуждаемой темы (проблемы). 

Дискуссия помогает участникам семинара приобрести более совершенные знания, проникнуть в 

суть изучаемых проблем. Выработать методологию, овладеть методами анализа 

социально-экономических процессов. Обсуждение должно носить творческий характер с четкой и 

убедительной аргументацией.  
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По своей структуре семинар начинается со вступительного слова преподавателя, в котором 

кратко излагаются место и значение обсуждаемой темы (проблемы) в данной дисциплине, 

напоминаются порядок и направления ее обсуждения. Конкретизируется ранее известный 

обучающимся план проведения занятия. После этого начинается процесс обсуждения вопросов 

обучающимися. Завершается занятие заключительным словом преподавателя. 

Проведение семинарских занятий в рамках учебной группы (20 - 25 человек) позволяет 

обеспечить активное участие в обсуждении проблемы всех присутствующих. 

По ходу обсуждения темы помните, что изучение теории должно быть связано с 

определением (выработкой) средств, путей применения теоретических положений в практической 

деятельности, например, при выполнении функций государственного служащего. В то же время 

важно не свести обсуждение научной проблемы только к пересказу случаев из практики работы, к 

критике имеющих место недостатков. Дискуссии имеют важное значение: учат дисциплине ума, 

умению выступать по существу, мыслить логически, выделяя главное, критически оценивать 

выступления участников семинара.  

В процессе проведения семинара обучающиеся могут использовать разнообразные по своей 

форме и характеру пособия (от доски смелом до самых современных технических средств), 

демонстрируя фактический, в том числе статистический материал, убедительно подтверждающий 

теоретические выводы и положения. В завершение обсудите результаты работы семинара и 

сделайте выводы, что хорошо усвоено, а над чем следует дополнительно поработать. 

В целях эффективности семинарских занятий необходима обстоятельная подготовка к их 

проведению. В начале семестра (учебного года) возьмите в библиотеке необходимые 

методические материалы для своевременной подготовки к семинарам. Во время лекций, связанных 

с темой семинарского занятия, следует обращать внимание на то, что необходимо дополнительно 

изучить при подготовке к семинару (новые официальные документы, статьи в периодических 

журналах, вновь вышедшие монографии и т. д.). 

 

 

10. Методические рекомендации по подготовке к сдаче экзаменов и зачетов 

 

Экзамен - одна из важнейших частей учебного процесса, имеющая огромное значение.  

Во-первых, готовясь к экзамену, студент приводит в систему знания, полученные на 

лекциях, семинарах, практических и лабораторных занятиях, разбирается в том, что осталось 

непонятным, и тогда изучаемая им дисциплина может быть воспринята в полном объеме с 

присущей ей строгостью и логичностью, ее практической направленностью. А это чрезвычайно 

важно для будущего специалиста.  

Во-вторых, каждый хочет быть волевым и сообразительным., выдержанным и 

целеустремленным, иметь хорошую память, научиться быстро находить наиболее рациональное 

решение в трудных ситуациях. Очевидно, что все эти качества не только украшают человека, но и 

делают его наиболее действенным членом коллектива. Подготовка и сдача экзамена помогают 

студенту глубже усвоить изучаемые дисциплины, приобрести навыки и качества, необходимые 

хорошему специалисту.  

Конечно, успех на экзамене во многом обусловлен тем, насколько систематически и 

глубоко работал студент в течение семестра. Совершенно очевидно, что серьезно продумать и 

усвоить содержание изучаемых дисциплин за несколько дней подготовки к экзамену просто 

невозможно даже для очень способного студента. И, кроме того, хорошо известно, что быстро 

выученные на память разделы учебной дисциплины так же быстро забываются после сдачи 

экзамена.  

При подготовке к экзамену студенты не только повторяют и дорабатывают материал 

дисциплины, которую они изучали в течение семестра, они обобщают полученные знания, 

осмысливают методологию предмета, его систему, выделяют в нем основное и главное, 

воспроизводят общую картину с тем, чтобы яснее понять связь между отдельными элементами 

дисциплины. Вся эта обобщающая работа проходит в условиях напряжения воли и сознания, при 



 

 

значительном отвлечении от повседневной жизни, т. е. в условиях, благоприятствующих 

пониманию и запоминанию.  

Подготовка к экзаменам состоит в приведении в порядок своих знаний. Даже самые 

способные студенты не в состоянии в короткий период зачетно-экзаменационной сессии усвоить 

материал целого семестра, если они над ним не работали в свое время. Для тех, кто мало занимался 

в семестре, экзамены принесут мало пользы: что быстро пройдено, то быстро и забудется. И хотя в 

некоторых случаях студент может «проскочить» через экзаменационный барьер, в его подготовке 

останется серьезный пробел, трудно восполняемый впоследствии.  

Определив назначение и роль экзаменов в процессе обучения, попытаемся на этой основе 

пояснить, как лучше готовиться к ним. 

Экзаменам, как правило, предшествует защита курсовых работ (проектов) и сдача зачетов. 

К экзаменам допускаются только студенты, защитившие все курсовые работы проекты) и сдавшие 

все зачеты. В вузе сдача зачетов организована так, что при систематической работе в течение 

семестра, своевременной и успешной сдаче всех текущих работ, предусмотренных графиком 

учебного процесса, большая часть зачетов не вызывает повышенной трудности у студента. 

Студенты, работавшие в семестре по плану, подходят к экзаменационной сессии без напряжения, 

без излишней затраты сил в последнюю, «зачетную» неделю.  

Подготовку к экзамену следует начинать с первого дня изучения дисциплины. Как правило, 

на лекциях подчеркиваются наиболее важные и трудные вопросы или разделы дисциплины, 

требующие внимательного изучения и обдумывания. Нужно эти вопросы выделить и обязательно 

постараться разобраться в них, не дожидаясь экзамена, проработать их, готовясь к семинарам, 

практическим или лабораторным занятиям, попробовать самостоятельно решить несколько 

типовых задач. И если, несмотря на это, часть материала осталась неусвоенной, ни в коем случае 

нельзя успокаиваться, надеясь на то, что это не попадется на экзамене. Факты говорят об обратном; 

если те или другие вопросы учебной дисциплины не вошли в экзаменационный билет, 

преподаватель может их задать (и часто задает) в виде дополнительных вопросов. 

Точно такое же отношение должно быть выработано к вопросам и задачам, перечисленным 

в программе учебной дисциплины, выдаваемой студентам в начале семестра. Обычно эти же 

вопросы и аналогичные задачи содержатся в экзаменационных билетах. Не следует оставлять без 

внимания ни одного раздела дисциплины: если не удалось в чем-то разобраться самому, нужно 

обратиться к товарищам; если и это не помогло выяснить какой-либо вопрос до конца, нужно 

обязательно задать этот вопрос преподавателю на предэкзаменационной консультации. 

Чрезвычайно важно приучить себя к умению самостоятельно мыслить, учиться думать, понимать 

суть дела. Очень полезно после проработки каждого раздела восстановить в памяти содержание 

изученного материала. кратко записав это на листе бумаги. создать карту памяти (умственную 

карту), изобразить необходимые схемы и чертежи (логико-графические схемы), например, 

отобразить последовательность вывода теоремы или формулы. Если этого не сделать, то большая 

часть материала останется не понятой, а лишь формально заученной, и при первом же вопросе 

экзаменатора студент убедится в том, насколько поверхностно он усвоил материал. 

В период экзаменационной сессии происходит резкое изменение режима работы, 

отсутствует посещение занятий по расписанию. При всяком изменении режима работы очень 

важно скорее приспособиться к новым условиям. Поэтому нужно сразу выбрать такой режим 

работы, который сохранился бы в течение всей сессии, т. е. почти на месяц. Необходимо составить 

для себя новый распорядок дня, чередуя занятия с отдыхом. Для того чтобы сократить потерю 

времени на включение в работу, рабочие периоды целесообразно делать длительными, разделив 

день примерно на три части: с утра до обеда, с обеда до ужина и от ужина до сна.  

Каждый рабочий период дня надо заканчивать отдыхом. Наилучший отдых в период 

экзаменационной сессии - прогулка, кратковременная пробежка или какой-либо неутомительный 

физический труд.  

При подготовке к экзаменам основное направление дают программа учебной дисциплины и 

студенческий конспект, которые указывают, что наиболее важно знать и уметь делать. Основной 

материал должен прорабатываться по учебнику (если такой имеется) и учебным пособиям, так как 

конспекта далеко недостаточно для изучения дисциплины, Учебник должен быть изучен в течение 

семестра, а перед экзаменом сосредоточьте внимание на основных, наиболее сложных разделах. 

Подготовку по каждому разделу следует заканчивать восстановлением по памяти его краткого 

содержания в логической последовательности.  
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За один - два дня до экзамена назначается консультация. Если ее правильно использовать, 

она принесет большую пользу. Во время консультации студент имеет полную возможность 

получить ответ на нее ни ясные ему вопросы. А для этого он должен проработать до консультации 

все темы дисциплины. Кроме того, преподаватель будет отвечать на вопросы других студентов, 

что будет для вас повторением и закреплением знаний. И еще очень важное обстоятельство: 

преподаватель на консультации, как правило, обращает внимание на те вопросы, по которым на 

предыдущих экзаменах ответы были неудовлетворительными, а также фиксирует внимание на 

наиболее трудных темах дисциплины. Некоторые студенты не приходят на консультации либо 

потому, что считают, что у них нет вопросов к преподавателю, либо полагают, что у них и так мало 

времени и лучше самому прочитать материал в конспекте или и учебнике. Это глубокое 

заблуждение. Никакая другая работа не сможет принести столь значительного эффекта накануне 

экзамена, как консультация преподавателя.  

Но консультация не может возместить отсутствия длительной работы в течение семестра и 

помочь за несколько часов освоить материал, требующийся к экзамену. На консультации студент 

получает ответы на трудные или оставшиеся неясными вопросы и, следовательно, дорабатывается 

материал. Консультации рекомендуется посещать, подготовив к ним все вопросы, вызывающие 

сомнения. Если студент придет на консультацию, не проработав всего материала, польза от такой 

консультации будет невелика.  

Очень важным условием для правильного режима работы в период экзаменационной сессии 

является нормальным сон. Подготовка к экзамену не должна идти в ущерб сну, иначе в день 

экзамена не будет чувства свежести и бодрости, необходимых для хороших ответов. Вечер 

накануне экзамена рекомендуем закончить небольшой прогулкой.  

Итак, основные советы для подготовки к сдаче зачетов и экзаменов состоят в следующем:  

­ лучшая подготовка к зачетам и экзаменам - равномерная работа в течение всего семестра; 

­ используйте программы учебных дисциплин - это организует вашу подготовку к зачетам 

и экзаменам; 

­ учитывайте, что для полноценного изучения учебной дисциплины необходимо время;  

­ составляйте планы работы во времени; 

­ работайте равномерно и ритмично;  

­ курсовые работы (проекты) желательно защищать за одну - две недели до начала 

зачетно-экзаменационной сессии; 

­ все зачеты необходимо сдавать до начала экзаменационной сессии;  

­ помните, что конспект не заменяет учебник и учебные пособия, а помогает выбрать из 

него основные вопросы и ответы;  

­ при подготовке наибольшее внимание и время уделяйте трудным и непонятным 

вопросам учебной дисциплины;  

­ грамотно используйте консультации;  

­ соблюдайте правильный режим труда и отдыха во время сессии, это сохранит 

работоспособность и даст хорошие результаты;  

­ учитесь владеть собой на зачете и экзамене; 

­ учитесь точно и кратко передавать свои мысли, поясняя их, если нужно, 

логико-графическими схемами.  

  



 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

Методические указания по выполнению самостоятельной работы обучающихся являются 

неотъемлемой частью процесса обучения в вузе. Правильная организация самостоятельной работы 

позволяет обучающимся развивать умения и навыки в усвоении и систематизации приобретаемых 

знаний, обеспечивает высокий уровень успеваемости в период обучения, способствует 

формированию навыков совершенствования профессионального мастерства.   Также 

внеаудиторное время включает в себя подготовку к аудиторным занятиям и изучение отдельных 

тем, расширяющих и углубляющих представления обучающихся по разделам изучаемой 

дисциплины.  

Таким образом, обучающийся используя методические указания может в достаточном 

объеме усвоить и успешно реализовать конкретные знания, умения, навыки и получить опыт при 

выполнении следующих условий:  

1) систематическая самостоятельная работа по закреплению полученных знаний и навыков;  

2) добросовестное выполнение заданий;  

3) выяснение и уточнение отдельных предпосылок, умозаключений и выводов, 

содержащихся в учебном курсе;  

4) сопоставление точек зрения различных авторов по затрагиваемым в учебном курсе 

проблемам; выявление неточностей и некорректного изложения материала в периодической и 

специальной литературе;  

5) периодическое ознакомление с последними теоретическими и практическими 

достижениями в области управления персоналом;  

6) проведение собственных научных и практических исследований по одной или 

нескольким актуальным проблемам для HR;  

7) подготовка научных статей для опубликования в периодической печати, выступление на 

научно-практических конференциях, участие в работе студенческих научных обществ, круглых 

столах и диспутах по проблемам управления персоналом.  
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Самостоятельная работа студентов может рассматриваться как 

организационная форма обучения - система педагогических условий, обеспечивающих 

управление учебной деятельностью студентов по освоению знаний и умений в области 

учебной и научной деятельности без посторонней помощи. 

Самостоятельная работа студентов проводится с целью: 

­ систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

­ углубления и расширения теоретических знаний; 

­ формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

­ развития познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

­ формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

­ формирования практических (общеучебных и профессиональных) умений и 

навыков; 

­ развития исследовательских умений; 

­ получения навыков эффективной самостоятельной профессиональной 

(практической и научно-теоретической) деятельности. 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: 

­ аудиторная; 

­ внеаудиторная. 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных 

занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа - планируемая учебная, учебно-

исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без 

его непосредственного участия. 

Самостоятельная работа, не предусмотренная образовательной программой, 

учебным планом и учебно-методическими материалами, раскрывающими и 

конкретизирующими их содержание, осуществляется студентами инициативно, с целью 

реализации собственных учебных и научных интересов. 

Для более эффективного выполнения самостоятельной работы по дисциплине 

преподаватель рекомендует студентам источники и учебно-методические пособия для 

работы, характеризует наиболее рациональную методику самостоятельной работы, 

демонстрирует ранее выполненные студентами работы и т. п. 

Подразумевается несколько категорий видов самостоятельной работы студентов, 

значительная часть которых нашла отражения в данных методических рекомендациях: 

­ работа с источниками литературы и официальными документами (использование 

библиотечно-информационной системы); 

­ выполнение заданий для самостоятельной работы в рамках учебных дисциплин 

(рефераты, эссе, домашние задания, решения практико-ориентированных 

заданий); 

­ реализация элементов научно-педагогической практики (разработка 

методических материалов, тестов, тематических портфолио); 

­ реализация элементов научно-исследовательской практики (подготовка текстов 

докладов, участие в исследованиях). 

Особенностью организации самостоятельной работы студентов является 

необходимость не только подготовиться к сдаче зачета /экзамена, но и собрать, обобщить, 

систематизировать, проанализировать информацию по темам дисциплины. 
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Технология организации самостоятельной работы студентов включает 

использование информационных и материально-технических ресурсов образовательного 

учреждения. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами 

студентов online и на занятиях в зависимости от цели, объема, конкретной тематики 

самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений студентов. 

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов могут быть использованы обмен информационными файлами, семинарские 

занятия, тестирование, опрос, доклад, реферат, самоотчеты, контрольные работы, защита 

творческих работ и электронных презентаций и др. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

осуществляется в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по 

дисциплине. 
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1. Методические рекомендации по написанию реферата 

 

Реферат - письменная работа объемом 10-18 печатных страниц, выполняемая 

студентом в течение длительного срока (от одной недели до месяца). 

Реферат (от лат. referrer - докладывать, сообщать) - краткое точное изложение 

сущности какого-либо вопроса, темы на основе одной или нескольких книг, монографий 

или других первоисточников. Реферат должен содержать основные фактические сведения и 

выводы по рассматриваемой теме1. 

Выполнение и защита реферата призваны дать аспиранту возможность всесторонне 

изучить интересующую его проблему и вооружить его навыками научного и творческого 

подхода к решению различных задач в исследуемой области. 

Основными задачами выполнения и защиты реферата являются развитие у 

студентов общекультурных и профессиональных компетенций, среди них: 

­ формирование навыков аналитической работы с литературными источниками 

разных видов; 

­ развитие умения критически оценивать и обобщать теоретические положения; 

­ стимулирование навыков самостоятельной аналитической работы; 

­ углубление, систематизация и интеграция теоретических знаний и практических 

навыков по соответствующему направлению высшего образования; 

­ презентация навыков публичной дискуссии. 

 

Структура и содержание реферата 

 

Подготовка материалов и написание реферата - один из самых трудоемких 

процессов. Работа над рефератом сводится к следующим этапам. 

1. Выбор темы реферата. 

2. Предварительная проработка литературы по теме и составление «рабочего» 

плана реферата. 

3. Конкретизация необходимых элементов реферата. 

4. Сбор и систематизация литературы. 

5. Написание основной части реферата. 

6. Написание введения и заключения. 

7. Представление реферата преподавателю. 

8. Защита реферата. 

Выбор темы реферата 

 

Перечень тем реферата определяется преподавателем, который ведет дисциплину. 

Вместе с тем, аспиранту предоставляется право самостоятельной формулировки темы 

реферата с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки и согласованием с 

преподавателем. Рассмотрев инициативную тему реферата студента, преподаватель имеет 

право ее отклонить, аргументировав свое решение, или, при согласии студента, 

переформулировать тему. 

При выборе темы нужно иметь в виду следующее: 

1. Тема должна быть актуальной, то есть затрагивать важные в данное время 

проблемы общественно-политической, экономической или культурной жизни общества. 

2. Не следует формулировать тему очень широко: вычленение из широкой 

проблемы узкого, специфического вопроса помогает проработать тему глубже. 

                                                           

1 Методические рекомендации по написанию реферата. [Электронный ресурс]. Режим доступа: 

http://www.hse.spb.ru/edu/recommendations/method-referat-2005.phtml 

http://www.hse.spb.ru/edu/recommendations/method-referat-2005.phtml
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3. Какой бы интересной и актуальной ни была тема, прежде всего, следует 

удостовериться, что для ее раскрытия имеются необходимые материалы. 

4. Тема должна открывать возможности для проведения самостоятельного 

исследования, в котором можно будет показать умение собирать, накапливать, обобщать и 

анализировать факты и документы. 

5. После предварительной самостоятельной формулировки темы необходимо 

проконсультироваться с преподавателем с целью ее возможного уточнения и углубления. 

 

Предварительная проработка литературы по теме 

и составление «рабочего» плана реферата 

 

Подбор литературы следует начинать сразу же после выбора темы реферата. 

Первоначально с целью обзора имеющихся источников целесообразно обратиться к 

электронным ресурсам в сети Интернет и, в частности, к электронным информационным 

ресурсам УГГУ: благодаря оперативности и мобильности такого источника информации, 

не потратив много времени, можно создать общее представление о предмете исследования, 

выделить основные рубрики (главы, параграфы, проблемные модули) будущего курсовой 

работы. При подборе литературы следует также обращаться к предметно-тематическим 

каталогам и библиографическим справочникам библиотеки УГГУ, публичных библиотек 

города. 

Предварительное ознакомление с источниками следует расценивать как первый 

этап работы над рефератом. Для облегчения дальнейшей работы необходимо тщательно 

фиксировать все просмотренные ресурсы (даже если кажется, что тот или иной источник 

непригоден для использования в работе над рефератом, впоследствии он может 

пригодиться, и тогда его не придется искать). 

Результатом предварительного анализа источников является рабочий план, 

представляющий собой черновой набросок исследования, который в дальнейшем обрастает 

конкретными чертами. Форма рабочего плана допускает определенную степень 

произвольности. Первоначальный вариант плана должен отражать основную идею работы. 

При его составлении следует определить содержание отдельных глав и дать им 

соответствующее название; продумать содержание каждой главы и наметить в виде 

параграфов последовательность вопросов, которые будут в них рассмотрены. В реферате 

может быть две или три главы - в зависимости от выбранной проблемы, а также тех целей и 

задач исследования. 

Работа над предварительным планом необходима, поскольку она дает возможность 

еще до начала написания реферата выявить логические неточности, информационные 

накладки, повторы, неверную последовательность глав и параграфов, неудачные 

формулировки выделенных частей или даже реферата в целом. 

Рабочий план реферата разрабатывается студентом самостоятельно и может 

согласовываться с преподавателем. 

 

Конкретизация необходимых элементов реферата 

 

Реферат должен иметь четко определенные цель и задачи, объект, предмет и методы 

исследования. Их необходимо сформулировать до начала непосредственной работы над 

текстом. 

Цель реферата представляет собой формулировку результата исследовательской 

деятельности и путей его достижения с помощью определенных средств. Учитывайте, что у 

работы может быть только одна цель. 

Задачи конкретизируют цель, в реферате целесообразно выделить три-четыре 

задачи. Задачи - это теоретические и практические результаты, которые должны быть 

получены в реферате. Постановку задач следует делать как можно более тщательно, т.к. их 
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решение составляет содержание разделов (подпунктов, параграфов) реферата. В качестве 

задач может выступать либо решение подпроблем, вытекающих из общей проблемы, либо 

задачи анализа, обобщения, обоснования, разработки отдельных аспектов проблемы, 

ведущие к формулировке возможных направлений ее решения. 

Объект исследования - процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию 

и избранные для изучения. 

Предмет исследования - все то, что находится в границах объекта исследования в 

определенном аспекте рассмотрения. 

Методы исследования, используемые в реферате, зависят от поставленных цели и 

задач, а также от специфики объекта изучения. Это могут быть методы системного анализа, 

математические и статистические методы, сравнения, обобщения, экспертных оценок, 

теоретического анализа и т.д. 

Впоследствии формулировка цели, задач, объекта, предмета и методов 

исследования составят основу Введения к реферату. 

 

Сбор и систематизация литературы 

 

Основные источники, использование которых возможно и необходимо в реферате, 

следующие: 

­ учебники, рекомендованные Министерством образования и науки РФ; 

­ электронные ресурсы УГГУ на русском и иностранном языках; 

­ статьи в специализированных и научных журналах; 

­ диссертации и монографии по изучаемой теме; 

­ инструктивные материалы и законодательные акты (только последних изданий); 

­ данные эмпирических и прикладных исследований (статистические данные, 

качественные интервью и т.д.) 

­ материалы интернет-сайтов. 

Систематизацию получаемой информации следует проводить по основным 

разделам реферата, предусмотренным планом. При изучении литературы не стоит 

стремиться освоить всю информацию, заключенную в ней, а следует отбирать только ту, 

которая имеет непосредственное отношение к теме работы. Критерием оценки 

прочитанного является возможность его использования в реферате. 

Сбор фактического материала - один из наиболее ответственных этапов подготовки 

реферата. От того, насколько правильно и полно собран фактический материал, во многом 

зависит своевременное и качественное написание работы. Поэтому, прежде чем 

приступить к сбору материала, аспиранту необходимо тщательно продумать, какой именно 

фактический материал необходим для реферата и составить, по возможности, специальный 

план его сбора и анализа. После того, как изучена и систематизирована отобранная по теме 

литература, а также собран и обработан фактический материал, возможны некоторые 

изменения в первоначальном варианте формулировки темы и в плане реферата. 

 

Написание основной части реферата 

 

Изложение материала должно быть последовательным и логичным. Общая логика 

написания параграфа сводится к стандартной логической схеме «Тезис - Доказательство - 

Вывод» (количество таких цепочек в параграфе, как правило, ограничивается тремя - пятью 

доказанными тезисами). 

Все разделы реферата должны быть связаны между собой. Особое внимание следует 

обращать на логические переходы от одной главы к другой, от параграфа к параграфу, а 

внутри параграфа - от вопроса к вопросу. 

Использование цитат в тексте необходимо для того, чтобы без искажений передать 

мысль автора первоисточника, для идентификации взглядов при сопоставлении различных 
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точек зрения и т.д. Отталкиваясь от содержания цитат, необходимо создать систему 

убедительных доказательств, важных для объективной характеристики изучаемого 

вопроса. Цитаты также могут использоваться и для подтверждения отдельных положений 

работы. 

Число используемых цитат должно определяться потребностями разработки темы. 

Цитатами не следует злоупотреблять, их обилие может восприниматься как выражение 

слабости собственной позиции автора. Оптимальный объем цитаты - одно- два, максимум 

три предложения. Если цитируемый текст имеет больший объем, его следует заменять 

аналитическим пересказом. 

Во всех случаях употребления цитат или пересказа мысли автора необходимо делать 

точную ссылку на источник с указанием страницы. 

Авторский текст (собственные мысли) должен быть передан в научном стиле. 

Научный стиль предполагает изложение информации от первого лица множественного 

числа («мы» вместо «я»). Его стоит обозначить хорошо известными маркерами: «По 

нашему мнению», «С нашей точки зрения», «Исходя из этого мы можем заключить, что...» 

и т.п. или безличными предложениями: «необходимо подчеркнуть, что...», «важно 

обратить внимание на тот факт, что.», «следует отметить.» и т.д. 

Отдельные положения реферата должны быть иллюстрированы цифровыми 

данными из справочников, монографий и других литературных источников, при 

необходимости оформленными в справочные или аналитические таблицы, диаграммы, 

графики. При составлении аналитических таблиц, диаграмм, графиков используемые 

исходные данные выносятся в приложение, а в тексте приводятся результаты расчетов 

отдельных показателей (если аналитическая таблица по размеру превышает одну страницу, 

ее целиком следует перенести в приложение). В тексте, анализирующем или 

комментирующем таблицу, не следует пересказывать ее содержание, а уместно 

формулировать основной вывод, к которому подводят табличные данные, или вводить 

дополнительные показатели, более отчетливо характеризующие то или иное явление или 

его отдельные стороны. Все материалы, не являющиеся необходимыми для решения 

поставленной в работе задачи, также выносятся в приложение. 

 

Написание введения и заключения 

 

Введение и заключение - очень важные части реферата. Они должны быть 

тщательно проработаны, выверены логически, стилистически, орфографически и 

пунктуационно. 

Структурно введение состоит из нескольких логических элементов. Во введении в 

обязательном порядке обосновываются: 

­ актуальность работы (необходимо аргументировать, в силу чего именно эта 

проблема значима для исследования); 

­ характеристика степени разработанности темы (краткий обзор имеющейся 

научной литературы по рассматриваемому вопросу, призванный показать 

знакомство студента со специальной литературой, его умение систематизировать 

источники, критически их рассматривать, выделять существенное, оценивать 

ранее сделанное другими исследователями, определять главное в современном 

состоянии изученности темы); 

­ цель и задачи работы; 

­ объект и предмет исследования; 

­ методы исследования; 

­ теоретическая база исследования (систематизация основных источников, 

которые использованы для написания своей работы); 

­ структура работы (название глав работы и их краткая характеристика). 
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По объему введение занимает 1,5-2 страницы текста, напечатанного в соответствии 

с техническими требованиями, определенными преподавателем. 

Заключение содержит краткую формулировку результатов, полученных в ходе 

работы, указание на проблемы практического характера, которые были выявлены в 

процессе исследования, а также рекомендации относительно их устранения. В заключении 

возможно повторение тех выводов, которые были сделаны по главам. Объем заключения - 1 

- 3 страницы печатного текста. 

 

Представление реферата преподавателю 

 

Окончательный вариант текста реферата необходимо распечатать и вставить в 

папку-скоросшиватель. Законченный и оформленный в соответствии с техническими 

требованиями реферат подписывается студентом и представляется в распечатанном и в 

электронном виде в срок, обозначенный преподавателем. 

Перед сдачей реферата аспирант проверяет его в системе «Антиплагиат» 

(http://www.antiplagiat.ru/), пишет заявление о самостоятельном характере работы, где 

указывает процент авторского текста, полученный в результате тестирования реферата в 

данной системе. Информацию, полученную в результате тестирования реферата в данной 

системе (с указанием процента авторского текста), аспирант в печатном виде предоставляет 

преподавателю вместе с окончательным вариантом текста реферата, который не подлежит 

доработке или замене. 

 

Защита реферата 

 

При подготовке реферата к защите (если она предусмотрена) следует: 

1. Составить план выступления, в котором отразить актуальность темы, 

самостоятельных характер работы, главные выводы и/или предложения, их краткое 

обоснование и практическое и практическое значение - с тем, чтобы в течение 3 - 5 минут 

представить достоинства выполненного исследования. 

2. Подготовить иллюстративный материал: схемы, таблицы, графики и др. 

наглядную информацию для использования во время защиты. Конкретный вариант 

наглядного представления результатов определяется форматом процедуры защиты 

реферата. 
 

Критерии оценивания реферата 

 

Критерии оценивания реферата: новизна текста, степень раскрытия сущности 

вопроса, соблюдение требований к оформлению.  

Новизна текста – обоснование актуальности темы; новизна и самостоятельность в 

постановке проблемы, формулирование нового аспекта известной проблемы; умение 

работать с литературой, систематизировать и структурировать материал; наличие 

авторской позиции, самостоятельная интерпретация описываемых в реферате фактов и 

проблем – 4 балла. 

Степень раскрытия сущности вопроса - соответствие содержания доклада его теме; 

полнота и глубина знаний по теме; умение обобщать, делать выводы, сопоставлять 

различные точки зрения по вопросу (проблеме); оценка использованной литературы 

(использование современной научной литературы) – 4 балла. 

Соблюдение требований к оформлению - правильность оформления ссылок на 

источники, списка использованных источников; грамотное изложение текста 

(орфографическая, пунктуационная, стилистическая культура); владение терминологией; 

корректность цитирования – 4 балла.  

http://www.antiplagiat.ru/
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Критерии оценивания публичного выступления (защита реферата): логичность 

построения выступления; грамотность речи и владение профессиональной терминологией; 

обоснованность выводов; умение отвечать на вопросы; поведение при защите работы 

(манера говорить, отстаивать свою точку зрения, привлекать внимание к важным моментам 

в докладе или ответах на вопросы и т.д.) соблюдение требований к объёму доклада – 10 

баллов. 

Критерии оценивания презентации: дизайн и мультимедиа – эффекты, содержание – 

4 балла. 

Всего – 25 баллов. 

Оценка «зачтено» 

Оценка «зачтено»  реферат полностью соответствует предъявляемым требованиям 

(критериям оценки) – 23-25 баллов. 

Критерии оценивания реферата: актуальность темы обоснована, сформулирован 

новый аспект рассмотрения проблемы, присутствует новизна и самостоятельность в 

постановке проблемы, анализируемый материал систематизирован и структурирован, 

широкий диапазон и качество (уровень) используемого информационного пространства 

(привлечены различные источники научной информации), прослеживается наличие 

авторской позиции и самостоятельной интерпретации описываемых в реферате фактов и 

проблем. 

Степень раскрытия сущности вопроса - содержание реферата соответствует теме, 

продемонстрирована полнота и глубина знаний по теме, присутствует личная оценка 

(вывод), объяснены альтернативные взгляды на рассматриваемую проблему и обосновано 

сбалансированное заключение; представлен критический анализ использованной 

литературы (использование современной научной литературы). 

Соблюдение требований к оформлению – текст оформлен в соответствие с 

методическими требованиями и ГОСТом, в работе соблюдены правила русской 

орфографии и пунктуации, выдержана стилистическая культура научного текста, четкое и 

полное определение рассматриваемых понятий (категорий), приводятся соответствующие 

примеры в строгом соответствии с рассматриваемой проблемой, соблюдена корректность 

при цитировании источников.  

Критерии оценивания презентации: цвет фона гармонирует с цветом текста, всё 

отлично читается, использовано 3 цвета шрифта, все страницы выдержаны в едином стиле,  

гиперссылки выделены и имеют разное оформление до и после посещения кадра, анимация 

присутствует только в тех местах, где она уместна и усиливает эффект восприятия 

текстовой части информации, звуковой фон соответствует единой концепции и усиливает 

эффект восприятия текстовой части информации, размер шрифта оптимальный, все ссылки 

работают, содержание является строго научным, иллюстрации (графические, музыкальные, 

видео) усиливают эффект восприятия текстовой части информации,  орфографические , 

пунктуационные, стилистические ошибки отсутствуют, наборы числовых данных 

проиллюстрированы графиками и диаграммами в наиболее адекватной форме, информация 

является актуальной и современной, ключевые слова в тексте выделены. 

Критерии оценивания публичного выступления: выступление логично построено, 

выводы аргументированы, свободное владение профессиональной терминологией, в речи 

отсутствуют орфоэпические, лексические, грамматические и синтаксические ошибки, дает 

полные и исчерпывающие ответы на вопросы, соблюдены этические нормы поведения при 

защите работы, владеет различными способами привлечения и удержания внимания и 

интереса аудитории к сообщению, соблюдены требования к объёму доклада. 

Оценка «зачтено» -  реферат в основном соответствует предъявляемым 

требованиям (критериям оценки) – 18-22 баллов. 

Критерии оценивания реферата: актуальность темы обоснована, сформулирован 

новый аспект рассмотрения проблемы, анализируемый материал систематизирован и 

структурирован, представлен достаточный диапазон используемого информационного 
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пространства (привлечены несколько источников научной информации), прослеживается 

наличие авторской позиции в реферате при отборе фактов и проблем. 

Степень раскрытия сущности вопроса - содержание реферата соответствует теме, 

продемонстрирована достаточная осведомленность знаний по теме, присутствует личная 

оценка (вывод), объяснены 2-3 взгляда на рассматриваемую проблему и обосновано 

заключение; представлен критический обзор использованной литературы (использование 

современной научной литературы). 

Соблюдение требований к оформлению – текст оформлен в соответствие с 

методическими требованиями и ГОСТом, в работе имеются незначительные ошибки 

правил русской орфографии и пунктуации, выдержана стилистическая культура научного 

текста, четкое определение рассматриваемых понятий (категорий), приводятся 

соответствующие примеры в строгом соответствии с рассматриваемой проблемой, 

соблюдена корректность при цитировании источников. 

Критерии оценивания презентации: цвет фона хорошо соответствует цвету текста, 

всё можно прочесть, использовано 3 цвета шрифта, 1-2 страницы имеют свой стиль 

оформления, отличный от общего,  гиперссылки выделены и имеют разное оформление до 

и после посещения кадра, анимация присутствует только в тех местах, где она уместна, 

звуковой фон соответствует единой концепции и привлекает внимание зрителей в нужных 

местах - именно к информации, размер шрифта оптимальный, все ссылки работают, 

содержание в целом является научным, иллюстрации (графические, музыкальные, видео) 

соответствуют тексту,  орфографические, пунктуационные, стилистические ошибки 

практически отсутствуют, наборы числовых данных проиллюстрированы графиками и 

диаграммами, информация является актуальной и современной, ключевые слова в тексте 

выделены 

Критерии оценивания публичного выступления : выступление логично построено, 

выводы аргументированы, испытывает незначительные затруднения при использовании 

профессиональной терминологии, в речи допускает  в незначительном количестве 

орфоэпические, лексические, грамматические и синтаксические ошибки, дает полные и 

исчерпывающие ответы на вопросы, соблюдены этические нормы поведения при защите 

работы , владеет ограниченным набором способов привлечения внимания аудитории к 

сообщению, соблюдены требования к объёму доклада. 

Оценка «зачтено» - реферат частично соответствует предъявляемым требованиям 

(критериям оценки) – 13-17 баллов. 

Критерии оценивания реферата: актуальность темы обоснована, сформулирован 

новый аспект рассмотрения проблемы, анализируемый материал систематизирован и 

структурирован, представлен достаточный диапазон используемого информационного 

пространства (привлечены несколько источников научной информации), прослеживается 

наличие авторской позиции в реферате при отборе фактов и проблем. 

Степень раскрытия сущности вопроса - содержание реферата соответствует теме, 

продемонстрирована достаточная осведомленность знаний по теме, присутствует личная 

оценка (вывод), объяснены 2-3 взгляда на рассматриваемую проблему и обосновано 

заключение; представлен критический обзор использованной литературы (использование 

современной научной литературы). 

Соблюдение требований к оформлению – оформление текста частично не 

соответствует   методическими требованиям и ГОСТу, в работе имеются ошибки правил 

русской орфографии и пунктуации, в целом выдержана стилистическая культура научного 

текста, четкое определение рассматриваемых понятий (категорий), частично не соблюдена 

корректность при цитировании источников. 

Критерии оценивания презентации: цвет фона плохо соответствует цвету текста, 

использовано более 4 цветов шрифта, некоторые страницы имеют свой стиль оформления,  

гиперссылки выделены, анимация дозирована, звуковой фон не соответствует единой 

концепции, но не носит отвлекающий характер, размер шрифта средний (соответственно, 
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объём информации слишком большой — кадр несколько перегружен), ссылки работают, 

содержание включает в себя элементы научности, иллюстрации (графические, 

музыкальные, видео) в определенных случаях соответствуют тексту,  есть 

орфографические, пунктуационные, стилистические  ошибки, наборы числовых данных 

чаще всего проиллюстрированы графиками и диаграммами, информация является 

актуальной и современной ключевые слова в тексте, чаще всего, выделены.  

Критерии оценивания публичного выступления: в выступлении нарушено 

логическое построение, выводы не аргументированы, испытывает затруднения при 

использовании профессиональной терминологии, в речи допускает в орфоэпические, 

лексические, грамматические и синтаксические ошибки, дает краткие ответы на вопросы, в 

целом соблюдены этические нормы поведения при защите работы, соблюдены требования 

к объёму доклада. 

Оценка «не зачтено» 

Оценка «не зачтено» - реферат не соответствует предъявляемым требованиям 

(критериям оценки) – 0-12 баллов. 

Критерии оценивания реферата: актуальность темы не обоснована, не 

сформулирован новый аспект рассмотрения проблемы,  анализируемый материал  не 

систематизирован,  ограниченный  диапазон используемого информационного 

пространства (привлечен 1 источник научной информации), отсутствует авторская позиция 

в реферате.  

Степень раскрытия сущности вопроса - содержание реферата не соответствует 

теме,  не продемонстрирована осведомленность знаний по теме, отсутствует личная оценка 

(вывод), представлен 1 позиция  рассмотрения  проблемы, заключение не обосновано, 

отсутствует критический обзор использованной литературы. 

Соблюдение требований к оформлению – оформление текста не соответствует   

методическими требованиям и ГОСТу, в работе выполнена с ошибками правил русской 

орфографии и пунктуации, не выдержана стилистическая культура научного текста, 

отсутствует четкое определение рассматриваемых понятий (категорий), не соблюдена 

корректность при цитировании источников. 

Критерии оценивания презентации: цвет фона не соответствует цвету текста, 

использовано более 5 цветов шрифта, каждая страница имеет свой стиль оформления,  

гиперссылки не выделены, анимация отсутствует (или же презентация перегружена 

анимацией), звуковой фон не соответствует единой концепции, носит отвлекающий 

характер, слишком мелкий шрифт (соответственно, объём информации слишком велик — 

кадр перегружен), не работают отдельные ссылки, содержание не является научным, 

иллюстрации (графические, музыкальные, видео) не соответствуют тексту,  много 

орфографических, пунктуационных, стилистических  ошибок, наборы числовых данных не 

проиллюстрированы графиками и диаграммами, информация не представляется 

актуальной и современной, ключевые слова в тексте не выделены 

Критерии оценивания публичного выступления: отказывается от защиты или в 

выступлении нарушено логическое построение, отсутствуют выводы, не использует 

профессиональную терминологию, в речи допускает значительном количестве 

орфоэпические, лексические, грамматические и синтаксические ошибки, не отвечает на 

вопросы, нарушает со этические нормы поведения при защите работы, не соблюдены 

требования к объёму доклада. 



 

 

2.Методические рекомендации по написанию эссе 

 

Эссе - это самостоятельная письменная работа на тему, предложенную 

преподавателем (тема может быть предложена и студентом, но обязательно должна быть 

согласована с преподавателем). Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного 

творческого мышления и письменного изложения собственных мыслей. Писать эссе 

чрезвычайно полезно, поскольку это позволяет автору научиться четко и грамотно 

формулировать мысли, структурировать информацию, использовать основные категории 

анализа, выделять причинно-следственные связи, иллюстрировать понятия 

соответствующими примерами, аргументировать свои выводы; овладеть научным стилем 

речи. 

Эссе должно содержать: четкое изложение сути поставленной проблемы, включать 

самостоятельно проведенный анализ этой проблемы с использованием концепций и 

аналитического инструментария, рассматриваемого в рамках дисциплины, выводы, 

обобщающие авторскую позицию по поставленной проблеме. В зависимости от специфики 

дисциплины формы эссе могут значительно дифференцироваться. В некоторых случаях это 

может быть анализ имеющихся статистических данных по изучаемой проблеме, анализ 

материалов из средств массовой информации и использованием изучаемых моделей, 

подробный разбор предложенной задачи с развернутыми мнениями, подбор и детальный 

анализ примеров, иллюстрирующих проблему и т.д. 

 

Построение эссе 

 

Построение эссе - это ответ на вопрос или раскрытие темы, которое основано на 

классической системе доказательств. 

 

Структура эссе 

 

1. Титульный лист (заполняется по единой форме); 

2. Введение - суть и обоснование выбора данной темы, состоит из ряда 

компонентов, связанных логически и стилистически. 

На этом этапе очень важно правильно сформулировать вопрос, на который вы 

собираетесь найти ответ в ходе своего исследования. 

При работе над Введением могут помочь ответы на следующие вопросы: «Надо ли 

давать определения терминам, прозвучавшим в теме эссе?», «Почему тема, которую я 

раскрываю, является важной в настоящий момент?», «Какие понятия будут вовлечены в 

мои рассуждения по теме?», «Могу ли я разделить тему на несколько более мелких 

подтем?». 

3. Основная часть - теоретические основы выбранной проблемы и изложение 

основного вопроса. 

Данная часть предполагает развитие аргументации и анализа, а также обоснование 

их, исходя из имеющихся данных, других аргументов и позиций по этому вопросу. В этом 

заключается основное содержание эссе и это представляет собой главную трудность. 

Поэтому важное значение имеют подзаголовки, на основе которых осуществляется 

структурирование аргументации; именно здесь необходимо обосновать (логически, 

используя данные или строгие рассуждения) предлагаемую аргументацию/анализ. Там, где 

это необходимо, в качестве аналитического инструмента можно использовать графики, 

диаграммы и таблицы. 

В зависимости от поставленного вопроса анализ проводится на основе следующих 

категорий: 

Причина - следствие, общее - особенное, форма - содержание, часть - целое, 

постоянство - изменчивость. 
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В процессе построения эссе необходимо помнить, что один параграф должен 

содержать только одно утверждение и соответствующее доказательство, подкрепленное 

графическим и иллюстративным материалом. Следовательно, наполняя содержанием 

разделы аргументацией (соответствующей подзаголовкам), необходимо в пределах 

параграфа ограничить себя рассмотрением одной главной мысли. 

Хорошо проверенный (и для большинства — совершено необходимый) способ 

построения любого эссе - использование подзаголовков для обозначения ключевых 

моментов аргументированного изложения: это помогает посмотреть на то, что 

предполагается сделать (и ответить на вопрос, хорош ли замысел). Такой подход поможет 

следовать точно определенной цели в данном исследовании. Эффективное использование 

подзаголовков - не только обозначение основных пунктов, которые необходимо осветить. 

Их последовательность может также свидетельствовать о наличии или отсутствии 

логичности в освещении темы. 

4. Заключение - обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием 

области ее применения и т.д. Подытоживает эссе или еще раз вносит пояснения, 

подкрепляет смысл и значение изложенного в основной части. Методы, рекомендуемые 

для составления заключения: повторение, иллюстрация, цитата, впечатляющее 

утверждение. Заключение может содержать такой очень важный, дополняющий эссе 

элемент, как указание на применение (импликацию) исследования, не исключая 

взаимосвязи с другими проблемами. 

 

Структура аппарата доказательств, необходимых для написания эссе 

 

Доказательство - это совокупность логических приемов обоснования истинности 

какого-либо суждения с помощью других истинных и связанных с ним суждений. Оно 

связано с убеждением, но не тождественно ему: аргументация или доказательство должны 

основываться на данных науки и общественно-исторической практики, убеждения же 

могут быть основаны на предрассудках, неосведомленности людей в вопросах экономики и 

политики, видимости доказательности. Другими словами, доказательство или 

аргументация - это рассуждение, использующее факты, истинные суждения, научные 

данные и убеждающее нас в истинности того, о чем идет речь. 

Структура любого доказательства включает в себя три составляющие: тезис, 

аргументы и выводы или оценочные суждения. 

Тезис - это положение (суждение), которое требуется доказать. Аргументы - это 

категории, которыми пользуются при доказательстве истинности тезиса. Вывод - это 

мнение, основанное на анализе фактов. Оценочные суждения - это мнения, основанные на 

наших убеждениях, верованиях или взглядах. Аргументы обычно делятся на следующие 

группы: 

1. Удостоверенные факты — фактический материал (или статистические данные). 

2. Определения в процессе аргументации используются как описание понятий, 

связанных с тезисом. 

3. Законы науки и ранее доказанные теоремы тоже могут использоваться как 

аргументы доказательства. 

 

Требования к фактическим данным и другим источникам 

 

При написании эссе чрезвычайно важно то, как используются эмпирические данные 

и другие источники (особенно качество чтения). Все (фактические) данные соотносятся с 

конкретным временем и местом, поэтому прежде, чем их использовать, необходимо 

убедится в том, что они соответствуют необходимому для исследований времени и месту. 

Соответствующая спецификация данных по времени и месту — один из способов, который 

может предотвратить чрезмерное обобщение, результатом которого может, например, 
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стать предположение о том, что все страны по некоторым важным аспектам одинаковы 

(если вы так полагаете, тогда это должно быть доказано, а не быть голословным 

утверждением). 

Всегда можно избежать чрезмерного обобщения, если помнить, что в рамках эссе 

используемые данные являются иллюстративным материалом, а не заключительным актом, 

т.е. они подтверждают аргументы и рассуждения и свидетельствуют о том, что автор умеет 

использовать данные должным образом. Нельзя забывать также, что данные, касающиеся 

спорных вопросов, всегда подвергаются сомнению. От автора не ждут определенного или 

окончательного ответа. Необходимо понять сущность фактического материала, связанного 

с этим вопросом (соответствующие индикаторы? насколько надежны данные для 

построения таких индикаторов? к какому заключению можно прийти на основании 

имеющихся данных и индикаторов относительно причин и следствий? и т.д.), и 

продемонстрировать это в эссе. Нельзя ссылаться на работы, которые автор эссе не читал 

сам. 

 

Как подготовить и написать эссе? 

 

Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных составляющих, таких как: 

1. Исходный материал, который будет использован (конспекты прочитанной 

литературы, лекций, записи результатов дискуссий, собственные соображения и 

накопленный опыт по данной проблеме). 

2. Качество обработки имеющегося исходного материала (его организация, 

аргументация и доводы). 

3. Аргументация (насколько точно она соотносится с поднятыми в эссе 

проблемами). 

Процесс написания эссе можно разбить на несколько стадий: обдумывание - 

планирование - написание - проверка - правка. 

Планирование - определение цели, основных идей, источников информации, сроков 

окончания и представления работы. 

Цель должна определять действия. 

Идеи, как и цели, могут быть конкретными и общими, более абстрактными. Мысли, 

чувства, взгляды и представления могут быть выражены в форме аналогий, ассоциации, 

предположений, рассуждений, суждений, аргументов, доводов и т.д. 

Аналогии - выявление идеи и создание представлений, связь элементов значений. 

Ассоциации - отражение взаимосвязей предметов и явлений действительности в 

форме закономерной связи между нервно - психическими явлениями (в ответ на тот или 

иной словесный стимул выдать «первую пришедшую в голову» реакцию). 

Предположения - утверждение, не подтвержденное никакими доказательствами. 

Рассуждения - формулировка и доказательство мнений. 

Аргументация - ряд связанных между собой суждений, которые высказываются для 

того, чтобы убедить читателя (слушателя) в верности (истинности) тезиса, точки зрения, 

позиции. 

Суждение - фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос: истинно или 

ложно? 

Доводы - обоснование того, что заключение верно абсолютно или с какой-либо 

долей вероятности. В качестве доводов используются факты, ссылки на авторитеты, 

заведомо истинные суждения (законы, аксиомы и т.п.), доказательства (прямые, косвенные, 

«от противного», «методом исключения») и т.д. 

Перечень, который получится в результате перечисления идей, поможет 

определить, какие из них нуждаются в особенной аргументации. 
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Источники. Тема эссе подскажет, где искать нужный материал. Обычно пользуются 

библиотекой, Интернет-ресурсами, словарями, справочниками. Пересмотр означает 

редактирование текста с ориентацией на качество и эффективность. 

Качество текста складывается из четырех основных компонентов: ясности мысли, 

внятности, грамотности и корректности. 

Мысль - это содержание написанного. Необходимо четко и ясно формулировать 

идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не удастся донести эти идеи и 

сведения до окружающих. 

Внятность - это доступность текста для понимания. Легче всего ее можно достичь, 

пользуясь логично и последовательно тщательно выбранными словами, фразами и 

взаимосвязанными абзацами, раскрывающими тему. 

Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания. Если в 

чем-то сомневаетесь, загляните в учебник, справьтесь в словаре или руководстве по 

стилистике или дайте прочитать написанное человеку, чья манера писать вам нравится. 

Корректность — это стиль написанного. Стиль определятся жанром, структурой 

работы, целями, которые ставит перед собой пишущий, читателями, к которым он 

обращается.



 

 

3. Методические рекомендации по написанию реферата статьи 

 

Реферирование представляет собой интеллектуальный творческий процесс, 

включающий осмысление, аналитико-синтетическое преобразование информации и создание 

нового документа - реферата, обладающего специфической языково-стилистической формой. 

Рефератом статьи (далее - реферат) называется текст, передающий основную 

информацию подлинника в свернутом виде и составленный в результате ее смысловой 

переработки2. 

Основными функциями рефератов являются следующие: информативная, поисковая, 

индикативная, справочная, сигнальная, адресная, коммуникативная. 

Информативная функция. Поскольку реферат является кратким изложением основного 

содержания первичного документа, главная его задача состоит в том, чтобы передавать 

фактографическую информацию. 

Отсюда информативность является наиболее существенной и отличительной чертой 

реферата. 

Поисковая и справочная функции. Как средство передачи информации реферат нередко 

заменяет чтение первичного документа. Обращаясь к рефератам, пользователь осуществляет 

по ним непосредственный поиск информации, причем информации фактографической. В этом 

проявляется поисковая функция реферата, а также функция справочная, поскольку 

извлекаемая из реферата информация во многом представляет справочный интерес. 

Индикативная функция. Реферат должен характеризовать оригинальный материал не 

только содержательно, но и описательно. Путем описания обычно даются дополнительные 

характеристики первичного материала: его вид (книга, статья), наличие в нем иллюстраций и 

т.д. 

Кроме того, в реферате иногда приходится ограничиваться лишь названием или 

перечислением отдельных вопросов содержания. Это еще одно свойство реферата, которое 

принято называть индикативностью. 

Адресная функция. Точным библиографическим описанием первичного документа 

одновременно достигается то, что реферат способен выполнять адресную функцию, без чего 

бессмысленен документальный информационный поиск. 

Сигнальная функция. Эта функция реферата проявляется, когда осуществляется 

оперативное информирование с помощью авторских рефератов о планах выпуска литературы, 

а также о существовании неопубликованных, в том числе депонированных работ. 

Диапазон использования рефератов очень широк. Они применяются как в 

индивидуальном, так и в коллективном информационном обеспечении, проводимом в 

интересах научно-исследовательских работ, учебного процесса и т.д. Они же являются 

средством международного обмена информацией и выполняют научно-коммуникативные 

функции в интернациональном масштабе. 

Являясь наиболее экономным средством ознакомления с первоисточником, реферат 

должен отразить все существенные моменты последнего и особо выделить основную мысль 

автора. Многообразные функции реферата в системе научных коммуникаций можно 

объединить в следующие основные группы: информативные, поисковые, коммуникативные. 

Поскольку реферат передает в сжатом виде текст первоисточника, он позволяет специалисту 

либо получить релевантную информацию, либо сделать вывод о том, что обращаться к 

первоисточнику нет необходимости. 

Существует три основных способа изложения информации в реферате. 

                                                           

2 Фролова Н. А. Реферирование и аннотирование текстов по специальности (на материале 

немецкого языка): Учеб. пособие / ВолгГТУ, Волгоград, 2006. - С.5 
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Экстрагирование - представление информации первоисточника в реферате. Эта 

методика достаточно проста: референт отмечает предложения, которые затем полностью или с 

незначительным перефразированием переносятся в реферат-экстракт. 

Перефразирование - наиболее распространенный способ реферативного изложения. 

Здесь имеет место частичное текстуальное совпадение с первоисточником. Перефразирование 

предполагает не использование значительной части сведений оригинала, а перестройку его 

смысловой и синтаксической структуры. Перестройка текста достигается за счет таких 

операций, как замещение (одни фрагменты текста заменяются другими), совмещения 

(объединяются несколько предложений в одно) и обобщение. 

Интерпретация - это способ реферативного изложения, когда содержание 

первоисточника может раскрываться либо в той же последовательности, либо на основе 

обобщенного представления о нем. Разновидностью интерпретированных рефератов могут 

быть авторефераты диссертаций, тезисы докладов научных конференций и совещаний. 

Для качественной подготовки реферата необходимо владеть основными приемами 

анализа и синтеза, знать основные требования, предъявляемые к рефератам, их структурные и 

функциональные особенности. 

Процесс реферирования делится на пять основных этапов: 

1. Определение способа охвата первоисточника, который в данном конкретном случае 

наиболее целесообразен, для реферирования (общее, фрагментное, аспектное и т.д.). 

2. Беглое ознакомительное чтение, когда референт решает вопрос о научно-

практической значимости и информационной новизне первоисточника. Анализ его 

вида позволяет осуществить выбор аспектной схемы изложения реферата. 

3. Конструирование текста реферата, которое осуществляется с использованием 

приемов перефразирования, обобщения, абстрагирования и т.д. Очень редко 

предложения или фрагменты оригинала используются без изменения. Запись 

полученных в результате синтеза конструкций осуществляется в 

последовательности, соответствующей разработанной схеме или плану. 

4. Критический анализ полученного текста с точки зрения потребителя реферата. 

5. Оформление и редактирование, которые являются заключительным этапом 

подготовки реферата. 

Все, что в первичном документе не заслуживает внимания потребителя реферата, 

должно быть опущено. Так, в реферат не включаются: 

­ общие выводы, не вытекающие из полученных результатов; 

­ информация, не понятная без обращения к первоисточнику; 

­ общеизвестные сведения; 

­ второстепенные детали, избыточные рассуждения; 

­ исторические справки; 

­ детальные описания экспериментов и методик; 

­ сведения о ранее опубликованных документах и т. д. 

Приемы составления реферата позволяют обеспечить соблюдение основных 

методических принципов реферирования: адекватности, информативности, краткости и 

достоверности. 

Хотя реферат по содержанию зависит от первоисточника, он представляет собой 

новый, самостоятельный документ. Общими требованиями к языку реферата являются 

точность, краткость, ясность, доступность. 

По своим языковым и стилистическим средствам реферат отличается от 

первоисточника, поскольку референт использует иные термины и строит предложения в 

соответствии со стилем реферата. Наряду с сообщением могут использоваться перифразы. 

Вместе с тем в ряде случаев стилистика реферата может совпадать с первоисточником, что 

особенно характерно для расширенных рефератов. 

Изложение реферата должно обеспечивать наибольшую семантическую адекватность, 

семантическую эквивалентность, краткость и логическую последовательность. Для этого 
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необходимы определенные лексические и грамматические средства. Адекватность и 

эквивалентность достигаются за счет правильного употребления терминов, краткость - за счет 

экономной структуры предложений и использования терминологической лексики. 

Быстрое и адекватное восприятие реферата обеспечивается употреблением простых 

законченных предложений, имеющих правильную грамматическую форму. Громоздкие 

предложения затрудняют понимание реферата, поэтому сложные предложения, как правило, 

расчленяются на ряд простых при сохранении логических взаимоотношений между ними 

путем замены соединительных слов, например, местоимениями. 

Широко используются неопределенно-личные предложения без подлежащего. Они 

концентрируют внимание читающего только на факте, усиливая тем самым 

информационно-справочную значимость реферата. 

Реферату, как одному из жанров научного стиля, присущи те же 

семантико-структурные особенности, что и научному стилю в целом: объективность, 

однозначность, логичность изложения, безличная манера повествования, широкое 

использование научных терминов, абстрактной лексики и т.д. В то же время этот жанр имеет и 

свою специфику стиля: фактографичность (констатация фактов), обобщенно-отвлеченный 

характер изложения, предельная краткость, подчеркнутая логичность, стандартизация 

языкового выражения. 

Рефераты делятся на информативные (реферат-конспект), индикативные, указательные 

(реферат-резюме) и обзорные (реферат-обзор)3. В основу их классификации положена степень 

аналитико-синтетической переработки источника. 

Информативные рефераты включают в себя изложение (в обобщенном виде) всех 

основных проблем, изложенных в первоисточнике, их аргументацию, основные результаты и 

выводы, имеющие теоретическую и практическую ценность. 

Индикативные рефераты указывают только на основные моменты содержания 

первоисточника. Их также называют реферативной аннотацией. 

Научные рефераты отражают смысловую сторону образно-тематического содержания. 

В его основе лежат такие мыслительные операции, как обобщение и абстракция. 

Реферат-резюме направлен на перечисление основных проблем источника без 

содержания доказательств. 

Реферат, независимо от его типа, имеет единую структуру: 

­ название реферируемой работы (или выходные данные); 

­ композиция реферируемой работы; 

­ главная мысль реферируемого материала; 

­ изложение содержания; 

­ выводы автора по реферируемому материалу. 

Обычно в самом первоисточнике главная мысль становится ясной лишь после 

прочтения всего материала, в реферате же с нее начинается изложение содержания, она 

предшествует всем выводам и доказательствам. Такая последовательность изложения 

необходима для того, чтобы с самого начала сориентировать читателя относительно основного 

содержания источника и его перспективной ценности. Выявление главной мысли источника 

становится весьма ответственным делом референта и требует от него вдумчивого отношения к 

реферируемому материалу. Иногда эта главная мысль самим автором даже не формулируется, 

а лишь подразумевается. Референту необходимо суметь сжато ее сформулировать, не внося 

своих комментариев. 

Содержание реферируемого материала излагается в последовательности 

первоисточника по главам, разделам, параграфам. Обычно дается формулировка вопроса, 

приводится вывод по этому вопросу и необходимая цепь доказательств в их логической 

последовательности. 

                                                           

3 Брандес М. П. Немецкий язык. Переводческое реферирование: практикум. М.: КДУ, 2008. - 368с. 
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Следует иметь в виду, что иногда выводы автора не вполне соответствуют главной 

мысли первоисточника, так как могут быть продиктованы факторами, выходящими за пределы 

излагаемого материала. Но в большинстве случаев выводы автора вытекают из главной мысли, 

выявление которой и помогает их понять. 

Перечень типичных смысловых частей информационного реферата и используемых в 

каждой из них типичных языковых средств представлен в таблице 1. 

Таблица 1 

Перечень типичных смысловых частей информационного реферата и используемых в 

каждой из них типичных языковых средств 

 
Смысловые 

части реферата 

Используемые языковые средства 

1. Название 

реферируемой 

работы (или 

выходные 

данные) 

- В. Вильсон. Наука государственного управления // Классики теории государственного 

управления: американская школа. Под ред. ДЖ. Шафритца, А. Хайда. – М. : Изд-во МГУ, 

2003. – с. 24-42.; 

- Статья называется (носит название, озаглавлена)  

2. Композиция 

реферируемой 

работы 

- Статья  

 состоит из…… 

 делится на ….. 

 начинается с………. 

 кончается (чем?)…….; 

- В статье можно выделить две части………. 

 

3. Проблематика и 

основные 

положения работы 

- Статья 

 посвящена теме (проблеме, вопросу) ……… 

 представляет собой анализ (обзор, описание, обобщение, изложение) ………….. 

- Автор статьи 

 ставит (рассматривает, освещает, поднимает, затрагивает) следующие вопросы 

(проблемы) …… 

 особо останавливается (на чем?) ...... 

 показывает значение (чего?) …….. 

 раскрывает сущность (чего?) ………. 

 обращает внимание (на что?) ……… 

 уделяет внимание (чему?) ….. 

 касается (чего?) ……. 

- В статье 

 рассматривается (что?) …. 

 анализируется (что?) ….. 

 делается анализ (обзор, описание, обобщение, изложение) (чего?) …… 

 раскрывается, освещается вопрос… 

 обобщается (что?) ………. 

 отмечается важность (чего?) …… 

 касается (чего?)….. 

- В статье 

 показано (что?) ……… 

 уделено большое внимание (чему?) ……… 

 выявлено (что?) ……. 

 уточнено (что?) …….. 

4. Аргументация 

основных 

положений 

работы 

- Автор 

 приводит примеры (факты, цифры, данные) ………. 

 иллюстрирует это положение ……….. 

 подтверждает (доказывает, аргументирует) свою точку зрения примерами 

(данными)… 

- в подтверждение своей точки зрения автор приводит доказательства (аргументы, ряд 

доказательств, примеры, иллюстрации, данные, результаты наблюдений)… 

- Для доказательств своих положений автор описывает 

 эксперимент …… 

 в ходе эксперимента автор привлекал … 
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5. Выводы, 

заключения 
 выполненные исследования показывают… 

 приведенные наблюдения (полученные данные) приводят к выводу (позволяют 

сделать выводы).. 

 из сказанного можно сделать вывод, что ….. 

 анализ результатов свидетельствует … 

- На основании проведенных наблюдений (полученных данных, анализ результатов) 

 был сделан вывод (можно сделать заключение) …. 

 автор приводит выводы ………. 

 

 
Реферат может содержать комментарий референта, только в том случае, если референт является 

достаточно компетентным в данном вопросе и может вынести квалифицированное суждение о 

реферируемом материале. В комментарий входят критическая характеристика первоисточника, 

актуальность освещенных в нем вопросов, суждение об эффективности предложенных решений, 

указание, на кого рассчитан реферируемый материал. 

Комментарий реферата может содержать оценку тех или иных положений, высказываемых 

автором реферируемой работы. Эта оценка чаще всего выражает согласие или несогласие с точкой 

зрения автора. Языковые средства, которые используются при этом, рассмотрены в таблице 2. 

Таблица 2 

Языковые средства, используемых при оценке те положений, 

высказываемых автором реферируемой работы 

 
Смысловые 

части комментарии 

Используемые языковые средства 

Смысловые  

части комментарии 
- Автор 

 справедливо указывает …. 

 правильно подходит к анализу (оценке) ….  

 убедительно доказывает …. 

 отстаивает свою точку зрения …. 

 критически относится к работам предшественников ….. 

- Мы  

 разделяем точку зрения (мнения, оценку) автора …… 

 придерживаемся подобного же мнения … 

 критически относимся к работам предшественников …. 

- Можно согласится с автором, что ….. 

- Следует признать достоинства такого подхода к решению …. 
Несогласие  

(отрицательная 

оценка) 

- Автор 

 не раскрывает содержания (противоречий, разных точек зрения) … 

 противоречит себе (известным фактам) ………. 

 игнорирует общеизвестные факты ….. 

 упускает из вида ……. 

 не критически относится к высказанному положению …….. 

 не подтверждает сказанное примерами…. 

- Мы  

 придерживаемся другой точки зрения (другого, противоположного мнения)  

 не можем согласиться (с чем?) … 

 трудно согласиться с автором (с таким подходом к решению проблемы, 

вопроса, задачи) …. 

 можно выразить сомнение в том, что ….. 

 дискуссивно (сомнительно, спорно) , что ……… 

 к недостаткам работы можно отнести ……… 

 
 

В реферате могут быть использованы цитаты из реферируемой работы. Они всегда 

ставятся в кавычки. Следует различать три вида цитирования, при этом знаки препинания 

ставятся, как в предложениях с прямой речью. 
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1. Цитата стоит после слов составителя реферата. В этом случае после слов 

составителя реферата ставится двоеточие, а цитата начинается с большой буквы. Например: 

Автор статьи утверждает: «В нашей стране действительно произошел стремительный рост 

национального самосознания». 

2. Цитата стоит перед словами составителя реферата. В этом случае после цитаты 

ставится запятая и тире» а слова составителя реферата пишутся с маленькой буквы. Например: 

«В нашей стране действительно стремительный рост национального самосознания», - 

утверждает автор статьи. 

3. Слова составителя реферата стоят в середине цитаты. В этом случае перед ними и 

после них ставится точка с запятой. Например: «В нашей стране, - утверждает автор статьи, - 

действительно стремительный рост национального самосознания». 

4. Цитата непосредственно включается в слова составителя реферата. В этом случае (а 

он является самым распространенным в реферате) цитата начинается с маленькой буквы. 

Например: Автор статьи утверждает, что «в нашей стране действительно стремительный рост 

национального самосознания».



 

 

4. Методические рекомендации по решению практико-ориентированных заданий 

 

Практико-ориентированные задания - метод анализа ситуаций. Суть его 

заключается в том, что студентам предлагают осмыслить реальную жизненную ситуацию, 

описание которой одновременно отражает не только какую-либо практическую проблему, 

но и актуализирует определенный комплекс знаний, который необходимо усвоить при 

разрешении данной проблемы. При этом сама проблема не имеет однозначных решений. 

Использование метода практико-ориентированного задания как образовательной 

технологии профессионально-ориентированного обучения представляет собой сложный 

процесс, плохо поддающийся алгоритмизации4. Формально можно выделить следующие 

этапы: 

­ ознакомление студентов с текстом; 

­ анализ практико-ориентированного задания; 

­ организация обсуждения практико-ориентированного задания, дискуссии, 

презентации; 

­ оценивание участников дискуссии; 

­ подведение итогов дискуссии. 

Ознакомление студентов с текстом практико-ориентированного задания и 

последующий анализ практико-ориентированного задания чаще всего осуществляются за 

несколько дней до его обсуждения и реализуются как самостоятельная работа студентов; 

при этом время, отводимое на подготовку, определяется видом 

практико-ориентированного задания, его объемом и сложностью. 

Общая схема работы с практико-ориентированное заданием на данном этапе может 

быть представлена следующим образом: в первую очередь следует выявить ключевые 

проблемы практико-ориентированного задания и понять, какие именно из представленных 

данных важны для решения; войти в ситуационный контекст практико-ориентированного 

задания, определить, кто его главные действующие лица, отобрать факты и понятия, 

необходимые для анализа, понять, какие трудности могут возникнуть при решении задачи; 

следующим этапом является выбор метода исследования. 

Знакомство с небольшими практико-ориентированного заданиями и их обсуждение 

может быть организовано непосредственно на занятиях. Принципиально важным в этом 

случае является то, чтобы часть теоретического курса, на которой базируется 

практико-ориентированное задание, была бы прочитана и проработана студентами. 

Максимальная польза из работы над практико-ориентированного заданиями будет 

извлечена в том случае, если аспиранты при предварительном знакомстве с ними будут 

придерживаться систематического подхода к их анализу, основные шаги которого 

представлены ниже: 

1. Выпишите из соответствующих разделов учебной дисциплины ключевые идеи, 

для того, чтобы освежить в памяти теоретические концепции и подходы, которые Вам 

предстоит использовать при анализе практико-ориентированного задания. 

2. Бегло прочтите практико-ориентированное задание, чтобы составить о нем общее 

представление. 

3. Внимательно прочтите вопросы к практико-ориентированное задание и 

убедитесь в том, что Вы хорошо поняли, что Вас просят сделать. 

4. Вновь прочтите текст практико-ориентированного задания, внимательно 

фиксируя все факторы или проблемы, имеющие отношение к поставленным вопросам. 

5. Прикиньте, какие идеи и концепции соотносятся с проблемами, которые Вам 

предлагается рассмотреть при работе с практико-ориентированное заданием. 

                                                           

4 Долгоруков А. Метод сase-study как современная технология профессионально -ориентированного 

обучения [Электронный ресурс]. Режим доступа: //http://evolkov.net/case/case.study.html/ 

http://evolkov.net/case/case.study.html/
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Организация обсуждения практико-ориентированного задания предполагает 

формулирование перед студентами вопросов, включение их в дискуссию. Вопросы обычно 

подготавливают заранее и предлагают студентам вместе с текстом 

практико-ориентированного задания. При разборе учебной ситуации преподаватель может 

занимать активную или пассивную позицию, иногда он «дирижирует» разбором, а иногда 

ограничивается подведением итогов дискуссии. 

Организация обсуждения практико-ориентированных заданий обычно основывается 

на двух методах. Первый из них носит название традиционного Гарвардского метода - 

открытая дискуссия. Альтернативным методом является метод, связанный с 

индивидуальным или групповым опросом, в ходе которого аспиранты делают формальную 

устную оценку ситуации и предлагают анализ представленного 

практико-ориентированного задания, свои решения и рекомендации, т.е. делают 

презентацию. Этот метод позволяет некоторым студентам минимизировать их учебные 

усилия, поскольку каждый аспирант опрашивается один- два раза за занятие. Метод 

развивает у студентов коммуникативные навыки, учит их четко выражать свои мысли. 

Однако, этот метод менее динамичен, чем Гарвардский метод. В открытой дискуссии 

организация и контроль участников более сложен. 

Дискуссия занимает центральное место в методе. Ее целесообразно использовать в 

том случае, когда аспиранты обладают значительной степенью зрелости и 

самостоятельности мышления, умеют аргументировать, доказывать и 

обосновывать свою точку зрения. Важнейшей характеристикой дискуссии является 

уровень ее компетентности, который складывается из компетентности ее участников. 

Неподготовленность студентов к дискуссии делает ее формальной, превращает в процесс 

вытаскивания ими информации у преподавателя, а не самостоятельное ее добывание. 

Особое место в организации дискуссии при обсуждении и анализе 

практико-ориентированного задания принадлежит использованию метода генерации идей, 

получившего название «мозговой атаки» или «мозгового штурма». 

Метод «мозговой атаки» или «мозгового штурма» был предложен в 30-х годах 

прошлого столетия А. Осборном как групповой метод решения проблем. К концу ХХ 

столетия этот метод приобрел особую популярность в практике управления и обучения не 

только как самостоятельный метод, но и как использование в процессе деятельности с 

целью усиления ее продуктивности. В процессе обучения «мозговая атака» выступает в 

качестве важнейшего средства развития творческой активности студентов. «Мозговая 

атака» включает в себя три фазы. 

Первая фаза представляет собой вхождение в психологическую раскованность, 

отказ от стереотипности, страха показаться смешным и неудачником; достигается 

созданием благоприятной психологической обстановки и взаимного доверия, когда идеи 

теряют авторство, становятся общими. Основная задача этой фазы - успокоиться и 

расковаться. 

Вторая фаза - это собственно атака; задача этой фазы - породить поток, лавину идей. 

«Мозговая атака» в этой фазе осуществляется по следующим принципам: 

• есть идея, - говорю, нет идеи, - не молчу; 

• поощряется самое необузданное ассоциирование, чем более дикой покажется идея, 

тем лучше; 

• количество предложенных идей должно быть как можно большим; 

• высказанные идеи разрешается заимствовать и как угодно комбинировать, а также 

видоизменять и улучшать; 

• исключается критика, можно высказывать любые мысли без боязни, что их 

признают плохими, критикующих лишают слова; 

• не имеют никакого значения социальные статусы участников; это абсолютная 

демократия и одновременно авторитаризм сумасшедшей идеи; 

• все идеи записываются в протокольный список идей; 
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• время высказываний - не более 1-2 минут. 

Третья фаза представляет собой творческий анализ идей с целью поиска 

конструктивного решения проблемы по следующим правилам: 

• анализировать все идеи без дискриминации какой-либо из них; 

• найти место идее в системе и найти систему под идею; 

• не умножать сущностей без надобности; 

• не должна нарушаться красота и изящество полученного результата; 

• должно быть принципиально новое видение; 

• ищи «жемчужину в навозе». 

В методе мозговая атака применяется при возникновении у группы реальных 

затруднений в осмыслении ситуации, является средством повышения активности 

студентов. В этом смысле мозговая атака представляется не как инструмент поиска новых 

решений, хотя и такая ее роль не исключена, а как своеобразное «подталкивание» к 

познавательной активности. 

Презентация, или представление результатов анализа практико-ориентированного 

задания, выступает очень важным аспектом метода сase-study. Умение публично 

представить интеллектуальный продукт, хорошо его рекламировать, показать его 

достоинства и возможные направления эффективного использования, а также выстоять под 

шквалом критики, является очень ценным интегральным качеством современного 

специалиста. Презентация оттачивает многие глубинные качества личности: волю, 

убежденность, целенаправленность, достоинство и т.п.; она вырабатывает навыки 

публичного общения, формирования своего собственного имиджа. 

Публичная (устная) презентация предполагает представление решений 

практико-ориентированного задания группе, она максимально вырабатывает навыки 

публичной деятельности и участия в дискуссии. Устная презентация обладает свойством 

кратковременного воздействия на студентов и, поэтому, трудна для восприятия и 

запоминания. Степень подготовленности выступающего проявляется в спровоцированной 

им дискуссии: для этого необязательно делать все заявления очевидными и 

неопровержимыми. Такая подача материала при анализе практико-ориентированного 

задания может послужить началом дискуссии. При устной презентации необходимо 

учитывать эмоциональный настрой выступающего: отношение и эмоции говорящего 

вносят существенный вклад в сообщение. Одним из преимуществ публичной (устной) 

презентации является ее гибкость. Оратор может откликаться на изменения окружающей 

обстановки, адаптировать свой стиль и материал, чувствуя настроение аудитории. 

Непубличная презентация менее эффектна, но обучающая роль ее весьма велика. 

Чаще всего непубличная презентация выступает в виде подготовки отчета по выполнению 

задания, при этом стимулируются такие качества, как умение подготовить текст, точно и 

аккуратно составить отчет, не допустить ошибки в расчетах и т.д. Подготовка письменного 

анализа практико-ориентированного задания аналогична подготовке устного, с той 

разницей, что письменные отчеты-презентации обычно более структурированы и 

детализированы. Основное правило письменного анализа практико-ориентированного 

задания заключается в том, чтобы избегать простого повторения информации из текста, 

информация должна быть представлена в переработанном виде. Самым важным при этом 

является собственный анализ представленного материала, его соответствующая 

интерпретация и сделанные предложения. Письменный отчет - презентация может 

сдаваться по истечении некоторого времени после устной презентации, что позволяет 

студентам более тщательно проанализировать всю информацию, полученную в ходе 

дискуссии. 

Как письменная, так и устная презентация результатов анализа 

практико-ориентированного задания может быть групповая и индивидуальная. Отчет 

может быть индивидуальным или групповым в зависимости от сложности и объема 

задания. Индивидуальная презентация формирует ответственность, собранность, волю; 
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групповая - аналитические способности, умение обобщать материал, системно видеть 

проект. 

Оценивание участников дискуссии является важнейшей проблемой обучения 

посредством метода практико-ориентированного задания. При этом выделяются 

следующие требования к оцениванию: 

­ объективность - создание условий, в которых бы максимально точно выявлялись 

знания обучаемых, предъявление к ним единых требований, справедливое отношение к 

каждому; 

­ обоснованность оценок - их аргументация; 

­ систематичность - важнейший психологический фактор, организующий и 

дисциплинирующий студентов, формирующий настойчивость и устремленность в 

достижении цели; 

­ всесторонность и оптимальность. 

Оценивание участников дискуссии предполагает оценивание не столько набора 

определенных знаний, сколько умения студентов анализировать конкретную ситуацию, 

принимать решение, логически мыслить. 

Следует отметить, что оценивается содержательная активность студента в 

дискуссии или публичной (устной) презентации, которая включает в себя следующие 

составляющие: 

­ выступление, которое характеризует попытку серьезного предварительного 

­ анализа (правильность предложений, подготовленность, 

­ аргументированность и т.д.); 

­ обращение внимания на определенный круг вопросов, которые требуют 

углубленного обсуждения; 

­ владение категориальным аппаратом, стремление давать определения, выявлять 

содержание понятий; 

­ демонстрация умения логически мыслить, если точки зрения, высказанные 

раньше, подытоживаются и приводят к логическим выводам; 

­ предложение альтернатив, которые раньше оставались без внимания; 

­ предложение определенного плана действий или плана воплощения решения; 

­ определение существенных элементов, которые должны учитываться при анализе 

практико-ориентированного задания; 

­ заметное участие в обработке количественных данных, проведении расчетов; 

­ подведение итогов обсуждения. 

При оценивании анализа практико-ориентированного задания, данного студентами 

при непубличной (письменной) презентации учитывается: 

­ формулировка и анализ большинства проблем, имеющихся в 

практико-ориентированное задание; 

­ формулировка собственных выводов на основании информации о 

практико-ориентированное задание, которые отличаются от выводов других студентов; 

­ демонстрация адекватных аналитических методов для обработки информации; 

­ соответствие приведенных в итоге анализа аргументов ранее выявленным 

проблемам, сделанным выводам, оценкам и использованным аналитическим методам.



 

 

 

 

 

5. Методические рекомендации по составлению тестовых заданий 

 

Требования к составлению тестовых заданий 

 

Тестовое задание (ТЗ) - варьирующаяся по элементам содержания и по трудности единица 

контрольного материала, сформулированная в утвердительной форме предложения с неизвестным. 

Подстановка правильного ответа вместо неизвестного компонента превращает задание в истинное 

высказывание, подстановка неправильного ответа приводит к образованию ложного 

высказывания, что свидетельствует о незнании студентом данного учебного материала. 

Для правильного составления ТЗ необходимо выполнить следующие требования: 

1. Содержание каждого ТЗ должно охватывать какую-либо одну смысловую единицу, то 

есть должно оценивать что-то одно. 

2. Ориентация ТЗ на получение однозначного заключения. 

3. Формулировка содержания ТЗ в виде свернутых кратких суждений. Рекомендуемое 

количество слов в задании не более 15. В тексте не должно быть преднамеренных подсказок и 

сленга, а также оценочных суждений автора ТЗ. Формулировка ТЗ должна быть в 

повествовательной форме (не в форме вопроса). По возможности, текст ТЗ не должен содержать 

сложноподчиненные конструкции, повелительного наклонения («выберите», «вычислите», 

«укажите» и т.д). Специфический признак (ключевое слово) выносится в начало ТЗ. Не 

рекомендуется начинать ТЗ с предлога, союза, частицы. 

4. Соблюдение единого стиля оформления ТЗ. 

 

Требования к формам ТЗ 

 

ТЗ может быть представлено в одной из четырех стандартизованных форм: 

­ закрытой (с выбором одного или нескольких заключений); 

­ открытой; 

­ на установление правильной последовательности; 

­ на установление соответствия. 

Выбор формы ТЗ зависит от того, какой вид знаний следует проверить. Так, для оценки 

фактологических знаний (знаний конкретных фактов, названий, имён, дат, понятий) лучше 

использовать тестовые задания закрытой или открытой формы. 

Ассоциативных знаний (знаний о взаимосвязи определений и фактов, авторов и их теорий, 

сущности и явления, о соотношении между различными предметами, законами, датами) - заданий 

на установление соответствия. Процессуальных знаний (знаний правильной последовательности 

различных действий, процессов) - заданий на определение правильной последовательности. 

Тестовое задание закрытой формы 

Если к заданиям даются готовые ответы на выбор (обычно один правильный и остальные 

неправильные), то такие задания называются заданиями с выбором одного правильного ответа или 

с единичным выбором. 

При использовании этой формы следует руководствоваться правилом: в каждом задании с 

выбором одного правильного ответа правильный ответ должен быть. 

Помимо этого, бывают задания с выбором нескольких правильных ответов или с 

множественным выбором. Подобная форма заданий не допускает наличия в общем перечне 

ответов следующих вариантов: «все ответы верны» или «нет правильного 

ответа». 

Вариантов выбора (дистракторов) должно быть не менее 4 и не более 7. Если дистракторов 

мало, то возрастает вероятность угадывания правильного ответа, если слишком много, то делает 

задание громоздким. Кроме того, дистракторы в большом количестве часто бывают 

неоднородными, и тестируемый сразу исключает их, что также способствует угадыванию. 
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Дистракторы должны быть приблизительно одной длины. Не допускается наличие 

повторяющихся фраз (слов) в дистракторах. 

Тестовое задание открытой формы 

В заданиях открытой формы готовые ответы с выбором не даются. Требуется 

сформулированное самим тестируемым заключение. Задания открытой формы имеют вид 

неполного утверждения, в котором отсутствует один или несколько ключевых элементов. В 

качестве ключевых элементов могут быть: число, буква, слово или словосочетание. При 

формулировке задания на месте ключевого элемента, необходимо поставить прочерк или 

многоточие. Утверждение превращается в истинное высказывание, если ответ правильный и в 

ложное высказывание, если ответ неправильный. Необходимо предусмотреть наличие всех 

возможных вариантов правильного ответа и отразить их в ключе, поскольку отклонения от эталона 

(правильного ответа) могут быть зафиксированы проверяющим как неверные. 

Тестовые задания на установление правильной последовательности 

Такое задание состоит из однородных элементов некоторой группы и четкой формулировки 

критерия упорядочения этих элементов. 

Задание начинается со слова: «Последовательность». 

Тестовые задания на установление соответствия 

Такое задание состоит из двух групп элементов и четкой формулировки критерия выбора 

соответствия между ними. 

Соответствие устанавливается по принципу 1:1 (одному элементу первой группы 

соответствует только один элемент второй группы) или 1:М (одному элементу первой группы 

соответствуют М элементов второй группы). Внутри каждой группы элементы должны быть 

однородными. Количество элементов второй группы должно превышать количество элементов 

первой группы. Максимальное количество элементов второй группы должно быть не более 10, 

первой группы - не менее 2. 

Задание начинается со слова: «Соответствие». Номера и буквы используются как 

идентификаторы (метки) элементов. Арабские цифры являются идентификаторами первой 

группы, заглавные буквы русского алфавита - второй. Номера и буквы отделяются от содержания 

столбцов круглой скобкой. 

  



 

 

 

 

 

6.Требования к написанию и оформлению доклада 

 
Доклад (или отчёт)  один из видов монологической речи, публичное, развёрнутое, 

официальное, сообщение по определённому вопросу, основанное на привлечении документальных 

данных. 

Обычно любая научная работа заканчивается докладом на специальном научном семинаре, 

конференции, где участники собираются, чтобы обсудить научные проблемы. На таких семинарах 

(конференциях) всегда делается доклад по определённой теме. Доклад содержит все части 

научного отчёта или статьи. Это ответственный момент для докладчика. Здесь проверяются знание 

предмета исследования, способности проводить эксперимент и объяснять полученные результаты. 

С другой стороны, люди собираются, чтобы узнать что-то новое для себя. Они тратят своё время и 

хотят провести время с пользой и интересом. После выступления докладчика слушатели 

обязательно задают вопросы по теме выступления, и докладчику необходимо научиться понимать 

суть различных вопросов. Кроме того, на семинаре задача обсуждается, рассматривается со всех 

сторон, и бывает, что автор узнаёт о своей работе много нового. Часто возникают интересные идеи 

и неожиданные направления исследований. Работа становится более содержательной. 

Следовательно, доклад необходим для развития самой науки и для студентов. В этом состоит 

главное предназначение доклада. 

На студенческом семинаре (конференции) всегда подводится итог, делаются выводы, 

принимается решение или соответствующее заключение. Преподаватель (жюри) выставляет 

оценку за выполнение доклада и его предъявление, поскольку в учебном заведении данная форма 

мероприятия является обучающей. Оценки полезно обсуждать со студентами: это помогает им 

понять уровень их собственных работ. С лучшими сообщениями, сделанными на семинарах, 

студенты могут выступать впоследствии на студенческих конференциях. Поэтому каждому 

студенту необходимо обязательно предварительно готовить доклад и учиться выступать публично. 

Непосредственная польза выступления студентов на семинаре (конференции) состоит в 

следующем. 

1. Выступление позволяет осуществлять поиск возможных ошибок в постановке 

работы, методике исследования, обобщении полученных результатов, их интерпретации. 

Получается, что студенты помогают друг другу улучшить работу. Что может быть ценнее? 

2. Выступление дает возможность учиться излагать содержание работы в короткое 

время, схватывать суть вопросов и толково объяснять существо. Следовательно, учиться делать 

доклад полезно для работы в любой области знаний. 

3. На семинаре (конференции) докладчику принято задавать вопросы. Студентам 

следует знать, что в научной среде не принято осуждать коллег за заданные в процессе обсуждения 

вопросы. Однако вопросы должны быть заданы по существу проблемы, исключать переход на 

личностные отношения. Публичное выступление позволяет студентам учиться корректно, 

лаконично и по существу отвечать на вопросы, демонстрировать свои знания. 

 

Требования к подготовке доклада 

 

Доклад может иметь форму публичной лекции, а может содержать в себе основные тезисы 

более крупной работы (например, реферата, курсовой, дипломной работы, научной статьи). 

Обычно от доклада требуется, чтобы он был: 

­ точен в части фактического материала и содержал обоснованные выводы; 

­ составлен с учетом точки зрения адресата; 

­ посвящен проблемам, непосредственно относящимся к определенной теме; 

­ разделен на части, логично построенные; 

­ достаточно обширен, чтобы исчерпать заявленную тему доклада, но не настолько, чтобы 

http://msk.treko.ru/show_dict_250
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утомлять адресата; 

­ интересно написан и легко читался (слушался); 

­ понятен, нагляден и привлекателен по оформлению. 

Как правило, доклад содержит две части: текст и иллюстрации. Представление рисунков, 

таблиц, графиков должно быть сделано с помощью компьютера. Компьютер - идеальный 

помощник при подготовке выступления на семинаре (конференции). Каждая из частей доклада 

важна. Хорошо подготовленному тексту всегда сопутствует хорошая презентация. Если докладчик 

не нашёл времени хорошо подготовить текст, то у него плохо подготовлены и иллюстрации. Это 

неписаное правило. 

Доклад строится по определённой схеме. Только хорошая система изложения даёт 

возможность логично, взаимосвязано, кратко и убедительно изложить результат. Обычно 

участники конференции знают, что должно прозвучать в каждой части выступления. В мире 

ежегодно проходят тысячи семинаров, сотни различных конференций, технология создания 

докладов совершенствуется. Главное - говорить о природе явления, о процессах, проблемах и 

причинах Вашего способа их решения, аргументировать каждый Ваш шаг к цели. 

На следующие вопросы докладчику полезно ответить самому себе при подготовке 

выступления, заблаговременно (хуже, если подобные вопросы возникнут у слушателей в процессе 

доклада). Естественно, отвечать целесообразно честно... 

1. Какова цель выступления? 

Или: «Я, автор доклада, хочу...»: 

- информировать слушателей о чем-то; 

- объяснить слушателям что-то; 

- обсудить что-то (проблему, решение, ситуацию и т.п.) со слушателями; 

- спросить у слушателей совета; 

- сделать себе PR; 

- пожаловаться слушателям на что-то (на жизнь, ситуацию в стране и т.п.). 

Т.е. ради чего, собственно, затевается выступление? Если внятного ответа на Вопрос нет, то 

стоит задуматься, нужно ли такое выступление? 

2. Какова аудитория? 

На кого рассчитано выступление: 

- на студентов; 

- на клиента (-ов); 

- на коллег-профессионалов; 

- на конкурентов; 

- на присутствующую в аудитории подругу (друзей)? 

3. Каков объект выступления? 

О чем собственно доклад, что является его «ядром»: 

- одна модель; 

- серия моделей; 

- динамика изменения модели (-ей); 

- условия применения моделей; 

- законченная методика; 

- типовые ошибки; 

- прогнозы; 

- обзор, сравнительный анализ; 

- постановка проблемы, гипотеза; 

- иное? 

Естественно, качественный доклад может касаться нескольких пунктов из приведенного 

списка... 

4. Какова актуальность доклада? 

Или: почему сегодня нужно говорить именно об этом? 

5. В чем заключается новизна темы? 

Или: если заменить многоумные и иноязычные термины в тексте доклада на обычные слова, 

то не станет ли содержание доклада банальностью? 

http://www.triz-chance.ru/method.html


 

 

 

 

 

Ссылается ли автор на своих предшественников? Проводит ли сравнение с существующими 

аналогами? 

Стоит заметить, что новизна и актуальность - разные вещи. Новизна характеризует 

насколько ново содержание выступления по сравнению с существующими аналогами. 

Актуальность - насколько оно сейчас нужно. Бесспорно, самый выигрышный вариант - и ново, и 

актуально. Неплохо, если актуально, но не ново. Например, давняя проблема, но так никем и не 

решенная. Терпимо, если не актуально, но ново - как прогноз. Пример: сделанный Д.И. 

Менделеевым в XIX веке прогноз, что в будущем дома будут не только обогревать, но и охлаждать 

(кондиционеров тогда и вправду не знали). 

Но если и не ново и не актуально, то нужно ли кому-то такое выступление? 

6. Разработан ли автором план (структура и логика) выступления? 

Есть ли логичная последовательность авторской мысли? Или же автор планирует свой 

доклад в стиле: «чего-нибудь наболтаю, а наглядный материал и вопросы слушателей как-нибудь 

помогут вытянуть выступление...?» 

Есть ли выводы с четкой фиксацией главного и нового? Как они подводят итог 

выступлению? 

7. Наглядная иллюстрация материалов 

Нужна ли она вообще, и если да, то, что в ней будет содержаться? Отражает ли она логику 

выступления? 

Иллюстрирует ли сложные места доклада? 

Важно помнить: иллюстративный материал не должен полностью дублировать текст 

доклада. Слушатель должен иметь возможность записывать: примеры, дополнения, подробности, 

свои мысли... А для этого необходимо задействовать как можно больше видов памяти. Гигантской 

практикой образования доказано: материал усваивается лучше, если зрительная и слуховая память 

подкрепляются моторной. Т.е. надо дать возможность слушателям записывать, а не только 

пассивно впитывать материал. 

Следует учитывать и отрицательный момент раздаточных материалов: точное повторение 

рассказа докладчика. Или иначе: если на руках слушателей (в мультимедийной презентации) есть 

полный письменный текст, зачем им нужен докладчик? К слову сказать, часто красивые слайды не 

столько иллюстрируют материал, сколько прикрывают бедность содержания... 

8. Корректные ссылки 

Уже много веков в научной среде считается хорошим тоном указание ссылок на 

первоисточники, а не утаивание их. 

9. Что останется у слушателей: 

­ раздаточный или наглядный материал: какой и сколько? 

­ собственные записи: какие и сколько? И что сделано автором по ходу доклада для того, 

чтобы записи слушателей не искажали авторский смысл? 

­ в головах слушателей: какие понятия, модели, свойства и условия применения были 

передам слушателям? 

 

 

Требования к составлению доклада 

 

Полезно придерживаться следующей схемы составления доклада на семинаре 

(конференции). 

Время Вашего доклада ограничено, обычно на него отводится 5-7 минут. За это время 

докладчик может успеть зачитать в темпе обычной разговорной речи текст объёмом не более 3-5-и 

листов формата А4. После доклада - вопросы слушателей и ответы докладчика (до 3 минут). 

Полное время Вашего выступления - не более 10-и минут. 
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Сначала должно прозвучать название работы и фамилии авторов. Обычно название доклада 

и авторов произносит руководитель семинара (председатель конференции). Он представляет 

доклад, но допустим и такой вариант, при котором докладчик сам произносит название работы и 

имена участников исследования. Потраченное время - примерно 30 с. 

Следует знать, что название - это краткая формулировка цели. Поэтому название должно 

быть конкретным и ясно указывать, на что направлены усилия автора. Если в названии менее 10-и 

слов - это хороший тон. Если больше - рекомендуется сократить. Так советуют многие 

международные журналы. В выступлении можно пояснить название работы другими словами. 

Возможно, слушатели лучше Вас поймут, если Вы скажете, какое явление исследуется, что 

измеряется, что создаётся, разрабатывается или рассчитывается. Максимально ясно покажите, что 

именно Вас интересует. 

Введение (до 1 мин) 

В этой части необходимо обосновать необходимость проведения исследования и его 

актуальность. Другими словами, Вы должны доказать, что доклад достоин того, чтобы его 

слушали. Объясните, почему важно исследовать данное явление. Расскажите, чем интересен 

выбранный объект с точки зрения науки, заинтересуйте своих слушателей темой Вашего 

исследования. 

Скажите, кто и где решал подобную задачу. Укажите сильные и слабые стороны известных 

результатов. Учитывайте то, что студенту необходимо учиться работать с литературой, 

анализировать известные факты. Назовите источники информации, Ваших предшественников по 

имени, отчеству и фамилии и кратко, какие ими были получены результаты. Обоснуйте 

достоинство Вашего способа исследования в сравнении с известными результатами. Учтите, что 

студенческое исследование может быть и познавательного характера, то есть можно исследовать 

известный науке факт. Поясните, чем он интересен с Вашей точки зрения. Ещё раз сформулируйте 

цель работы и покажите, какие задачи необходимо решить, чтобы достигнуть цели. Что нужно 

сделать, создать, решить, вычислить? Делите целое на части - так будет понятнее и проще. 

Методика исследования (до 30 сек.) 

Методика, или способ исследования, должна быть обоснована. Поясните, покажите 

преимущества и возможности выбранной Вами методики при проведении экспериментального 

исследования. 

Теоретическая часть (до 1 мин) 

Эта часть обязательна в докладе. Редкий случай, когда можно обойтись без теоретического 

обоснования предстоящей работы, ведь экспериментальное исследование должно базироваться на 

теории. Здесь необходимо показать сегодняшний уровень Вашего понимания проблемы и на 

основании теории попытаться сформулировать постановку задачи. Покажите только основные 

соотношения и обязательно дайте комментарий. Скажите, что основная часть теории находится в 

содержании работы (реферате). 

Экспериментальная часть (для работ экспериментального типа) (1,5-2 мин.) 

Покажите и объясните суть проведённого Вами эксперимента. Остановитесь только на 

главном, основном. Второстепенное оставьте для вопросов. 

Результаты работы (до 1 мин.) 

1. Перечислите основные, наиболее важные, на Ваш взгляд, результаты работы. 

2. Расскажите, как он был получен, укажите его характерные особенности. 

3. Поясните, что Вы считаете самым важным и почему. 

4. Следует ли продолжать исследование, и, если да, то в каком направлении? 

5. Каким результатом можно было бы гордиться? Остановитесь на нём подробно. 

6. Скажите, что следует из представленной вами информации. 

7. Покажите, удалось ли разобраться в вопросах, сформулированных при постановке 

задачи. Обязательно скажите, достигнута ли цель работы. Закончено ли исследование? 

8. Какие перспективы? 

9. Покажите, что результат Вам нравится. 

Выводы (до 1 мин.) 



 

 

 

 

 

Сжато и чётко сформулируйте выводы. Покажите, что твёрдо установлено в результате 

проведённого теоретического или экспериментального исследования. Что удалось надёжно 

выяснить? Какие факты заслуживают доверия? 

Завершение доклада 

Поблагодарите всех за внимание. Помните: если Вы закончили свой доклад на 15 секунд 

раньше, все останутся довольны и будут ждать начала вопросов и дискуссию. Если Вы просите 

дополнительно ещё 3 минуты, Вас смогут потерпеть. Это время могут отнять от времени для 

вопросов, где Вы могли бы показать себя с хорошей стороны. Поэтому есть смысл предварительно 

хорошо "вычитать" (почти выучить) доклад. Это лучший способ научиться управлять временем. 

Требования к предъявлению доклада во время выступления 

Докладчику следует знать следующие приёмы, обеспечивающие эффективность 

восприятия устного публичного сообщения. 

Приемы привлечения внимания 

1. Продуманный первый слайд презентации. 

2. Обращение. 

3. Контакт глаз. 

4. Позитивная мимика. 

5. Уверенная пантомимика и интонация. 

6. Выбор места. 

Приемы привлечения интереса  

В формулировку актуальности включить информацию о том, в чём может быть личный 

интерес слушателей, в какой ситуации они могут его использовать? 

Приемы поддержания интереса и активной мыслительной деятельности слушателей  

1. Презентация (образы, схемы, диаграммы, логика, динамика, юмор, оформление). 

2. Соответствующая невербальная коммуникация (все составляющие!!!). 

3. Речь логичная, понятная, средний темп, интонационная выразительность. 

4. Разговорный стиль. 

5. Личностная вовлеченность. 

6. Образные примеры. 

7. Обращение к личному опыту. 

8. Юмор. 

9. Цитаты. 

10. Временное соответствие. 

Приемы завершения выхода из контакта  

­ обобщение; 

­ метафора, цитата; 

­ побуждение к действию. 
 

 

 

 

 

 

 

7. Методические указания по подготовке к опросу 

 
Самостоятельная работа обучающихся включает подготовку к устному или письменному опросу на 

семинарских занятиях. Для этого обучающийся изучает лекции, основную и дополнительную литературу, 

публикации, информацию из Интернет-ресурсов. Темы и вопросы к семинарским занятиям, вопросы для 

самоконтроля приведены в методических указаниях по разделам и доводятся до обучающихся заранее.  

Письменный опрос 
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В соответствии с технологической картой письменный опрос является одной из форм 

текущего контроля успеваемости студента по данной дисциплине. При подготовке к письменному 

опросу студент должен внимательно изучает лекции, основную и дополнительную литературу, 

публикации, информацию из Интернет-ресурсов. Темы и вопросы к семинарским занятиям, вопросы для 

самоконтроля приведены в методических указаниях по разделам и доводятся до обучающихся заранее.  

При изучении материала студент должен убедиться, что хорошо понимает основную 

терминологию темы, умеет ее использовать в нужном контексте. Желательно составить краткий 

конспект ответа на предполагаемые вопросы письменной работы, чтобы убедиться в том, что 

студент владеет материалом и может аргументировано, логично и грамотно письменно изложить 

ответ на вопрос. Следует обратить особое внимание на написание профессиональных терминов, 

чтобы избегать грамматических ошибок в работе. При изучении новой для студента терминологии 

рекомендуется изготовить карточки, которые содержат новый термин и его расшифровку, что 

значительно облегчит работу над материалом.  

Устный опрос 

Целью устного собеседования являются обобщение и закрепление изученного курса. 

Студентам предлагаются для освещения сквозные концептуальные проблемы. При подготовке 

следует использовать лекционный материал и учебную литературу. Для более глубокого 

постижения курса и более основательной подготовки рекомендуется познакомиться с указанной 

дополнительной литературой. Готовясь к семинару, студент должен, прежде всего, ознакомиться с 

общим планом семинарского занятия. Следует внимательно прочесть свой конспект лекции по 

изучаемой теме и рекомендуемую к теме семинара литературу. С незнакомыми терминами и 

понятиями следует ознакомиться в предлагаемом глоссарии, словаре или энциклопедии 5.  

Критерии качества устного ответа.    

1. Правильность ответа по содержанию.    

2. Полнота и глубина ответа.    

3. Сознательность ответа (учитывается понимание излагаемого материала).   

4. Логика изложения материала (учитывается умение строить целостный, 

последовательный рассказ, грамотно пользоваться профессиональной терминологией).    

5. Рациональность использованных приемов и способов решения поставленной учебной 

задачи (учитывается умение использовать наиболее прогрессивные и эффективные способы 

достижения цели).    

6. Своевременность и эффективность использования наглядных пособий и технических 

средств при ответе (учитывается грамотно и с пользой применять наглядность и 

демонстрационный опыт при устном ответе).    

7. Использование дополнительного материала (приветствуется, но не обязательно для всех 

студентов).    

8. Рациональность использования времени, отведенного на задание (не одобряется 

затянутость выполнения задания, устного ответа во времени, с учетом индивидуальных 

особенностей студентов)6.    

Ответ на каждый вопрос из плана семинарского занятия должен быть содержательным и 

аргументированным. Для этого следует использовать документы, монографическую, учебную и 

справочную литературу.  

Для успешной подготовки к устному опросу, студент должен законспектировать 

рекомендуемую литературу, внимательно осмыслить лекционный материал и сделать выводы. В 

среднем, подготовка к устному опросу по одному семинарскому занятию занимает от 2 до 4 часов в 

зависимости от сложности темы и особенностей организации обучающимся своей самостоятельной работы. 

 

 

 

                                                           

5 Методические рекомендации для студентов [Электронный ресурс]: Режим доступа: 

http://lesgaft.spb.ru/sites/default/files/u57/metod.rekomendacii_dlya_studentov_21.pdf 
6Методические рекомендации для студентов [Электронный ресурс]:   

http://priab.ru/images/metod_agro/Metod_Inostran_yazyk_35.03.04_Agro_15.01.2016.pdf 

http://lesgaft.spb.ru/sites/default/files/u57/metod.rekomendacii_dlya_studentov_21.pdf
http://priab.ru/images/metod_agro/Metod_Inostran_yazyk_35.03.04_Agro_15.01.2016.pdf


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Методические рекомендации по подготовке к практическим занятиям 

 

На практических занятиях необходимо стремиться к самостоятельному решению задач, 

находя для этого более эффективные методы. При этом студентам надо приучить себя доводить 

решения задач до конечного «идеального» ответа. Это очень важно для будущих специалистов. 

Практические занятия вырабатывают навыки самостоятельной творческой работы, развивают 

мыслительные способности. 

Практическое занятие – активная форма учебного процесса, дополняющая теоретический 

курс или лекционную часть учебной дисциплины и призванная помощь обучающимся освоиться в 

«пространстве» (тематике) дисциплины, самостоятельно прооперировать теоретическими 

знаниями на конкретном учебном материале. 

Продолжительность одного практического занятия – от 2 до 4 академических часов. Общая 

доля практических занятий в учебном времени на дисциплину – от 10 до 20 процентов (при 

условии, что все активные формы займут в учебном времени на дисциплину от 40 до 60 

процентов). 

Для практического занятия в качестве темы выбирается обычно такая учебная задача, 

которая предполагает не существенные эвристические и аналитические напряжения и 
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продвижения, а потребность обучающегося «потрогать» материал, опознать в конкретном то 

общее, о чем говорилось в лекции. Например, при рассмотрении вопросов оплаты труда, 

мотивации труда и проблем безработицы в России имеет смысл провести практические занятия со 

следующими сюжетами заданий: «Расчет заработной платы работников предприятия». 

«Разработка механизма мотивации труда на предприятии  N». «В чем причины и особенности 

безработицы в России?». Последняя тема предполагает уже некоторую аналитическую 

составляющую. Основная задача первой из этих тем - самим посчитать заработную плату для 

различных групп работников на примере заданных параметров для конкретного предприятия, т. е. 

сделать расчеты «как на практике»; второй – дать собственный вариант мотивационной политики 

для предприятия, учитывая особенности данного объекта, отрасли и т.д.; третьей – опираясь на 

теоретические знания в области проблем занятости и безработицы, а также статистические 

материалы, сделать авторские выводы о видах безработицы, характерных для России, и их 

причинах, а также предложить меры по минимизации безработицы. 

Перед проведением занятия должен быть подготовлен специальный материал – тот объект, 

которым обучающиеся станут оперировать, активизируя свои теоретические (общие) знания и тем 

самым, приобретая навыки выработки уверенных суждений и осуществления конкретных 

действий. 

Дополнительный материал для практического занятия лучше получить у преподавателя 

заранее, чтобы у студентов была возможность просмотреть его и подготовить вопросы. 

Условия должны быть такими, чтобы каждый мог работать самостоятельно от начала до 

конца. В аудитории должны быть «под рукой» необходимые справочники и тексты законов и 

нормативных актов по тематике занятия. Чтобы сделать практическое занятие максимально 

эффективным, надо заранее подготовить и изучить материал по наиболее интересным и 

практически важным темам. 

Особенности практического занятия с использованием компьютера 

Для того чтобы повысить эффективность проведения практического занятия, может 

использоваться компьютер по следующим направлениям: 

­ поиск информации в Интернете по поставленной проблеме: в этом случае преподаватель 

представляет обучающимся перечень рекомендуемых для посещения Интернет-сайтов; 

­ использование прикладных обучающих программ; 

­ выполнение заданий с использованием обучающимися заранее установленных 

преподавателем программ; 

­ использование программного обеспечения при проведении занятий, связанных с 

моделированием социально-экономических процессов. 

 

 

9.Методические рекомендации по подготовке семинарским занятиям 

 

Семинар представляет собой комплексную форму и завершающее звено в изучении 

определенных тем, предусмотренных программой учебной дисциплины. Комплексность данной 

формы занятий определяется тем, что в ходе её проведения сочетаются выступления обучающихся 

и преподавателя: рассмотрение обсуждаемой проблемы и анализ различных, часто дискуссионных 

позиций; обсуждение мнений обучающихся и разъяснение (консультация) преподавателя; 

углубленное изучение теории и приобретение навыков умения ее использовать в практической 

работе.  

По своему назначению семинар, в процессе которого обсуждается та или иная научная 

проблема, способствует:  

­ углубленному изучению определенного раздела учебной дисциплины, закреплению 

знаний;  

­ отработке методологии и методических приемов познания; 

­ выработке аналитических способностей, умения обобщения и формулирования выводов; 

­ приобретению навыков использования научных знаний в практической деятельности; 

­ выработке умения кратко, аргументированно и ясно излагать обсуждаемые вопросы; 

­ осуществлению контроля преподавателя за ходом обучения. 



 

 

 

 

 

Семинары представляет собой дискуссию в пределах обсуждаемой темы (проблемы). 

Дискуссия помогает участникам семинара приобрести более совершенные знания, проникнуть в 

суть изучаемых проблем. Выработать методологию, овладеть методами анализа 

социально-экономических процессов. Обсуждение должно носить творческий характер с четкой и 

убедительной аргументацией.  

По своей структуре семинар начинается со вступительного слова преподавателя, в котором 

кратко излагаются место и значение обсуждаемой темы (проблемы) в данной дисциплине, 

напоминаются порядок и направления ее обсуждения. Конкретизируется ранее известный 

обучающимся план проведения занятия. После этого начинается процесс обсуждения вопросов 

обучающимися. Завершается занятие заключительным словом преподавателя. 

Проведение семинарских занятий в рамках учебной группы (20 - 25 человек) позволяет 

обеспечить активное участие в обсуждении проблемы всех присутствующих. 

По ходу обсуждения темы помните, что изучение теории должно быть связано с 

определением (выработкой) средств, путей применения теоретических положений в практической 

деятельности, например, при выполнении функций государственного служащего. В то же время 

важно не свести обсуждение научной проблемы только к пересказу случаев из практики работы, к 

критике имеющих место недостатков. Дискуссии имеют важное значение: учат дисциплине ума, 

умению выступать по существу, мыслить логически, выделяя главное, критически оценивать 

выступления участников семинара.  

В процессе проведения семинара обучающиеся могут использовать разнообразные по своей 

форме и характеру пособия (от доски смелом до самых современных технических средств), 

демонстрируя фактический, в том числе статистический материал, убедительно подтверждающий 

теоретические выводы и положения. В завершение обсудите результаты работы семинара и 

сделайте выводы, что хорошо усвоено, а над чем следует дополнительно поработать. 

В целях эффективности семинарских занятий необходима обстоятельная подготовка к их 

проведению. В начале семестра (учебного года) возьмите в библиотеке необходимые 

методические материалы для своевременной подготовки к семинарам. Во время лекций, связанных 

с темой семинарского занятия, следует обращать внимание на то, что необходимо дополнительно 

изучить при подготовке к семинару (новые официальные документы, статьи в периодических 

журналах, вновь вышедшие монографии и т.д.). 

 

 

10.Методические рекомендации по подготовке к сдаче экзаменов и зачетов 

 

Экзамен - одна из важнейших частей учебного процесса, имеющая огромное значение.  

Во-первых, готовясь к экзамену, студент приводит в систему знания, полученные на 

лекциях, семинарах, практических и лабораторных занятиях, разбирается в том, что осталось 

непонятным, и тогда изучаемая им дисциплина может быть воспринята в полном объеме с 

присущей ей строгостью и логичностью, ее практической направленностью. А это чрезвычайно 

важно для будущего специалиста.  

Во-вторых, каждый хочет быть волевым и сообразительным., выдержанным и 

целеустремленным, иметь хорошую память, научиться быстро находить наиболее рациональное 

решение в трудных ситуациях. Очевидно, что все эти качества не только украшают человека, но и 

делают его наиболее действенным членом коллектива. Подготовка и сдача экзамена помогают 

студенту глубже усвоить изучаемые дисциплины, приобрести навыки и качества, необходимые 

хорошему специалисту.  

Конечно, успех на экзамене во многом обусловлен тем, насколько систематически и 

глубоко работал студент в течение семестра. Совершенно очевидно, что серьезно продумать и 

усвоить содержание изучаемых дисциплин за несколько дней подготовки к экзамену просто 

невозможно даже для очень способного студента. И, кроме того, хорошо известно, что быстро 
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выученные на память разделы учебной дисциплины так же быстро забываются после сдачи 

экзамена.  

При подготовке к экзамену студенты не только повторяют и дорабатывают материал 

дисциплины, которую они изучали в течение семестра, они обобщают полученные знания, 

осмысливают методологию предмета, его систему, выделяют в нем основное и главное, 

воспроизводят общую картину с тем, чтобы яснее понять связь между отдельными элементами 

дисциплины. Вся эта обобщающая работа проходит в условиях напряжения воли и сознания, при 

значительном отвлечении от повседневной жизни, т. е. в условиях, благоприятствующих 

пониманию и запоминанию.  

Подготовка к экзаменам состоит в приведении в порядок своих знаний. Даже самые 

способные студенты не в состоянии в короткий период зачетно-экзаменационной сессии усвоить 

материал целого семестра, если они над ним не работали в свое время. Для тех, кто мало занимался 

в семестре, экзамены принесут мало пользы: что быстро пройдено, то быстро и забудется. И хотя в 

некоторых случаях студент может «проскочить» через экзаменационный барьер, в его подготовке 

останется серьезный пробел, трудно восполняемый впоследствии.  

Определив назначение и роль экзаменов в процессе обучения, попытаемся на этой основе 

пояснить, как лучше готовиться к ним. 

Экзаменам, как правило, предшествует защита курсовых работ (проектов) и сдача зачетов. 

К экзаменам допускаются только студенты, защитившие все курсовые работы проекты) и сдавшие 

все зачеты. В вузе сдача зачетов организована так, что при систематической работе в течение 

семестра, своевременной и успешной сдаче всех текущих работ, предусмотренных графиком 

учебного процесса, большая часть зачетов не вызывает повышенной трудности у студента. 

Студенты, работавшие в семестре по плану, подходят к экзаменационной сессии без напряжения, 

без излишней затраты сил в последнюю, «зачетную» неделю.  

Подготовку к экзамену следует начинать с первого дня изучения дисциплины. Как правило, 

на лекциях подчеркиваются наиболее важные и трудные вопросы или разделы дисциплины, 

требующие внимательного изучения и обдумывания. Нужно эти вопросы выделить и обязательно 

постараться разобраться в них, не дожидаясь экзамена, проработать их, готовясь к семинарам, 

практическим или лабораторным занятиям, попробовать самостоятельно решить несколько 

типовых задач. И если, несмотря на это, часть материала осталась неусвоенной, ни в коем случае 

нельзя успокаиваться, надеясь на то, что это не попадется на экзамене. Факты говорят об обратном; 

если те или другие вопросы учебной дисциплины не вошли в экзаменационный билет, 

преподаватель может их задать (и часто задает) в виде дополнительных вопросов. 

Точно такое же отношение должно быть выработано к вопросам и задачам, перечисленным 

в программе учебной дисциплины, выдаваемой студентам в начале семестра. Обычно эти же 

вопросы и аналогичные задачи содержатся в экзаменационных билетах. Не следует оставлять без 

внимания ни одного раздела дисциплины: если не удалось в чем-то разобраться самому, нужно 

обратиться к товарищам; если и это не помогло выяснить какой-либо вопрос до конца, нужно 

обязательно задать этот вопрос преподавателю на предэкзаменационной консультации. 

Чрезвычайно важно приучить себя к умению самостоятельно мыслить, учиться думать, понимать 

суть дела. Очень полезно после проработки каждого раздела восстановить в памяти содержание 

изученного материала. кратко записав это на листе бумаги. создать карту памяти (умственную 

карту), изобразить необходимые схемы и чертежи (логико-графические схемы), например, 

отобразить последовательность вывода теоремы или формулы. Если этого не сделать, то большая 

часть материала останется не понятой, а лишь формально заученной, и при первом же вопросе 

экзаменатора студент убедится в том, насколько поверхностно он усвоил материал. 

В период экзаменационной сессии происходит резкое изменение режима работы, 

отсутствует посещение занятий по расписанию. При всяком изменении режима работы очень 

важно скорее приспособиться к новым условиям. Поэтому нужно сразу выбрать такой режим 

работы, который сохранился бы в течение всей сессии, т. е. почти на месяц. Необходимо составить 

для себя новый распорядок дня, чередуя занятия с отдыхом. Для того чтобы сократить потерю 

времени на включение в работу, рабочие периоды целесообразно делать длительными, разделив 

день примерно на три части: с утра до обеда, с обеда до ужина и от ужина до сна.  



 

 

 

 

 

Каждый рабочий период дня надо заканчивать отдыхом. Наилучший отдых в период 

экзаменационной сессии - прогулка, кратковременная пробежка или какой-либо неутомительный 

физический труд.  

При подготовке к экзаменам основное направление дают программа учебной дисциплины и 

студенческий конспект, которые указывают, что наиболее важно знать и уметь делать. Основной 

материал должен прорабатываться по учебнику (если такой имеется) и учебным пособиям, так как 

конспекта далеко недостаточно для изучения дисциплины, Учебник должен быть изучен в течение 

семестра, а перед экзаменом сосредоточьте внимание на основных, наиболее сложных разделах. 

Подготовку по каждому разделу следует заканчивать восстановлением по памяти его краткого 

содержания в логической последовательности.  

За один - два дня до экзамена назначается консультация. Если ее правильно использовать, 

она принесет большую пользу. Во время консультации студент имеет полную возможность 

получить ответ на нее ни ясные ему вопросы. А для этого он должен проработать до консультации 

все темы дисциплины. Кроме того, преподаватель будет отвечать на вопросы других студентов, 

что будет для вас повторением и закреплением знаний. И еще очень важное обстоятельство: 

преподаватель на консультации, как правило, обращает внимание на те вопросы, по которым на 

предыдущих экзаменах ответы были неудовлетворительными, а также фиксирует внимание на 

наиболее трудных темах дисциплины. Некоторые студенты не приходят на консультации либо 

потому, что считают, что у них нет вопросов к преподавателю, либо полагают, что у них и так мало 

времени и лучше самому прочитать материал в конспекте или и учебнике. Это глубокое 

заблуждение. Никакая другая работа не сможет принести столь значительного эффекта накануне 

экзамена, как консультация преподавателя.  

Но консультация не может возместить отсутствия длительной работы в течение семестра и 

помочь за несколько часов освоить материал, требующийся к экзамену. На консультации студент 

получает ответы на трудные или оставшиеся неясными вопросы и, следовательно, дорабатывается 

материал. Консультации рекомендуется посещать, подготовив к ним все вопросы, вызывающие 

сомнения. Если студент придет на консультацию, не проработав всего материала, польза от такой 

консультации будет невелика.  

Очень важным условием для правильного режима работы в период экзаменационной сессии 

является нормальным сон. Подготовка к экзамену не должна идти в ущерб сну, иначе в день 

экзамена не будет чувства свежести и бодрости, необходимых для хороших ответов. Вечер 

накануне экзамена рекомендуем закончить небольшой прогулкой.  

Итак, основные советы для подготовки к сдаче зачетов и экзаменов состоят в следующем:  

­ лучшая подготовка к зачетам и экзаменам - равномерная работа в течение всего семестра; 

­ используйте программы учебных дисциплин - это организует вашу подготовку к зачетам 

и экзаменам; 

­ учитывайте, что для полноценного изучения учебной дисциплины необходимо время;  

­ составляйте планы работы во времени; 

­ работайте равномерно и ритмично;  

­ курсовые работы (проекты) желательно защищать за одну - две недели до начала 

зачетно-экзаменационной сессии; 

­ все зачеты необходимо сдавать до начала экзаменационной сессии;  

­ помните, что конспект не заменяет учебник и учебные пособия, а помогает выбрать из 

него основные вопросы и ответы;  

­ при подготовке наибольшее внимание и время уделяйте трудным и непонятным 

вопросам учебной дисциплины;  

­ грамотно используйте консультации;  

­ соблюдайте правильный режим труда и отдыха во время сессии, это сохранит 

работоспособность и даст хорошие результаты;  

­ учитесь владеть собой на зачете и экзамене; 
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­ учитесь точно и кратко передавать свои мысли, поясняя их, если нужно, 

логико-графическими схемами.  

  



 

 

 

 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

Методические указания по выполнению самостоятельной работы обучающихся являются 

неотъемлемой частью процесса обучения в вузе. Правильная организация самостоятельной работы 

позволяет обучающимся развивать умения и навыки в усвоении и систематизации приобретаемых 

знаний, обеспечивает высокий уровень успеваемости в период обучения, способствует 

формированию навыков совершенствования профессионального мастерства.   Также 

внеаудиторное время включает в себя подготовку к аудиторным занятиям и изучение отдельных 

тем, расширяющих и углубляющих представления обучающихся по разделам изучаемой 

дисциплины.  

Таким образом, обучающийся используя методические указания может в достаточном 

объеме усвоить и успешно реализовать конкретные знания, умения, навыки и получить опыт при 

выполнении следующих условий:  

1) систематическая самостоятельная работа по закреплению полученных знаний и навыков;  

2) добросовестное выполнение заданий;  

3) выяснение и уточнение отдельных предпосылок, умозаключений и выводов, 

содержащихся в учебном курсе;  

4) сопоставление точек зрения различных авторов по затрагиваемым в учебном курсе 

проблемам; выявление неточностей и некорректного изложения материала в периодической и 

специальной литературе;  

5) периодическое ознакомление с последними теоретическими и практическими 

достижениями в области управления персоналом;  

6) проведение собственных научных и практических исследований по одной или 

нескольким актуальным проблемам для HR;  

7) подготовка научных статей для опубликования в периодической печати, выступление на 

научно-практических конференциях, участие в работе студенческих научных обществ, круглых 

столах и диспутах по проблемам управления персоналом.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ 

 

1. Брандес М. П. Немецкий язык. Переводческое реферирование: практикум. М.: КДУ, 

2008. – 368 с. 

2. Долгоруков А. Метод сase-study как современная технология профессионально 

-ориентированного обучения [Электронный ресурс]. Режим доступа: 

//http://evolkov.net/case/case.study.html/ 

3. Методические рекомендации по написанию реферата. [Электронный ресурс]. Режим 

доступа: http://www.hse.spb.ru/edu/recommendations/method-referat-2005.phtml 

4. Фролова Н. А. Реферирование и аннотирование текстов по специальности (на 

материале немецкого языка): Учеб. пособие / ВолгГТУ, Волгоград, 2006. - С.5. 

5. Методические рекомендации по написанию. 

http://evolkov.net/case/case.study.html/
http://www.hse.spb.ru/edu/recommendations/method-referat-2005.phtml


МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

 

ФГБОУ ВО «Уральский государственный горный университет» 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Зав. кафедрой иностранных языков и  

деловой коммуникации 

 

    _____________________ к.п.н., доц. Юсупова Л. Г. 

 

 
 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ И ЗАДАНИЯ ДЛЯ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

 

Б1.В.05 БИЗНЕС ЯЗЫК 
 

 

Направление подготовки 

38.04.04 Государственное и муниципальное управление 

 

 

Направленность (профиль): 

Стратегические коммуникации: государство и бизнес 

 

 
 

 

Автор: Безбородова С. A., к.п.н. 

 
Одобрена на заседании кафедры  Рассмотрена методической комиссией 

Иностранных языков и деловой  

коммуникации 

  

факультета геологии и геофизики 

(название кафедры)  (название факультета) 

Зав.кафедрой   Председатель  

(подпись)  (подпись) 

к.п.н., доц. Юсупова Л. Г.  д.г-м.н., проф. Бондарев В.И. 

(Фамилия И.О.)  (Фамилия И.О.) 

Протокол № 1 от 06.09.2022 г.  Протокол № 1 от 13.09.2022 г. 

(Дата)  (Дата) 

 

Екатеринбург 



 2 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

ВВЕДЕНИЕ…………………………………………………………………………….. 

 

1.1 Тема 1: Подготовка к переговорам (Подготовка к практико-

ориентированным заданиям) ..….……………………………………………………………. 

 

1.2 Тема 2: Организация встречи переговоров Факс и электронная почта 

(Подготовка к докладу) ……………………………………………………………………… 

 

1.3 Тема 3: Приглашение на встречу (Подготовка к практико-ориентированным 

заданиям)  ….………………………………………………………………………………….. 

 

1.4 Тема 4: Встреча гостей, приветствие (Подготовка к ролевой игре) 

…………………………………………………………………………………………………... 

 

1.5 Тема 5: Дискуссионное обсуждение договора (Подготовка к тесту) 

….………………………………………………………………………………………………. 

 

1.6 Тема 6: Подведение итогов переговоров и принятие общего решения 

(Подготовка к практико-ориентированным заданиям) …………………………………….. 

 

3 

 

5 

 

 

 

7 

 

 

11 

 

 

17 

 

 

23 

 

 

28 



 3 

ВВЕДЕНИЕ 

Самостоятельная работа в высшем учебном заведении -  это часть учебного процесса, 

метод обучения, прием учебно-познавательной деятельности, комплексная целевая 

стандартизованная учебная деятельность с запланированными видом, типом, формами 

контроля. 

Самостоятельная работа представляет собой плановую деятельность обучающихся по 

поручению и под методическим руководством преподавателя.  

Целью самостоятельной работы студентов является закрепление тех знаний, которые они 

получили на аудиторных занятиях, а также способствование развитию у студентов творческих 

навыков, инициативы, умению организовать свое время. 

Самостоятельная работа реализует следующие задачи: 

- предполагает освоение курса дисциплины; 

- помогает освоению навыков учебной и научной работы; 

- способствует осознанию ответственности процесса познания;  

- способствует углублению и пополнению знаний студентов, освоению ими навыков и 

умений; 

- формирует интерес к познавательным действиям, освоению методов и приемов 

познавательного процесса,  

- создает условия для творческой и научной деятельности обучающихся; 

- способствует развитию у студентов таких личных качеств, как целеустремленность, 

заинтересованность, исследование нового. 

Самостоятельная работа обучающегося выполняет следующие функции: 

- развивающую (повышение культуры умственного труда, приобщение к творческим 

видам деятельности, обогащение интеллектуальных способностей студентов); 

- информационно-обучающую (учебная деятельность студентов на аудиторных занятиях, 

неподкрепленная самостоятельной работой, становится мало результативной); 

- ориентирующую и стимулирующую (процессу обучения придается ускорение и 

мотивация); 

- воспитательную (формируются и развиваются профессиональные качества бакалавра и 

гражданина); 

- исследовательскую (новый уровень профессионально-творческого мышления). 

Организация самостоятельной работы студентов должна опираться на определенные 

требования, а, именно: 

- сложность осваиваемых знании должна соответствовать уровню развития студентов; 

- стандартизация заданий в соответствии с логической системой курса дисциплины; 

- объем задания должен соответствовать уровню студента; 

- задания должны быть адаптированными к уровню студентов. 

Содержание самостоятельной работы студентов представляет собой, с одной стороны, 

совокупность практических учебных заданий, которые должен выполнить студент в процессе 

обучения, объект его деятельности;  с другой стороны – это способ деятельности студента по 

выполнению соответствующего практического учебного задания.  

Свое внешнее выражение содержание самостоятельной работы студентов находит во 

всех организационных формах аудиторной и внеаудиторной деятельности, в ходе 

самостоятельного выполнения различных заданий. 

Функциональное предназначение самостоятельной работы студентов в процессе 

практических занятий по овладению специальными знаниями заключается в самостоятельном 

прочтении, просмотре, прослушивании, наблюдении, конспектировании, осмыслении, 

запоминании и воспроизведении определенной информации. Цель и планирование 

самостоятельной работы студента определяет преподаватель. Вся информация осуществляется 

на основе ее воспроизведения. 

Основные формы организации самостоятельной работы студентов определяются 

следующими параметрами: 
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- содержание учебной дисциплины; 

- уровень образования и степень подготовленности студентов; 

- необходимость упорядочения нагрузки студентов при самостоятельной работе. 

Таким образом, самостоятельная работа студентов является важнейшей составной 

частью процесса обучения.  

Методические указания по организации самостоятельной работы и задания для 

обучающихся по дисциплине «Бизнес язык» обращают внимание студента на главное, 

существенное в изучаемой дисциплине, помогают выработать умение анализировать явления и 

факты, связывать теоретические положения с практикой, а также облегчают подготовку к сдаче 

экзамена.  

Видами самостоятельной работы обучающихся по дисциплине «Бизнес язык» являются: 

- повторение материала аудиторных занятий; 

- самостоятельное изучение тем курса (в т.ч. работа с литературой); 

- подготовка к практическим занятиям (в т.ч. чтение и перевод учебных текстов, 

запоминание иноязычной лексики); 

- подготовка к экзамену. 

В методических указаниях представлены материалы для самостоятельной работы и 

рекомендации по организации отдельных её видов. 
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I. Самостоятельная работа, обеспечивающая подготовку к аудиторным занятиям 

 

Тема 1: Подготовка к переговорам. Определение места, даты и времени встречи. Состав 

участников. Установление целей переговоров. Планирование встречи. Качества, необходимые 

успешному переговорщику.  

 

Task 1: Put the words in the right order to make typical sentences for making arrangements. 

1 let's soon meeting a sometime have 

Let’s have a meeting sometime soon. 

 

2 like to you when meet would ? 

3 at Thursday how 11.30 about morning ? 

4 would for next be Tuesday you how ? 

5 fine would yes, that be 

6 to forward you I look then meeting 

 

Task 2: Caroline Jones is phoning Charles Armitage. Read their conversation. Why is she 

calling him? What do they decide? Then read again and complete the sentences from the dialogue. 

1. I’m___________ sorry. 

2. I’m____________ I have to ask you if we can 3. __________ or meeting next week. 

4. Something has _____________ up. 

5. Unfortunately, I can’t get ___________ of it. 

6. Do you have another time in ___________? 

7. Could we ____________ the meeting until Wednesday at the same time? 

8. Would that __________ you? 

9. Sorry to _______ you. 

10. It couldn’t be ____, I’m afraid. 

 

Caroline: Hello. ls that Charles Armitage? 

Charles: Yes, that's right. 

Caroline: Hello, Mr Armitage, it's Caroline Jones here. 

Charles: Oh, hello. 

Caroline: Mr Armitage, I'm terribly sorry. I'm afraid I have to ask you if we can reschedule our 

meeting next week. Something has come up, Unfortunately I can't get out of it. 

Charles: That's all right. Do you have another time in mind? 

Caroline: Well ... Could we postpone the meeting until Wednesday at the same time? Would 

that suit you? 

Charles: Let me see... Yes, that would be fine. 

Caroline: Great. Thank you, Mr Armitage. Sorry to inconvenience you. It couldn't be helped, 

I'm afraid. 

Charles: Don't worry Caroline, that’s fine. Oh, do you mind if I call you Caroline? 

Caroline: No, not at alt. Well, I'll see you on Wednesday, Charles. 

Charles: See you then... Bye for now. 

 

Task 3: Match sentences from above exercise with the sentences below that have a similar 

meaning. 

a Would it be possible to put the meeting back and meet on Wednesday at 7.30? 

Could we postpone the meeting until Wednesday at the same time? 

 

b It's unavoidable, unfortunately. 

c Sorry to have to trouble you. 

d I really must apologize. 
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e Would you like to suggest another time? 

f I have to attend to something else. 

 

Task 4: Read to Mark Peters' dictaphone message and use it to complete the email he writes 

later to his assistant: 

OK,.. note about Dresden contract and Ian Sweeney, 

Email Anna asking her to arrange for the meeting with Ian and his guys. All the usual stuff: 

... book a meeting room and ask her to email the room number to me and Ian 

... circulate the agenda to Ian and the consultants 

... reserve audio-visual equipment... we'll need a data projector and an OHP 

... order some refreshments 

... and she'll need to attend the meeting and take the minutes 

Right, now the next thing is.. 

 

To: anna.evans@dbd.com 

From: mark.peters@dbd.com 

Subiect: Arrangements for meeting with sales team 

Hi Anna, 

I've just arranged a meeting with Ian Sweeney in sales for Monday at 2 p.m. Can you take care of 

the preparation, please? 

Could you 1____________ a meeting room and 2________ Ian and me the room number?  

Also, can you 3 __________ the agenda to Ian and the consultants? And we'll need AV - can you 

4 ________ a data projector and an overhead projector for us? Don't forget to 5 _______ some 

coffee and biscuits. 

Finally, can you 6 __________ the meeting, please? The discussion is important so I'll need you to 

7 ________ the minutes. 

Thanks for your help. 

Best, 

Mark 

 

Task 5: Match the verbs (1-6) with the phrases (a-f). 

1 hold a meeting 

2 arrange a meeting 

3 cancel a meeting 

4 postpone a meeting 

5 chair a meeting 

6 attend a meeting 

a) to hold a meeting at a later time or date than originally 

planned 

b) to have a meeting 

c) to organize a meeting 

d) to lead a meeting 

e) to decide not to hold a meeting and to tell people this 

f) to go to a meeting 

 

Now use the verbs (1-6) to complete the sentences. 

If Peter can't get here by five, couldn't we just __________ our meeting and have it early next 

week instead? 

Could you _____________ a team meeting for next Wednesday at 4 p.m.? Ask Nell Cross if he 

can attend and book one of the large meeting rooms. 

We've decided to ______________ the meeting. Instead, could you just email me your 

comments? 

I have to ______________ a lot of meetings and spend a lot of time talking about work. 

Unfortunately, I often don't have enough time to actually get on with my work. 

It's important that the team knows about these changes. Let's __________ a meeting and give 

everyone the details. 

I'm going to ______________ our meeting this morning so I’ll be making sure that we stick to 

the agenda and that we finish on time. 
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Тема 2: Организация встречи переговоров. Разработка повестки дня. Планирование вопросов 

для обсуждения. Альтернативы на случай контрпредложений. Учет интересов обеих сторон.  

 

Примерная тематика докладов: 

1. Переговоры: понятие и их роль в деловом общении. 

2. Организация и проведение деловых переговоров. 

3. Деловые совещания как одна из форм менеджмента. 

4. Технология организации и проведения совещаний. 

5. Общая характеристика деловых переговоров. 

6. Типы деловых переговоров. 

7. Основные правила ведения делового совещания. 

8. Два стиля проведения деловых совещаний. 

9. Искусство ведения переговоров. 

10. Семь мифов об эффективных переговорах. 

 

Подготовьте доклад и презентацию по одной из предложенных тем: 

 

Образец ответа: 

Effective Business Meetings 

 

Great things happen when people come together. Face-to-face interaction is the place where 

ideas are generated. Meetings come in all shapes and sizes. There are the everyday office meetings, 

board meetings, business meetings, seminars, conferences, conventions, trade shows and exhibitions. 

Meetings help to work on teams, share of ideas, and effectively coordinate. If communication is the 

lifeblood of any organization, then meetings are the heart and mind. Meeting is the place where we 

communicate our ideas; develop new understandings and new directions, where we engage with 

others.  

Meetings are an important part of doing business. Executives on average spend 40%-50% of 

their working hours in business meetings. A successful meeting has no surprises. With proper 

preparation and careful organization, a meeting can run smoothly. Setting goals and time limits, 

keeping to the agenda are the key components of an effective meeting. Preparation also means 

attention to details including: room bookings, catering, equipment, etc.  

Meetings can be announced by email or be posted on bulletin boards. The date, location, time, 

length, and purpose of the meeting should be included. In order to keep the meeting on task and within 

the set amount of time, it is important to have an agenda. The agenda is a list of matters to be discussed 

in the meeting, and indicates the order of items. The person in charge of the setting the agenda and 

running the meeting is the ‘chairperson’.  

Whether you are holding the meeting or attending the meeting, it is polite to make small talk 

while you wait for the meeting to start. You should discuss things unrelated to the meeting, such as 

weather, family, or weekend plans.   

At the beginning of the meeting the chairperson should formally welcome everyone and thank 

the attendees for coming. If anyone at the meeting is new to the group, or if there is a guest speaker, a 

person in charge of the meeting should introduce him or her. In order attendees can be able to follow 

the agenda it is better use an overhead projector. Before beginning the first main item on the agenda, 

the speaker should provide a brief outline of the objectives.   

One of the most difficult things about holding an effective meeting is staying within the time 

limits. A good agenda will outline how long each item should take. A chairperson should stay within 

the limits.  

When decisions cannot be easily made, they are often put to a vote. Most votes occur during 

meetings. Votes can be open, where people raise their hands in favour or in opposition of the issue, or 

closed (private), where attendees fill in ballots and place them in a box to be counted. When a motion 
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is voted and agreed upon, it is carried. When it is voted and disagreed upon, it is failed. Votes are often 

put to a majority.  

During the meeting, participants comment, provide feedback, or ask questions. A meeting 

comes to an end when time runs out, or all of the items on the agenda are checked off.    

 

Seven golden rules to a successful business meeting.  

1. Be punctual but a few minutes earlier is acceptable.  

2. Do not ask too many personal questions during small talk.  

3. A business meeting is important even when it is held in the pub.  

4. Dress in a neutral coloured suit – either black, navy or dark grey.  

5. Do not hold eye contact for too long during business meetings.  

6. Do not bring a personal gift for your business partners.  

7. Do not rush or rush your attendants into making business decisions. 

 

Полезные фразы и выражения для проведения презентации доклада: 

- Good morning/ afternoon, ladies and gentlemen. 

- Hello/ Hi, everyone. 

- First of all, let me thank you all for coming here today. 

- I’m happy/ delighted that so many of you could make it today. 

- Let me introduce myself. I’m Kate Needham from … 

- For those of you who don’t know me, my name’s … 

- As you probably know, I’m the new top manager. 

- I’m head of logistics here. 

- I’m here in my function as the Head of Controlling. 

- We haven’t all met before, so I’d better introduce myself. I’m … 

- I hope you’ll excuse my English. I’m a bit out of practice. 

- My name is … and I’m the … (your position) at … (your company). 

- As you can see on the screen, our topic today is … 

- Today’s topic is … 

- What I’d like to present to you today is … 

- The subject of my presentation is … 

- I’d like to tell you about … 

- My talk is particularly relevant to those of you/ us who … 

- Today’s topic is of particular interest to those of you/ us who … 

- My/ The topic is very important for you because … 

- By the end of this talk you will be familiar with … 

- I’ve divided my presentation into three (main) parts: x, y, and z. 

- In my presentation I’ll focus on three major issues. 

- First (of all), I’ll be looking at …, second …, and third … 

- I’ll begin/ start off by explaining … 

- I’ll start/ begin with … 

- Then/ Next/ After that, I’ll go on to … 

- Now I’ll move on to …/ turn to … 

- Finally, I’ll offer some solutions. 

- My presentation will take about 15 minutes. 

- It should take about 20 minutes to cover these issues. 

- Does everybody have a handout/ report? Please take one, and pass them on. 

- Don’t worry about taking notes. I’ve put all the important information (statistics) on a 

handout for you. 

- I’ll email the PowerPoint presentation to you. 

- There will be time for questions after my presentation. 

- If you don’t mind we’ll leave questions to the end. 
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- Feel free to ask questions at any time during my talk. 

- In this part of my presentation, I’d like to tell you about … 

- Let me give you a brief overview … 

- This means that … 

-I must emphasize … 

- At this point we should consider … 

- As I mentioned before, … 

- This leads directly to the next part of my talk. 

- Let’s go back to what we were discussing earlier. 

- This now leads us to my next point. 

- I’d like to stress the following point. 

- I’d like to draw your attention to the latest figures. 

- I’d like to emphasize that … 

- It would be completely wrong to … 

- I think this fact is extremely important. 

- I’d like to sum up the main points. 

- Let me briefly summarize what I’ve said so far. 

- Finally … 

- Let’s now look at the next slide which shows … 

- First, let me quickly explain the graph. 

- You can see that different colours have been used to indicate … 

- Have a look at this slide. 

- As you can see … 

- This graph/ diagram/ table/ slide shows … 

- The map in the bottom (upper) left (right)-hand corner (in the centre) shows you … 

- As … once said, … 

- To quote a well-known economist, … 

- To put it in the words of …, … 

- Let me just go back to the story I told you earlier. 

- I’d like to quickly go over the main points of today’s topic. 

- Before closing I’d like to summarize the major points again. 

- That’s all I have to say for the moment. 

- Now if you have any questions I’ll be happy to answer them. 

- Does anyone have any questions or comments? 

- Any questions? 

- Please feel free to ask questions. 

- Would you like to ask any questions? 

- I’m sorry. Could you repeat your question, please? 

- I’m afraid I don’t quite understand tour question. 

- If you don’t mind, I’d prefer not to discuss that today. 

- Perhaps we could deal with this after the presentation. 

- Sorry, that’s not my field. But I’m sure Peter Hot could answer your question. 

- I’m afraid I don’t know the answer to your question. Perhaps Maria could help. 

- So now it’s your turn. 

- So that’s the plan. Now let’s go and put it into practice. 

- Now let’s make a real effort to achieve this goal. 

- Thank you very much for your attention. 

- Thank for your listening. 

 

Полезные фразы и выражения для проведения встречи: 

- Good morning / afternoon, everyone. 

- If we are all here, let’s start the meeting. 
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- Welcoming and Introducing Participants 

- We’re pleased to welcome (name of participant) 

- We’re pleasure to welcome (name of participant) 

- I’d like to introduce (name of participant) 

- Stating the Main Objectives of the Meeting 

- We’re here today to … 

- Our aim is to … 

- I’ve called this meeting in order to … 

- Have you all received a copy of the agenda? 

- There are (5) items on the agenda. First, … second, … third, … lastly,… 

- Shall we take the points in this order? 

- We’ll have to keep each item to ten minutes. 

- There will be five minutes for each item. 

- I’ve called this meeting in order to … 

- So, let’s start with … / Shall we start with … 

- So, the (first) item on the agenda is … (name), would you like to introduce this item? 

- I think that covers the (first) item. 

- Shall we leave that item? 

- If nobody has anything else to add, lets … 

- Let’s move onto the next item. 

- The next item on the agenda is … 

- Now we come to the question of … 

- Before we close today’s meeting, let me just summarize the main points. 

- Let me go over today’s main points. 

- To sum up, … 

- In brief, … 

- Finishing up 

- Right, we’ve covered the main items. 

- Let’s bring this to a close for today. 

- Thank you all for attending 

- Thanks for your participation. 

- Closing the Meeting 

- The meeting is closed. 

- I declare the meeting closed. 

- See you all at the next meeting. 

- May I have a word? 

- Excuse me for interrupting. 

- My view is … 

- I think that … 

- In my opinion … 

- The way I see things … 

- That’s interesting. 

- I never thought about it that way before. 

- Good point! 

- I see what you mean. 

- I totally agree with you. Exactly! 

- That’s the way I think. 

- I have to agree with (a participant’s name). 

- I’m not sure … 

- Unfortunately, I see it differently. 

- I agree with you, but … 

- I’m afraid I can’t agree … I suggest that … 
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- Please, could you … 

- I’d like you to … 

- I didn’t understand that. Could you repeat what you said? 

- What exactly do you mean? 

- Could we have some more details, please? 

- Keep to the point, please. 

 

 

 

Тема 3: Приглашение на встречу. Составление электронного письма-приглашения. 

Выбор ответственного за подготовку справочных материалов (образцов товаров, рекламы, 

каталогов). Ответственное лицо за выбор и проводы представителей другой стороны.  

 

Task 1: Read and translate emails inviting to the meetings: 

1. 

Dear Ms Blue,  

It gives us great pleasure to invite you to our annual partners appreciation event on Friday, 

the 29 of October at 6 p.m. We believe it to be a wonderful opportunity for us to learn more about 

your company, establish strong business relations and have a good time.  

We look forward to seeing you at the event.  

Sincerely yours,  

Alexander Pemsky  

CEO 

2. 

Dear William,  

Thank you for your letter. I was very happy to receive it.  

I miss you and your family. I will always remember the interesting places which we 

visited. It was the best holiday ever. I want to invite you to my city. I will be very happy if you 

agree to come. I am looking forward to your early reply.  

Love,  

Debbie. 

 

3. 

Dear Colleagues,  

You are cordially invited to participate in the upcoming World Conference on Information 

Technology. The aims of the conference are to bring together researches and practitioners in an 

effort to lay the ground for future collaborative research, advocacy, and program development as 

well as to educate the adequate professionals in information industry. The World Conference is 

scheduled to take place from October 14th – 16th 2018 in… (the venue, the city and the country) 

under the auspices of…Foundation. Note that all interested delegates that require entry visa to 

enter… (the country) to attend this conference will be assisted by the organizational committee. 

Free air round trip tickets will be provided to all registered participants.  

The Workshop welcomes paper presentations from any interested participant willing to 

present papers during the meeting.  

For any further information you are to contact the conference Registrar at:  

E-mail:  

Phone:  

Sincerely,  

Michael Faraday  

Activities Coordinator  

4.  

Dear Mr Molehill, 
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I am writing to inform you that I shall be in Winconster on Wednesday 14th July and I think it 

would be a good idea if we met to discuss the factory implantation further. I should be pleased to 

visit your factory site in the morning before the meeting at the County Hall. If it were convenient, 

I would like to suggest that I arrive at your office at Sam for a breakfast meeting, followed by a 

visit of the site and presentation of the new production and assembly lines. 

If this suits you, I shall be arriving on flight № BA 301 at terminal 1 Gatwick, at 18.15 on 

Tuesday 13th July. Could you possibly book hotel accommodation near your office for two 

nights? I would also be grateful if you could arrange a meeting with the Quality Manager on 

Thursday 15th July in the morning, if possible. I should also like to have an appointment with the 

Marketing Manager. 

I look forward to receiving confirmation of these arrangements. 

Yours sincerely, 

Edward Mountain 

5.  

Dear Mr Mountain, 

Thank you for your letter. We look forward to seeing you on Wednesday 14th July and I shall 

meet you at Gatwick at 18.15. As requested, I have booked you a single room at the Seaview 

Hotel for two nights. I have fixed an appointment with the Quality Manager for Thursday morning 

at 9 am.  

We look forward to seeing you. 

Yours sincerely,  

Fred Molehill 

6.  

Dear Mr Molehill, 

Following your letter of..., I regret to inform you that I shall be unable to make the appointment 

with your Quality Manager on Thursday morning as planned. If it were possible to brine forward 

the meeting to the Wednesday evening at 7pm, this would be convenient. 

Please accept my apologies for this inconvenience. 

Yours sincerely,  

Edward Mountain 

7.  

Dear Mr Mountain, 

Thank you for your letter of... I am afraid that the meeting you suggested on Wednesday evening 

is not very convenient. I would like to suggest that we put back the meeting on Thursday to 2pm, 

and I should be pleased to take you out to lunch beforehand.  

Please let me know where would be the most convenient for you. 

Yours sincerely, 

Fred Molehill 

 

НАЗНАЧЕНИЕ ВСТРЕЧИ 

Полезные фразы и выражения 

Suggesting a meeting or an appointment - Предложение совещания или встречи 
Notice of meeting - Приглашение на конференцию 

The meeting will be held on... - Конференция состоится... 

The meeting will be preceded by a luncheon. - Перед конференцией состоится обед. 

I should be pleased to take you out to lunch. - Я был бы рад встретиться с вами за обедом. 

I think it would be a good idea if we met to discuss... further. - Я думаю, было бы полезно 

встретиться и обсудить... в дальнейшем. 

I should be pleased to make an appointment. - Я был бы рад договориться с вами о встрече. 

I should be grateful if you could... - Я был бы вам признателен, если бы вы смогли... 

 

If you cannot go - Если вы не можете туда отправиться 
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Should you be unable to attend... - Если вы не сможете присутствовать... 

I regret to inform you that I shall be unable to make the appointment. - С сожалением сообщаю вам, 

что не смогу прийти на встречу. 

I regret to inform you that I have to cancel it. - С сожалением сообщаю вам, что вынужден 

отменить встречу. 

I am afraid that I cannot make the meeting. - К сожалению, я не смогу прийти на совещание. 

Would it be possible to set up another meeting? - Не могли бы мы организовать другое совещание? 

I would like to suggest that we put back the meeting. - Предлагаю перенести совещание на более 

поздний срок. 

If it were possible to bring forward the... - Нельзя ли ускорить... 

Please accept my apologies for this inconvenience. - Прошу прощения за причиненное неудобство. 

 

Trying to find a time to meet - Найти время для встречи 
If it were convenient - Если вам это подходит 

I would like to suggest that... - Я хотел бы предложить... (очень официально) 

Might I suggest - Могу ли я предложить (очень официально) 

Shall we...? Let's..., shall we? - А если мы (немного менее официально) 

How about / What about / Let's... - А если мы (еще менее официально) 

We could.../Why don't we... - Мы могли бы.../А почему бы не... 

Please let me know when would be the most convenient for you. - Сообщите мне, какое время вам 

удобнее. 

Would you like to suggest another date? - Может, встретимся в другой день? 

 

Stating your requirements - Настоять на своих требованиях 

I shall be arriving... /I shall arrive... - Я приеду.../приезжаю 

I look forward to receiving confirmation of these arrangements. - Подтвердите, пожалуйста, эти 

условия. 

 

Replying - Ответ 
As requested, I have set up a meeting... - Как вы просили, я организовал совещание... 

We look forward to seeing you. - До встречи. 

That would be convenient. - Это меня устроит. 

 

Написание письма прилашения 

Полезные фразы и выражения 

Для вступительной части письма можно использовать следующие варианты:  

Thank you for your letter dated 5 May asking if we could arrange a demonstration of our 

products. Благодарим Вас за письмо  от 5 мая, в котором Вы интересуетесь возможностью 

организовать показ образцов наших товаров. 

Thank you for your letter of 5 May enquiring about the opportunity to arrange a meeting with 

our representative. Благодарим Вас за письмо  от 5 мая, в котором Вы интересуетесь 

возможностью организовать встречу с представителем нашей компании  

We have received your letter of 5 May concerning/regarding the difficulties you are having 

with the goods we supplied earlier this year. Мы получили Ваше письмо от 5 мая, в котором Вы 

указываете на проблемы с товарами, поставленными нами ранее в этом году. 

I was very pleased to receive you letter of 5 May enclosing a brochure that gives important 

details of your services. Мне было очень приятно получить от Вас письмо от 5 мая и 

приложенную к нему брошюру, содержащую важные детали предоставляемых Вами услуг. 

Thank you for your invitation/proposal made at the 19th Annual Administrative Professionals 

Conference (concerning/regarding…) Благодарим Вас за Ваше приглашение /предложение, 

сделанное на 19-й Ежегодной конференции административных профессионалов (в 

отношении/по поводу…). 
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Если нужно инициировать встречу, не имея предварительных договоренностей в 

виде устных соглашений, писем или сообщений, можно использовать следующие варианты 

вступительной части:   

I am (We are) writing in connection with forthcoming visit of our Commercial Manager to you 

country/city. Я обращаюсь (мы обращаемся) к Вам в связи с предстоящим визитом в Вашу 

страну/Ваш город коммерческого директора нашей компании. («We» используется при 

обращении от имени компании/подразделения, «I»  - при обращении от собственного лица)  

I am (We are) writing to enquire about the opportunity to arrange a visit of our representative to 

you company. Я обращаюсь (мы обращаемся) к Вам с целью узнать о возможности организовать 

посещение Вашей компании нашим представителем.  

We are interested in the new range of Intcomponent products and we would like to know if we 

could meet and discuss various matters of mutual interest. Мы заинтересовались новой продукцией 

компании Intcomponent, и нам бы хотелось узнать, можем ли мы встретиться и обсудить 

взаимно интересующие нас вопросы. 

I am now planning my forthcoming visit to your country and I would be pleased if we could 

meet and discuss the new range of Intcomponent products. Сейчас я занимаюсь планированием 

моего предстоящего визита в Вашу страну, и я был бы рад, если бы мы могли встретиться и 

обсудить новую продукцию компании Intcomponent.  

We would very much appreciate being able to meet you to discuss how our company may assist 

you in generating positive, high-profile publicity in the Kaluga/Russia/Far-Eastern region marketplace. 

Я был бы очень признателен, если бы имел возможность встретиться с Вами, чтобы обсудить 

возможности нашей компании в предоставлении Вам услуг по организации положительной, 

высокопрофессиональной рекламы на рынке Калуги /России /Дальневосточного региона.  

We would very much appreciate being able to meet you to demonstrate our new product/ the 

new range of Intcomponent products. Мы были бы очень признательны, если бы Вы предоставили 

нам возможность встретиться с Вами и продемонстрировать наш новый продукт/новый 

ассортимент товаров компании Intcomponent. 

I would be very pleased if we could have dinner together and discuss… Мне было бы очень 

приятно, если бы мы могли пообедать вместе и обсудить…  

I would be very pleased if I could demonstrate our new product… Я был бы очень 

признателен, если бы имел возможность продемонстрировать наш новый товар…  

 

Для завершения письма можно использовать следующие варианты:  

I look forward to receiving your reply. Жду с нетерпением Вашего ответа. 

Looking forward to you reply. Жду с нетерпением Вашего ответа. 

We look forward to the opportunity of meeting you (again). Ждем с нетерпением 

возможности встретиться с Вами (снова). 

I look forward to hearing from you. Жду с нетерпением новостей от Вас. 

Looking forward to meeting you (and your colleagues). Жду (Ждем) с нетерпением встречи 

с Вами (и Вашими коллегами). 

We look forward to seeing you. Ждем с нетерпением встречи с Вами. 

I look forward to hearing that you can accept our invitation. Ждем с нетерпением Вашего 

согласия принять наше приглашение. 

We hope to hear from you soon. Очень надеемся на Ваш скорый ответ. 

We hope to see you soon. Надеемся на скорую встречу с Вами. 

Please feel free to contact me if you have any (further) questions. Пожалуйста, не стесняйтесь 

обратиться ко мне, если у Вас возникнут те или иные вопросы ( в дальнейшем). 

(Meanwhile) Please do not hesitate to contact me if you need any (further) information (about 

…). (А пока) не стесняйтесь обращаться ко мне, если Вам нужна (дополнительная) информация 

(о…). 
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Please let me know if I may provide you with any information. Пожалуйста, сообщите мне, 

если я могу предоставить Вам какую-либо дополнительную информацию. 

My personal assistant Mr Foskin will call you within the next few days to confirm this 

appointment. Мой личный помощник г-н Фоскин позвонит Вам в ближайшие дни, чтобы 

подтвердить эту встречу. 

Our manager Mr Blonton will e-mail you within the next few days to arrange an alternative 

appointment. Наш менеджер г-н Блонтон напишет Вам по электронной почте в ближайшие дни, 

чтобы согласовать новую встречу. 

 

Пример электронного письма-согласования с уточнением организационных вопросов 

встречи: 

Dear Mr Jones  

Thank you for your letter of 7 June, concerning the forthcoming visit of Miss Slante. I would be very 

pleased to meet her in our office on 3,4 or 5 July from 2 p.m. to 6 p.m. It would be better if you let me 

know at least about the date in advance. 

I look forward to your reply.  

Yours sincerely  

Mickele Sonnings  

Manager NML & Co  

mickson@email.com  

 

В данном виде письма для запроса некоторой дополнительной информации могут также 

использоваться и другие фразы, например:  

I would be grateful if you could write me exactly where your office (factory, company, the 

restaurant we are meeting at) is located. Я был бы Вам благодарен, если бы Вы могли указать 

точное расположение Вашего офиса (завода, компании, ресторана, в котором мы встречаемся). 

I would be grateful if, in your reply, you could write me how to get to your office. Я был бы 

Вам признателен, если Вы в Вашем ответе напишете мне, как добраться до Вашего офиса. 

I would be grateful if you could recommend a good hotel to me. Я был бы Вам благодарен, 

если бы Вы порекомендовали мне хороший отель. 

I would be grateful if you could tell me the distance from the airport to the city center. Я был 

бы Вам признателен, если бы Вы могли сообщить мне расстояние от аэропорта до центра 

города. 

I will be unable to meet you at the time you said, 14 July at 14.00 as I shall be abroad at the 

time. Я не смогу встретиться с Вами в предложенное Вами время 14 июля в 14:00, поскольку 

буду находиться за границей.  

I will not be in Moscow until 14 July so I will be unable to meet you at the beginning of next 

month. Меня не будет в Москве до 14 июля, поэтому я не смогу встретиться с Вами в начале 

следующего месяца. 

We have got a service agreement for the next  two years. Аs your terms are very suitable we 

will keep your contacts in our contact base and we will contact you if we need a new agent. У нас уже 

есть соглашение об услугах на следующие два месяца. Поскольку предложенные Вами условия 

нам подходят, мы сохраним Ваши данные в нашей базе данных контактов и свяжемся с Вами, 

если нам потребуется новый представитель. 

 

В заключительной части, если отказ не категоричный, можно предложить различные 

альтернативные варианты времени, места и других условий встречи.  

Our Export Manager Mr Sergey Ivanov can meet you at the time you said, 12 July at 11.00. I 

will forward all the necessary information to him. Наш менеджер по экспорту г-н Сергей Иванов 

может встретиться с Вами в указанное Вами время: 12 июля в 11:00. Я перенаправлю ему всю 

необходимую информацию. 
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I am supposed to be back in the office on 16 July so we can meet any time after this date. Я 

должен вернуться  в офис из командировки 16 июля, соответственно, мы можем встретиться в 

любое время после 16 июля. 

Также следует поинтересоваться, насколько данные варианты встречи удобны.  

Could you please let me know if it is convenient for you? Пожалуйста, сообщите мне, 

удобно/приемлемо ли это для Вас (т.е. подходит ли новое время, место, встреча с другим 

должностным лицом и т.п.)?  

Could you please write me if we can make this arrangement? Напишите, пожалуйста, 

сможем ли мы организовать встречу таким образом?  

Could you please let me know if we can rearrange the appointment? Пожалуйста, сообщите, 

можем ли мы перенести встречу?  

Письмо-извинение за отмену встречи 
Предположим, что детали встречи согласованы и встреча уже назначена, однако бывает 

так, что встречу приходится отменять, скажем, из-за появления очень важных дел, 

необходимости выполнять обязанности другого лица и прочих непредвиденных обстоятельств. 

В таких случаях сначала следует выразить сожаление в связи с отменой встречи, а затем дать 

краткое объяснение причины:  

I am so sorry that I had to cancel our meeting at such short notice. As my secretary explained to 

you I am afraid an urgent matter came up which I had to deal with immediately. Мне очень жаль, что 

пришлось отменить нашу встречу за такое короткое время. Как Вам уже объяснил мой 

секретарь, боюсь, что у меня возникли очень срочные проблемы, требующие моего 

безотлагательного участия. 

I regret that I will be unable to keep our 10.30 a.m. appointment next Friday, March 6. Our 

front office has just announced a new policy canceling all employee travel for the next six months. 

Until this restriction is lifted, I will have to conduct all our business by telephone, fax, or e-mail. While 

I will miss our personal work sessions, please be assured that I will continue to service your account as 

effectively as I have in the past. Я сожалею, что не смогу сдержать свое обещание встретиться в 

10:30 в следующую пятницу, 6 марта. Наше руководство объявило о новой политике, в 

соответствии с которой отменены все поездки сотрудников на ближайшие полгода. Пока это 

ограничение не будет снято, я буду вести наши дела по телефону, факсу или электронной почте. 

И хотя мне будет очень не хватать наших рабочих совещаний, уверяю Вас, что буду 

обслуживать Ваш счет так же эффективно, как и ранее. 

Письмо-благодарность и обсуждение дальнейших действий. На встречах, как 

правило, достигаются некоторые договоренности, которые впоследствии реализуются в 

рабочем порядке, а стиль общения после таких встреч и переговоров может стать менее 

формальным. Но в любом случае после встречи и переговоров следует поблагодарить за 

встречу, выслать обещанные материалы (брошюры, каталоги, проекты договоров и т.п.), 

выразить желание активно сотрудничать в дальнейшем.  

Пример письма-благодарности: 

Dear Mrs Knib  

It was a pleasure to have a lunch with you while I was in Hamburg. I think we had a very useful 

discussion and I am sure we can come to some worthwhile agreements. I am enclosing a brochure that 

gives all the important details but if you would like any further information, please do not hesitate to 

contact me. Thank you again for a very pleasant time. Please give my regards to Marina Warkl.  

I look forward to hearing from you soon.  

Yours sincerely  

Katerina Sobina  

Manager Didou & Co 

Phone: +79269223322  

ksobina@email.ru 
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Тема 4 Встреча гостей, приветствие. Представление гостей друг другу. Предложение 

предмета и условий договора. Изложение проблем, целей, уточнение позиций сторон. 

Выражение мнений сторон. 

 

Task 1: Choose one of the conversations and make a dialogue: 

1. Вы - глава фирмы. Получаете письмо с просьбой принять зарубежную делегацию для 

рассмотрения вопросов о совместном сотрудничестве. Составьте группы из представителей 

фирмы, которые будут заниматься организационными вопросами. Представьте ситуацию в виде 

диалога. 

2. Члены оргкомитета подробно обсуждают время (месяц, дни, часы) и место проведения 

переговоров. Решено проводить их в вашей стране. Составьте диалог. 

3. Идет подробное обсуждение подготовки помещения для переговоров. Переговоры 

намечается проводить в специальном зале для переговоров. К оформлению зала предъявляются 

особые требования: комната должна быть просторной, без всяких украшений на стенах, окна 

закрыты жалюзи, яркий свет, круглый или овальный стол, жесткие стулья. На столе - блокноты 

и ручки. В углу комнаты размещается специальный стол для воды (лучше негазированной), 

вода, поднос с перевернутыми стаканами. Представьте ситуацию в виде диалога между членами 

комитета по подготовке к переговорам. 

4. Глава фирмы дает распорядителю указание усадить делегацию гостей лицом к дверям. 

Таково правило делового этикета. Переводчик находится слева от главы делегации или во 

втором ряду (если нет места за столом). Составьте диалог по указанной ситуации. 

5. Обсудите, сколько должно быть переводчиков на переговорах. По каким языкам? 

Основной принцип гласит: все зависит от количества обсуждаемых проблем и их сложности. 

Хорошо, если будут переводить штатные работники: не произойдет утечки информации. 

Составьте диалог между членами комитета по подготовке к переговорам. 

6. Организационный комитет решает вопрос о количестве членов делегаций. Важно 

выдержать принцип паритета. Тогда гости не будут в обиде. При этом не следует делать 

делегацию очень большой. Основной принцип переговоров гласит: чем меньше делегация, тем 

быстрее и без проблем решаются вопросы. Так сколько же членов следует включить в 

делегацию от каждой стороны? Кто эти члены? Возможно, это главный менеджер, экономист, 

юрист, специалист по основному вопросу переговоров... И кто еще? Не забудьте о главе фирмы. 

Представьте ситуацию в виде диалога. 

7. Назначается ответственный за кофе/чай. Переговоры в среднем длятся около 2 часов в 

день. Но если члены делегации устают или переговоры заходят в тупик, объявляется перерыв 

на чай или кофе. Обсудите подробно, кто и где подает напитки, печенье. 

8. Далее обсуждается вопрос о встрече в аэропорту. Секретарю предлагается встречать 

делегацию: она миловидна, очень коммуникабельна Попутно, чтобы занять приезжих, она 

может рассказать о городе, его истории, пополнив таким образом познания гостей о месте 

пребывания. Путь гостям не должен показаться долгим и скучным. Для этого нужно 

подготовиться. Составьте диалог. 

9. Поскольку ожидается прибытие зарубежной делегации из пяти человек, посадочных 

мест в автомобиле будет недостаточно. Для встречи гостей можно воспользоваться мини-

автобусом японской модели. Составьте диалог между членами организационного комитета. 

10. Размещать делегацию зарубежных партнеров решено в собственной мини-гостинице 

данной фирмы, расположенной недалеко от центра, в парковой зоне. Там имеются все условия 

для проживания и отдыха, завезено необходимое количество продуктов. Привозить и увозить 

делегацию будет все тот же мини-автобус. Изложите ситуацию в форме диалога. Обсудите 

подробно все детали. 

11. Глава фирмы дает последние наставления: основные предварительные вопросы 

подготовлены, а теперь дело за другой стороной, за их внимательным и корректным 

поведением, уважением партнера и слаженностью действий с "ключевой фигурой" (человеком, 

занимающим в фирме невысокий пост, неприметным на первый взгляд, не являющимся членом 
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делегации, но квалифицированным специалистом, направляющим и диктующим ход развития 

переговоров). Изложите ситуацию в форме диалога между членами комитета по подготовке к 

переговорам. 

12. Оргкомитету следует подготовить еще один важный вопрос - это культурная 

программа. Как хозяева собираются развлекать гостей каждый день после переговоров и, 

конечно, в последний день встречи? Кино, театр, экскурсии в музеи и по городу, выезд в лес на 

пикник... Может, кто-то подскажет что-нибудь оригинальное? Не забывайте только о времени 

года и погоде. У вас должно быть несколько вариантов культурной программы. Изложите 

ситуацию в виде диалога. 

 

Task 1: Read to a chairperson talking at the beginning of a meeting and say whether the 

sentences below are true or false? Correct the false sentences. 

1 Nigel is the last person to arrive at the meeting. 

2 Tim McCarthy is from the marketing department. 

3 Salty Jones will come to the meeting late. 

4 The aim of the meeting is to discus strategies for increasing sales. 

5 John Lawson will present an overview of what the competitors are doing. 

5 Alison King will present the new sales strategy. 

 

CARLA: OK. Is everybody here? ... Ah, we're still waiting for Nigel. Oh, here he is. Morning, 

Nigel. Take a seat. Now.,. It's nice to see everyone. Before we begin, can I introduce Tim 

McCarthy to you all. For those of you who don't already know, Tim is from our advertising agency 

and he's going to give us an overview of his plans for our new advertising campaign. Welcome, Tim. 

NIM: Hello, nice to meet you all. 

CARLA: Right ... Now Sally Jones has sent her apologies. She can't be with us today because 

she had to go to a meeting in Brussels. And Pierre Kaufmann can't make it either. OK. As I said in the 

agenda I emailed last week, we'll be discussing our strategies for increasing sales. You all know that 

our sales have been slower recently and we need to do something to change this. John Lawson from 

marketing will be giving us an overview of what our competitors are doing. After that, Alison King 

will present an analysis of some of the problems with our sales strategy at the moment. We need to 

make some important decisions today, So, let's have some clear, constructive thinking, everybody. 

Right. Now, let’s get down to business. 

 

Task 2: Now read again and complete the sentences. 

a) It's ______ to see __________. 

b) Before we_____________, can I ___________ Tim McCarthy to you all. 

c) Sally Jones has ____________ her _____________. 

d) Pierre Kaufmann can't ______________   ____________ either. 

e) As I said in the __________ I emailed last week, we'll be _________ our strategies for 

increasing sales. 

f) Let's get down to _________. 

 

Task 3: Match the verbs on the left with phrasal verbs on the right that have the same 

meaning. 

1 discuss      a go back over 

2 review   b think about 

3 finalize   c look at 

4 examine   d talk about 

5 consider   e finish off 

 

Now complete the sentences using the correct form of the phrasal verbs (a-e) above. 
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1. Right. This morning we’ll be ______ at ways of cutting our costs and also talking 

___________ next year's budget. 

2. The annual conference is next week, so we'll be _______ off our final preparations this 

morning. 

3. We need some new ideas about how to increase our sales, so we’ll be ___________ about a 

new marketing strategy this afternoon. 

4. 0K. There have been three accidents in the factory in the last month. This morning we'll be 

___________ back _________ our health and safety guidelines and thinking __________ what we can 

do to improve our safety record. 

5. We’ll looking also that be looking ____________ the numbers from accounting and talking 

ways that we can improve upon them. 

 

Task 4: Read this advice for chair people about running meetings effectively. Which piece of 

advice do you think is the most important? 

Five golden rules for chair people 

Time is god in meetings. Don't let a discussion run on unnecessarily. If an issue can't be 

resolved in this meeting. cut the discussion off and continue it in a later meeting. But if 1'ou and your 

colleagues have to reach a decision today, be honest and tell them that they'll have to sit there until the 

job is done. 

Don't call meetings outside office hours. You want participants to be enthusiastic about being at 

your meeting, so never schedule meetings for evenings or weekends. 

Meetings are for business, not socializing. A certain amount of small talk at the beginning and 

end of a meeting definitely helps to create a friendly atmosphere and build team spirit. But time is 

money. Make sure that participants get down to business after a few minutes of pleasantries. Also 

make sure that business is concluded before someone changes the subject to football again. 

Give people enough time to prepare for a meeting. It's surprising how many chair people call 

meetings at short notice and then complain that the participants haven't prepared properly. With 

advance notice, participants will come to your meeting having thought about your agenda, read 

through the background papers, prepared presentations, and come up with solutions to problems. 

Meetings should be democratic in approach and spirit. The only point in bringing people 

together for a meeting is to let them discuss an issue. If you want to announce decisions that have been 

made, don't do it in a meeting but find another way of communicating it. Your meetings should have a 

creative and open atmosphere so that your people can make interesting contributions to the discussion. 

Answer the questions: 

Do you agree with the advice given here? 

In which order of importance would you put the five golden rules? 

What other pieces of advice can you give to chair people? 

 

 

Встреча иностранных гостей 

Приветствие 

Good morning/afternoon. Can I help you? Доброе утро / Добрый день. Чем могу Вам 

помочь? 

Do you have an appointment? У Вас назначена встреча? 

I'll let (Mr Smith) know you're here. What name 

is it, please? 

Я сообщу (Мистеру Смиту), что Вы здесь. 

Как Ваше имя? 

I'm afraid (Mr Smith) is in a meeting. Боюсь, (Мистер Смит) на встрече. 

I'm sorry, but he/she's out of the office at the 

moment. 

Прошу прощения, но он / она сейчас не в 

офисе. 

Предложение помощи / напитков и т.д. 

Would you like to take a seat? Не хотите ли присесть? 

Maybe I can help you? Может, Вам чем-то помочь? 
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Would you like some tea/coffee whilst you 

wait? 

Может, чая или кофе, пока вы ожидаете? 

Milk and sugar? Молоко, сахар? 

Would you like to read through our company 

brochure / newsletter / literature? 

&Не хотите ли ознакомиться с брошюрой, 

информацией, печатной продукцией о 

нашей компании? 

 

What can I do for you? Чем могу быть полезен? 

What shall we start with (today)? С чего мы начнем (сегодня)? 

The point (The matter / The fact) is that … Дело в том, что … 

I think we can start with … Я думаю, мы начнем с … 

Let’s get down to business Let’s get on to the 

point of … 

Давайте приступим к делу (к вопросу о …) 

Let’s speak to the point Давайте говорить по существу 

I’d like to clear up the point of … Мне хотелось бы выяснить вопрос о … 

We are having trouble with … and we’d like … У нас затруднения с … и мы хотели бы … 

Let’s resume the discussion(s) Давайте возобновим обсуждение 

 

Ведение непринужденной беседы 

Did you have a good journey? Вы хорошо съездили? 

What was the weather like in (London)? Какая была погода в (Лондоне)? 

Have you been to (Germany) before? Вы раньше были в (Германии?) 

 

Если в ходе беседы нужно что-то уточнить, то воспользуйтесь этими фразами: 

I’d (We’d) like to clear up one more point Хотелось бы выяснить еще один вопрос 

Now comes the next point А теперь второй вопрос 

What about …? How about …? А как насчет …? 

Let’s get on (pass on) to … Давайте перейдем к вопросу о … 

Is there anything else you’d like to take up? Вы еще что-нибудь хотите обсудить? 

On the one hand …, on the other hand … С одной стороны …, с другой стороны … 

 

Фразы для подведения итогов бизнес встречи 
В завершении любой бизнес-встречи, независимо от ее исхода, обязательно 

поблагодарите партнера и выразите надежду на дальнейшее сотрудничество. 

Во время подведения итогов проговорите ключевые моменты и уточните сроки 

выполнения соглашений. 

I believe we can consider the matter closed Я думаю, вопрос можно считать решенным 

All right, I’ll get in touch with my friends 

(colleagues, people) and consult them 

Хорошо, я свяжусь со своими коллегами и 

посоветуюсь с ними 

All right, I’ll be expecting to hear from you 

(your reply, your next visit) 

Хорошо, жду от вас известий (вашего 

ответа, следующего визита) 

I’ll phone you (ring you up, call you up) today 

(tomorrow, in the afternoon) 

Я позвоню вам сегодня (завтра, во второй 

половине дня) 

Does it suit you? Yes, quite Это вас устраивает? Да, вполне 

My (Our) decision is final Мое (Наше) решение окончательное 

We’ll think your proposal over Мы обдумаем ваше предложение 

We’ll think it over Мы обдумаем это 
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We’ll be expecting your confirmation Мы будем ждать вашего подтверждения 

In conclusion I’d like to say … В заключение хотелось бы сказать 

Let’s sum up the discussion Подведем итог обсуждению 

 

Выражение согласия, уверенности, одобрения 

Of course/Certainly Конечно 

Yes, certainly Да, конечно 

It is true Это верно 

Quite right / Exactly so / Quite so Совершенно верно 

You are quite right Вы совершенно правы 

It is a fact Это факт 

There is no doubt about it В этом нет сомнения 

I am sure of it Я в этом уверен 

It is very probable Это очень вероятно 

I agree with you Я с вами согласен 

I (We) quite agree with you Полностью с вами согласен (согласны) 

I fully agree with your point of view Согласен с вашей точкой зрения 

I don’t mind Я не против 

I don’t object Я не возражаю 

I have no objection У меня нет возражений 

I have nothing against it Я ничего не имею против этого 

That’s all right / All right / Good Хорошо 

Very good! Очень хорошо! 

Excellent! Замечательно! / Отлично! 

Fine! Чудесно! 

That’s fair enough Это вполне справедливо 

I’m glad of that Я рад этому 

I’m glad to hear it Я рад это слышать 

I agree Я согласен 

I agree to it Я согласен на это 

Agreed / Done / Settled Договорились 

We agree to your terms Мы согласны с вашими условиями 

It suits us (quite) all right Нам это (вполне) подходит / Нас это устраивает 

You may be sure Вы можете быть уверены 

You can rely upon what I tell you Вы можете положиться на то, что я вам говорю 

You may rely upon me Вы можете на меня положиться 

I’ll surely do all I can Я, безусловно, сделаю все, что могу 

I’ll do my best / I’ll do my utmost Я сделаю все от меня зависящее 

By all means Конечно, во что бы то ни стало 

With pleasure С удовольствием 

With great pleasure С большим удовольствием 

You are welcome! Пожалуйста! 

I’m at your disposal Я в вашем распоряжении 

I’m at your service Я к вашим услугам 

 

Phrases for conducting a meeting:  

Opening the Meeting  

 Good morning / afternoon, everyone.  

 If we are all here, let’s start the meeting.  
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        Welcoming and Introducing Participants  

 We’re pleased to welcome (name of participant)  

 We’re pleasure to welcome (name of participant)  

 I’d like to introduce (name of participant)  

         Stating the Main Objectives of the Meeting  

   We’re here today to …  

 Our aim is to …  

 I’ve called this meeting in order to …  

         Introducing the Agenda  

 Have you all received a copy of the agenda?  

 There are (5) items on the agenda. First, … second, … third, … lastly,  

…  

 Shall we take the points in this order?  

       Setting a Time Limit  

 We’ll have to keep each item to ten minutes.  

 There will be five minutes for each item.  

  I’ve called this meeting in order to …  

       Introducing the Items on the Agenda  

 So, let’s start with … / Shall we start with …  

 So, the (first) item on the agenda is …  

 (name), would you like to introduce this item?  

      Closing an Item  

 I think that covers the (first) item.  

 Shall we leave that item?  

 If nobody has anything else to add, lets …  

     Next Item  

 Let’s move onto the next item.  

 The next item on the agenda is …  

 Now we come to the question of …  

     Summarizing  

 Before we close today’s meeting, let me just summarize the main points.  

 Let me go over today’s main points.  

 To sum up, …  

 In brief, …  

      Finishing up  

 Right, we’ve covered the main items.  

 Let’s bring this to a close for today.  Thanking Participants for Attending  

 Thank you all for attending  

 Thanks for your participation.  

    Closing the Meeting  

 The meeting is closed.  

 I declare the meeting closed.  

 See you all at the next meeting.  

Phrases for expressing your ideas in a meeting: 

Giving Opinions   

 May I have a word?   

 Excuse me for interrupting.  

 My view is …  

 I think that …  

 In my opinion …  

 The way I see things …  

      Commenting  
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 That’s interesting.  

 I never thought about it that way before.  

 Good point!  

 I see what you mean.  

      Agreeing  

 I totally agree with you. Exactly!  

 That’s the way I think.  

 I have to agree with (a participant’s name).  

     Disagreeing  

 I’m not sure …  

 Unfortunately, I see it differently.  

 I agree with you, but …  

 I’m afraid I can’t agree … I suggest that …  

    Asking for Clarification  

 Please, could you …  

 I’d like you to …  

 I didn’t understand that. Could you repeat what you said?  

 What exactly do you mean?  

 Could we have some more details, please?  

 Keep to the point, please. 

 

 

Тема 5: Дискуссионное обсуждение договора. Обсуждение предложений. Выражение 

согласия или несогласия. Согласование интересов. 

 

1. Match up job titles / positions with Russian equivalents 

a. personal assistant 

b. training оfilter 

с. purchasing manager 

d. chief designer 

e. warehouse manager 

1. зав. складом 

2. главный конструктор 

3. начальник отдела снабжения 

4. методист, наставник 

5. личный помощник 

 

2. Match up job titles / positions with Russian equivalents 

a. sates director 

b. personnel manager 

c. production manager 

d. safety officer 

e. transport manager 

1. начальник отдела перевозок 

2. начальник отдела тех. безопасности 

3. главный инженер 

4. начальник отдела кадров 

5. зав. отделом сбыта 

 

3. Match up job titles / positions with Russian equivalents 

a. works manager 

b. managing director 

c. vice-chairman 

d. export sales manager 

e. office manager 

1. директор филиала 

2. начальник экспортного отдела 

3. первый заместитель/вице-президент 

4. управляющий /директор 

5. руководитель предприятия 

 

4. Match up job titles / positions with Russian equivalents 

a. chief accountant 

b. book-keeper 

c. company secretary 

d. receptionist 

e. post-room 

1. канцелярия 

2. секретарь общего отдела 

3. секретарь 

4. бухгалтер 

5 главный бухгалтер 
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5. Match up job titles / positions with Russian equivalents 

a. Sales Director 

b. Personnel Director 

c. Production Director 

d. Marketing Director 

c. Financial Director 

1. начальник финансового отдела 

2. зав. отделом сбыта 

3. зав. произведет венным отделом 

4. начальник отдела кадров 

5. коммерческий директор 

 

6. Match up job titles / positions with Russian equivalents 

a. Production Manager 

b. Development Manager 

c. Advertising Manager 

d. Sales Manager 

c. Administration Manager 

1. ведущий специалист административного 

отдела 

2. ведущий специалист отдела сбыта 

3. ведущий специалист отдела рекламы 

4. ведущий специалист отдела планирования 

5. главный инженер 

 

7. Match up British job titles / positions with their equivalents in American English 

a. Chairman 

b. Managing Director 

c. Director 

d. Accountant 

e. Manager 

1. Director 

2. Financial Controller 

3. Vice-President 

4. Senior Vice-President /Chief Executive officer 

5. President 

 

8. Match the English verbs with their Russian equivalent 

a. to run the company 

b. to be accountable to smb. 

с. to be responsible for 

d. to be in charge of smth. 

e. to report to smb. 

f. to assist smb. 

1. помогать кому-либо 

2. докладывать кону-л ибо 

3. отвечать за что-либо 

4. быть ответственным за 

5. быть подотчетным кому-либо 

6. руководить компанией  

 

9. The company is headed by … 

a. the Managing Director 

b. the Board of Directors 

c. the Sales Director 

d. Sales Assistant 

 

10. The Managing Director is responsible to … 

a. the Board of Directors 

b. the Sales Department 

c. the Finance Department 

d. the Administration Department 

 

11. The Sales Department reports to ... 

a. the Managing Director 

b. the Board of Directors 

с. the Sales Director 

d. a Sales Assistant 

 

12. The Finance Department is under … 

a. the Managing Director 

b. the Board of Directors 
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c. the Sales Director 

d. Sales Assistant 

 

13. The Research & Development Department is accountable to ... 

a. the Managing Director 

b. the Board of Directors 

c. the Sales Director 

d. a Sales Assistant 

 

14. The Administration Department reports to … 

a. the Managing Director 

b. the Board of Director 

c. the Sales Director 

d. a Sales Assistant 

 

15. The Sales Director is supported by ... 

a. the Board of Directors 

b. the Managing Director 

c. Sales Assistants 

d. Sales Executive 

 

16. The Sales Director is assisted by … 

a. the Board of Directors 

b. the Managing Director 

c. Sales Assistant 

d. Sales Executives 

 

17. The Managing Director is responsible for ...  

a. running the company 

b. investigation the market and promotion of new products 

c. accounting 

d. new product development 

 

18. The Sales and Marketing Department is responsible for... 

a. running the company 

b. investigation the market and promotion of new products 

c. accounting 

d. new product development 

 

19. The Research and Development Department is in charge of... 

a. running the company 

b. investigation the market and promotion of new products 

с accounting 

d. new product development 

 

20. The Finance Department is responsible for ... 

a. running the company 

b. investigation the market and promotion of new products 

c. accounting 

d. new product development 

 

21. The Administration Department is in charge of... 
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a. running the company 

b. involution the market and promotion of new products 

с the Personnel 

d. new product development 

 

 

Task 1: Read to five managers at a European construction company meeting to discuss 

problems with a project. There are several interruptions. How are they different? 

 

Normon: The project team performed quite poorly. It was slow to contact the sub-contractors and late 

in completing the tendering process, which meant … 

Harry: Yes, but I think that there weren't enough ... 

Maria: Hold on a moment, please, Harry. We’ll come right back to you. 

Norman: As I was saying, the tendering process was completed later than planned. That meant that the 

first stage of building work didn't begin until November. And then of course we lost more time due to 

bad winter weather. 

Christina: Could I possibly make a point here? 

Norman: Yes, go on. 

Christina: Well, we just didn't know that the weather was going to be so bad and that work would be 

delayed for so long. 

Norman: I hear what you’re saying. But look, it was winter and we should always plan for bad 

weather in winter. Well, anyway, all of this could have been avoided if we'd made a better job of the 

initial planning.  We just have to do this better on future projects. Now, what about... 

Harry: Can I come in here, Norman? 

Norman: Yes, of course. 

Harry: Let's not forget that we had problems with our new project management software. But they've 

been solved now, so these difficulties with planning won't happen again. 

Norman: OK, it's true that we've got over the software problems. But that doesn't mean that we don't 

have to concentrate a bit more on project planning in future. Poor planning is just too expensive. lf we 

don't pay more attention to this then ... 

Claudia: Sorry to interrupt you, but can I make a point here? 

Norman: Sure, go ahead. 

Claudia: Well, what you’re saying is mostly true. But I think we should stop talking about what 

happened and start to look at what we need to do. 

 

Task 2: Read the article about video conferencing. Do you agree that having a video 

conference is more difficult than having a face-to-face meeting? 

 

Digital meetings: The growth in video conferencing 

An increasing number of companies are turning to video conferencing to bring people together 

for meetings. Experts predict that in the next l0 years, video conferences will replace as much as 20o/o 

of business travel. So why has there been such growth in digital meetings? 

'The key driver behind our use of video conferencing is cost,' says Martin Pile, Director of 

Corporate Communications with a multinational engineering company. 'The technology means that we 

can save on airfares and hotel bills. Our people can meet more frequently at less cost. 

'Video conferences also enable us to bring together people who would never meet if the 

technology was not there.' 

Fiona Clark, a communications consultant who advises companies about digital conferencing 

solutions. is also enthusiastic. But she sounds a note of caution. 

'Companies have to realize that the technology is not free. Video conferencing systems are 

getting cheaper and more reliable, but companies which want to use them still have to make some kind 

of investment. This can be a particular problem for small and medium-sized companies,' says Fiona. 
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'There's also the problem of people feeling comfortable with video conferencing,' she adds. 

'Meeting via a video link-up definitely beats discussing issues via email. But users often find 

the video conference environment difficult at first.' 

Fiona often recommends companies that adopt video conferencing to invest in training for the 

staff who will meet each other digitally. 

'People have to realize that a meeting via video conference is not the same as a face-to-face 

meeting. People can feel nervous and act in a different way than usual,' Fiona comments. 

'We provide training where we videotape users and get them to notice their nervous tics on 

screen. If people play with their hair or put their hands in front of their mouths because they're 

nervous, we can draw their attention to this and help them to appear more relaxed,' she adds. 

'We also advise people to slow down their body language. Hand and body gestures can 

sometimes seem more aggressive on screen.' 

'And don't forget that everyone should wear name tags during video conferences' says Fiona. 

Having a video conference may not be as easy as going to a real meeting. especially at first. But 

more of our meetings are going to be held via video link-up in the future. It looks like we're all going 

to need some of that training. 

Answer the questions: 

According to the article, what are the advantages and disadvantages of video conferencing? 

Can you think of other problems users can have with video conferencing? How could these 

problems be overcome? 

Have you ever participated in a video conference? lf so, what did you like or dislike? lf not, 

would you like to? 

 

Agreement (Согласие): 

I agree with you. – Согласен с тобой. 

Exactly so. – Точно. 

That’s it. – Точно. 

Naturally. – Естественно. 

Definitely. – Определенно. 

Absolutely true. – Абсолютно верно. 

You’re quite right. – Вы вполне правы. 

That’s right. – Верно. 

I completely (totally) agree with you. – Полностью с вами согласен. 

Very well. – Очень хорошо. 

 

Of course. (Certainly. Sure.) – Конечно. Разумеется. 

It goes without saying. – Само собой разумеется. 

So do I. (So am I. So did I.) – И я тоже. 

I take a similar view. – Я того же мнения. 

I couldn’t agree more. – Не могу не согласиться. 

That’s a good idea! – Хорошая мысль! 

Most likely. – Очень похоже на то. 

I suppose (guess/think/believe) so. – Полагаю, что это так. 

No doubt. – Без сомнений. 

Beyond all doubt. – Вне всякого сомнения. 

That’s just how I see it. – Это как раз то, что я думаю. 

That’s exactly my opinion. – Это в точности совпадает с моим мнением. 

Well, that’s the thing. – Именно так. 

You have a point there. – Вы в этом правы. 

I won’t deny it. – Не буду отрицать. 

100% (One hundred per cent) true. – Верно на сто процентов. 

I’m for it! – Я «за»! 
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Deal! (Done!) – Договорились! Идет! 

You bet! – Сто пудов! 

 

Disagreement (Несогласие): 

I disagree with you. – Я не согласен с тобой. 

I don’t think so. – Я так не думаю. 

Are you out of your mind? – Ты что, с ума сошел? 

Are you kidding? – Ты что, шутишь? 

You can’t be serious! – Ты ведь это несерьезно? 

I don’t think that’s a good idea. – Не думаю, что это хорошая идея. 

I might have misunderstood you but ... – Возможно, я вас не понял, но … 

How so? – Как это? 

That isn’t right. – Это неверно. 

That’s all wrong. – Все не так. 

Certainly not! – Конечно же, нет! 

I’m afraid you’re not quite right. – Боюсь, что вы не совсем правы. 

Sorry. You must be mistaken. – Простите, возможно, вы ошибаетесь. 

Far from it. – Совсем не так. 

Nothing of the kind! – Ничего подобного! 

I’m sorry I can’t agree with you. – Извините, но не могу с вами согласиться. 

No way! – Ни в коем случае! 

What if I refuse? – А что, если я откажусь? 

However ... – Однако ... 

On the contrary. – Как раз наоборот. 

That’s out of the question! – Об этом не может быть и речи! 

Unfortunately ... – К сожалению ... 

It can hardly be so. – Вряд ли это так. 

Most unlikely. – Не похоже на то. 

But on the other hand ... – Но с другой стороны ... 

I can see what you mean but ... – Я понял, что вы имеет ввиду, но … 

Nonsense! Rubbish! – Какая чушь! Ерунда! 

I can’t share your view. – Не могу разделить ваше мнение. 

I must object to your remark. – Должен возразить на ваше замечание. 

I have to disagree. – Должен не согласиться. 

 

 

 
 

Тема 6: Подведение итогов переговоров и принятие общего решения. Подписание 

договора. Анализ результатов переговоров. 

 

Task 1: There are a number of phrases which are often used during a negotiation. Complete 

the mini dialogues with phrases from the box. 

room for manoeuvre 

get back to you 

draw up a quotation 

a range of possibilities 

it’s hard to say 

that depends on 

to follow up on our conversation 

 

1) We don't have a lot of time. Can you deliver the machine parts by next Friday at the latest? 
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_____________ how many other orders we're working on right now. I'll check and _______ 

early tomorrow. 

 

2) What sort of after-sales service can you offer us? 

There are ___________. I’ll email you details of our different service packages and you can 

choose which one you want. 

 

3) Can you give me a rough idea of how much this will cost? 

No, sorry. At the moment __________ how expensive it will be. I'll let you know as soon as I 

can. 

 

4) Will you have a problem finishing the report by Thursday? 

Yes, I will. Is there ____________ on when I can finish it? Can I give it to you a week later 

than planned? 

 

5) Thanks for taking the time to talk to me today. Now, what's the next step? 

Well, I’ll ____________ and send it to you. Then you can see in detail what we can offer you. 

 

6) Nice to see you again, Sue. 

Nice to see you too. I wanted to meet you today _____________ from last week. 

 

 

Task 2: Read the article about intercultural training for business people. Do you think 

intercultural awareness as important as foreign language skills when doing business with 

companies from other countries? 

Building intercultural bridges for reaching business agreements 

Discussions between companies from different countries often break down because of a lack of 

cultural understanding. Training in intercultural awareness - as well as languages - is the key to 

bridging the communication gap, writes Samantha Cole.  

More and more companies are increasing their language training budgets to equip staff for 

global business. But language alone isn't always enough. According to Neil Calder, communications 

consultant, language training is only half the story. 'Companies from different countries can usually 

deal with language differences by learning foreign languages. But they also need to be able to deal 

with cultural differences. That's where intercultural training comes in.' 

According to Calder, the differences between northern and southern European countries are 

well documented. Executives from Germany who want to do business in Italy or Spain need to 

understand the ground rules. Meetings are rarely used to solve problems and reach agreement in these 

countries. Instead, meetings are used to spread information about decisions which have already been 

made. 

Similarly, business people need to understand the cultural systems of respect and deference 

when they meet up with Asian counterparts. For example, senior executives from Japan will only 

discuss business with people from the same management level. The message for companies here is, 

don't send anybody but senior people to meetings with Japanese counterparts. 

Calder has turned his attention recently to central and eastern Europe (CEE). So what has he 

found out? 

'There are as many business cultures in CEE as there are countries, but we can make a few 

generalizations. For one thing, you can expect to discuss a proposal at a meeting right through to the 

agreement stage. But, in the end, verbal agreements are not taken seriously in the region: your business 

partners will want to see something in writing outlining the agreement in the days after the meeting.' 

So how does Calder see the future of intercultural awareness in business? 

'Companies are still investing more money in improving foreign language skills. I want to see a 

situation where investment in intercultural awareness is on the same level as language training. Only 
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then will companies be able to send out well-rounded executives capable of building business bridges 

in the global environment.' 

Task 3: Answer the questions: 

In your experience, are there more similarities than differences in the way that people from 

different cultures behave in meetings? 

What cultural differences have you encountered when doing business with people from abroad? 

What advice about business meetings in your country would you offer to someone from another 

culture? 
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ВВЕДЕНИЕ 

Самостоятельная работа в высшем учебном заведении -  это часть учебного процесса, 

метод обучения, прием учебно-познавательной деятельности, комплексная целевая 

стандартизованная учебная деятельность с запланированными видом, типом, формами 

контроля. 

Самостоятельная работа представляет собой плановую деятельность обучающихся по 

поручению и под методическим руководством преподавателя.  

Целью самостоятельной работы студентов является закрепление тех знаний, которые они 

получили на аудиторных занятиях, а также способствование развитию у студентов творческих 

навыков, инициативы, умению организовать свое время. 

Самостоятельная работа реализует следующие задачи: 

- предполагает освоение курса дисциплины; 

- помогает освоению навыков учебной и научной работы; 

- способствует осознанию ответственности процесса познания;  

- способствует углублению и пополнению знаний студентов, освоению ими навыков и 

умений; 

- формирует интерес к познавательным действиям, освоению методов и приемов 

познавательного процесса,  

- создает условия для творческой и научной деятельности обучающихся; 

- способствует развитию у студентов таких личных качеств, как целеустремленность, 

заинтересованность, исследование нового. 

Самостоятельная работа обучающегося выполняет следующие функции: 

- развивающую (повышение культуры умственного труда, приобщение к творческим 

видам деятельности, обогащение интеллектуальных способностей студентов); 

- информационно-обучающую (учебная деятельность студентов на аудиторных занятиях, 

неподкрепленная самостоятельной работой, становится мало результативной); 

- ориентирующую и стимулирующую (процессу обучения придается ускорение и 

мотивация); 

- воспитательную (формируются и развиваются профессиональные качества бакалавра и 

гражданина); 

- исследовательскую (новый уровень профессионально-творческого мышления). 

Организация самостоятельной работы студентов должна опираться на определенные 

требования, а, именно: 

- сложность осваиваемых знании должна соответствовать уровню развития студентов; 

- стандартизация заданий в соответствии с логической системой курса дисциплины; 

- объем задания должен соответствовать уровню студента; 

- задания должны быть адаптированными к уровню студентов. 

Содержание самостоятельной работы студентов представляет собой, с одной стороны, 

совокупность практических учебных заданий, которые должен выполнить студент в процессе 

обучения, объект его деятельности;  с другой стороны – это способ деятельности студента по 

выполнению соответствующего практического учебного задания.  

Свое внешнее выражение содержание самостоятельной работы студентов находит во 

всех организационных формах аудиторной и внеаудиторной деятельности, в ходе 

самостоятельного выполнения различных заданий. 

Функциональное предназначение самостоятельной работы студентов в процессе 

практических занятий по овладению специальными знаниями заключается в самостоятельном 

прочтении, просмотре, прослушивании, наблюдении, конспектировании, осмыслении, 

запоминании и воспроизведении определенной информации. Цель и планирование 

самостоятельной работы студента определяет преподаватель. Вся информация осуществляется 

на основе ее воспроизведения. 

Основные формы организации самостоятельной работы студентов определяются 

следующими параметрами: 
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- содержание учебной дисциплины; 

- уровень образования и степень подготовленности студентов; 

- необходимость упорядочения нагрузки студентов при самостоятельной работе. 

Таким образом, самостоятельная работа студентов является важнейшей составной 

частью процесса обучения.  

Методические указания по организации самостоятельной работы и задания для 

обучающихся по дисциплине «Деловая переписка» обращают внимание студента на главное, 

существенное в изучаемой дисциплине, помогают выработать умение анализировать явления и 

факты, связывать теоретические положения с практикой, а также облегчают подготовку к сдаче 

экзамена.  

Видами самостоятельной работы обучающихся по дисциплине «Деловая переписка» 

являются: 

- повторение материала аудиторных занятий; 

- самостоятельное изучение тем курса (в т.ч. работа с литературой); 

- подготовка к практическим занятиям (в т.ч. чтение и перевод учебных текстов, 

запоминание иноязычной лексики); 

- подготовка к экзамену. 

В методических указаниях представлены материалы для самостоятельной работы и 

рекомендации по организации отдельных её видов. 



 5 

I. Самостоятельная работа, обеспечивающая подготовку к аудиторным занятиям 

 

Тема 1: Структура письма. 

 

Выучите слова и словосочетания: 

 

1. Обращение 
Dear Sirs, Dear Sir or Madam (если вам не известно имя адресата) 

Dear Mr, Mrs, Miss or Ms 

(если вам известно имя адресата; в том случае 

когда вы не знаете семейное положение 

женщины следует писать Ms, грубой ошибкой 

является использование фразы “Mrs or Miss”) 

Dear Frank, (В обращении к знакомому человеку) 

2. Вступление, предыдущее общение. 
Thank you for your e-mail of (date)… Спасибо за ваше письмо от (числа) 

Further to your last e-mail… Отвечая на ваше письмо… 

I apologise for not getting in contact with you 

before now… 

Я прошу прощения, что до сих пор не написал 

вам… 

Thank you for your letter of the 5th of March. Спасибо за ваше письмо от 5 Марта 

With reference to your letter of 23rd March Относительно вашего письма от 23 Марта 

With reference to your advertisement in «The 

Times» 
Относительно вашей рекламы в Таймс 

3. Указание причин написания письма 
I am writing to enquire about Я пишу вам, чтобы узнать… 

I am writing to apologise for Я пишу вам, чтобы извиниться за… 

I am writing to confirm Я пишу вам, что бы подтвердить… 

I am writing in connection with Я пишу вам в связи с … 

We would like to point out that… Мы хотели бы обратить ваше внимание на ... 

4. Просьба 
Could you possibly… Не могли бы вы… 

I would be grateful if you could … Я был бы признателен вам, если бы вы ... 

I would like to receive Я бы хотел получить…… 

Please could you send me… Не могли бы вы выслать мне… 

5. Соглашение с условиями. 
I would be delighted to … Я был бы рад ... 

I would be happy to Я был бы счастлив… 

I would be glad to Я был бы рад… 

6. Сообщение плохих новостей 
Unfortunately … К сожалению… 

I am afraid that … Боюсь, что… 

I am sorry to inform you that Мне тяжело сообщать вам, но … 

We regret to inform you that… 
К сожалению, мы вынуждены сообщить вам 

о… 

7. Приложение к письму дополнительных материалов 
We are pleased to enclose ... Мы с удовольствием вкладываем… 

Attached you will find ... В прикрепленном файле вы найдете... 

We enclose ... Мы прилагаем… 

Please find attached (for e-mails) Вы найдете прикрепленный файл… 

8. Высказывание благодарности за проявленный интерес. 
Thank you for your letter of Спасибо за ваше письмо 

Thank you for enquiring Спасибо за проявленный интерес… 

We would like to thank you for your letter of ... Мы хотели бы поблагодарить вас за… 
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9. Переход к другой теме. 
We would also like to inform you ... Мы так же хотели бы сообщить вам о… 

Regarding your question about ... Относительно вашего вопроса о… 

In answer to your question (enquiry) about ... В ответ на ваш вопрос о… 

I also wonder if… Меня также интересует… 

 

10. Дополнительные вопросы. 
I am a little unsure about… Я немного не уверен в … 

I do not fully understand what… Я не до конца понял… 

Could you possibly explain… Не могли бы вы объяснить… 

11. Передача информации 
I’m writing to let you know that… Я пишу, чтобы сообщить о … 

We are able to confirm to you… Мы можем подтвердить … 

I am delighted to tell you that… Мы с удовольствие сообщаем о … 

We regret to inform you that… 
К сожалению, мы вынуждены сообщить вам 

о… 

12. Предложение своей помощи 
Would you like me to…? Могу ли я (сделать)…? 

If you wish, I would be happy to… Если хотите, я с радостью… 

Let me know whether you would like me to… Сообщите, если вам понадобится моя помощь. 

13. Напоминание о намеченной встрече или ожидание ответа 
I look forward to ... Я с нетерпением жду, 

hearing from you soon когда смогу снова услышать вас 

meeting you next Tuesday встречи с вами в следующий Вторник 

seeing you next Thursday встречи с вами в Четверг 

14. Подпись 
Kind regards, С уважением… 

Yours faithfully, 
Искренне Ваш (если имя человека Вам не 

известно) 

Yours sincerely, (если имя Вам известно) 

 

Студентам предлагается выполнить 2 кейс-задачи на выбор 

 
1. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Напишите письмо – 

поздравление: Вы только что узнали, что Мистер Грин назначен новым управляющим 

директором компании «Браун и Грин ЛТД». Отправьте свои искренние поздравления по этому 

поводу. Пожелайте успехов на новом посту. Выразите надежду на плодотворное 

сотрудничество с этой фирмой в будущем. 

 

Примерный ответ: 

Dear Mr N. Green, 

I have just read of your promotion to Production Manager of “Brown and Green LTD”. Let 

me offer my warmest congratulations. 

I don't have to tell you that all of us here wish you the best of luck in your new position. 

We are sure that we’ll establish good trade relations with you and our cooperation will be 

to the mutual benefit of the companies. 

Yours faithfully, 

I. Petrov 

 

2. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – сообщение. 

Сообщите вашему деловому партнеру, что ваш менеджер по продажам прибудет к ним 4 Мая. 
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Попросите организовать для него посещение вашего предприятия. Сообщите, что он 

уполномочен заключить контракт на закупку их продукции. Поблагодарите заранее. 

Useful Phrases 

We would be very much obliged ... 

I shall be grateful to you ... 

We shall appreciate it if... 

We are indebted to the Chamber of Commerce 

and Industry for your address. 

We owe your address to ... a certain company. 

Please let us know... 

We would ask (request) you to ... 

We'd be obliged if... 

We'd be glad to have your latest catalogue. 

 

Kindly inform us of the position of the order. 

 

We confirm our consent to the alterations. 

 

Please acknowledge receipt of our Invoice. 

Мы были бы весьма признательны ... 

Мы будем Вам благодарны ... 

Мы будем Вам признательны, если ... 

Мы обязаны за Ваш адрес Торгово-

промышленной палате. 

Мы обязаны за Ваш адрес ... такой-то фирме. 

Просим Вас сообщить нам ... 

Мы просили бы Вас ... 

Мы были бы обязаны, если бы ... 

Мы были бы рады получить Ваш последний 

каталог. 

Просим Вас ставить нас в известность о ходе 

выполнения заказа. 

Подтверждаем свое согласие с данными 

изменениями. 

Просим Вас подтвердить получение нашего 

счета-фактуры. 

 

3. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – приглашение. 

Напишите приглашение от имени ректора УГГУ на конференцию, на которой будут 

обсуждаться вопросы об использовании нового компьютерного оборудования на открытых 

карьерах. Конференция состоится в понедельник 20 мая 2019 с 9.00 до 17.00 в УГГУ. 

Попросите дать ответ. 

Примерный ответ: 

Dear Charles Milton,  

I would like to invite you to a seminar that I'm confident will interest you.  

The 3D Technologies Seminar held at the Moscow Crocus Congress Centre on June 13 will feature 

lectures by several key programmers and designers in the field of 3D modeling, with topics including 

trilinear filtering, anti-aliasing and mipmapping.  

I am enclosing 3 tickets for you. I hope that you decide to attend and I am looking forward to seeing 

you there.  

Best regards,  

Igor Petrov, 

Managing Director Ltd. The company "Center" 

 

4. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – заказ. 

Напишите письмо менеджеру отеля и закажите 1 комнату с ванной для менеджера по сбыту 

Мистера Мартина, указав, что он прибудет по делам фирмы с 30 октября по 9 ноября. 

Попросите подтвердить заказ как можно быстрее. 

Useful Phrases 

I would like to reserve a single room / double room / twin room / suite for 2. Я хотел бы 

номер на одного / на двоих / номер с двумя кроватями / люкс на 2.  

I would like a room with a bath / shower / balcony / sea view. Я хотел бы номер с ванной / 

душем / балконом / видом на море.  

Does the room have internet access / air conditioning / television? В номере есть интернет / 

кондиционер / телевизор?  

Please confirm my booking via fax / e-mail. Прошу подтвердить мою бронь по факсу / 

электронной почте.  
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Please send me the price list for the transfer services (airport, etc.). Пожалуйста, пришлите 

мне цены на трансферы (в / из аэропорта и пр.).  

The arrival date is ... – дата прибытия ...  

Please include breakfast – Прошу включить завтрак в стоимость.  

Does the room have a shared bathroom? - Туалет и ванная в номере общие?  

I would like to make a reservation - Я хотел бы забронировать номер.  

I have a reservation under ... - У меня забронирован номер на фамилию ...  

I need to change my reservation for the following dates: arrival - ..., departure - ... Please 

confirm my new reservation if the room is (rooms are – если номеров несколько) available for these 

dates. Мне нужно изменить даты моего бронирования на следующие: дата приезда - ... дата 

отъезда - ... Пожалуйста, подтвердите бронирование на эти даты, если у вас есть свободные 

номера.  

Please be informed that it will be a late arrival. We plan to arrive at _____ o’clock p.m. Please 

keep our room till that time. Пожалуйста, имейте ввиду, что мы приедем поздно. Планируемое 

время прибытия ________ (в 12-часовом формате). Пожалуйста, оставьте за нами 

забронированный номер.  

Please be informed that it will be an early arrival. We would like to check in at ______ . Please 

inform us if it possible. Пожалуйста, обратите внимание, что мы прибываем рано. Мы хотели бы 

заселиться в ______ (время в 12-часовом формате). Если это возможно, пожалуйста, 

подтвердите. 

What is the price per night? - Какова цена за 1 ночь?  

Is breakfast included? - Входит ли в стоимость завтрак?  

Can you offer me any discount? - Вы можете сделать скидку?  

What time do I need to check out? - Во сколько я должен освободить номер?  

Would it be possible to have a late check-out? - Возможно ли освободить номер попозже?  

Could you send me some photos of the room? - Не могли бы вы выслать мне несколько 

фотографий номера? 

5. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – извинение. 

Известите вашего делового партнера, что к сожалению вы не можете осуществить поставку, о 

которой договаривались раньше, в поставленный срок в связи с забастовкой на вашем заводе. 

Вы сожалеете, что не своевременная поставка заказа причинит им большие неудобства. Вы 

предлагаете осуществить эту поставку за пол-цены и компенсировать причиненные неудобства. 

Выразите уверенность, что такая ситуация больше не повториться и сообщите, что точный срок 

данной поставки сообщите электронной почтой в течение 2 дней. 

Примерный ответ: 

Dear Bernard Bishop, 

This is to acknowledge that we are in receipt of your notice, whereby you informed us that the goods 

shipped 

to you on Junе 25, 2011 did not conform to our agreement dated 16 May, 2011. 

We regret this unintentional mistake on our part. In this fault our service department. 

While we recognize that the time for performing under this agreement has expired, we are requesting 

that you 

extend the time to July 20, 2011, in order that we may cure the defect by replacing the shipment with 

goods that conform to our agreement. 

Please accept our apology for this inconvenience. We will be looking forward to your response. 

Very truly yours, 

Igor Petrov, 

Managing Director 

 

6. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – запрос. Вы 

узнали из газеты «Таймс» от 25 января 2007 о производстве нового магнитофона «Филипс». 

Попросите выслать дополнительную информацию, в том числе сведения о стоимости, размерах 
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скидки в случаях оптовой закупки, сроках поставки и условиях оплаты. Срочно попросите 

ответить. 

Useful Phrases 

We are interested in... and would ask you to 

send us your offer (tender, quotation) for these 

goods (for this machine, for this equipment).  

 

We require ...  

We are regular buyers of...  

Please send us samples of your goods stating 

your lowest prices and best terms of payment.  

 

Please let us know if you can send us your 

quotation for... (if you can offer us...)  

 

Please inform us by return at what price, on 

what terms and when you could deliver...  

 

We are interested in ... advertised by you in...  

 

We have seen your machine, Model 5 at the 

exhibition and...  

We have read your advertisement in...  

We have received your address from ...  

We learn from ... that you are exporters of...  

Мы заинтересованы в ... и просили бы Вас 

выслать нам Ваше предложение на этот товар 

(котировку и на эту машину, на это 

оборудование) ... 

Нам требуются ... 

Мы являемся постоянными покупателями ... 

Просим Вас выслать нам образцы Вашего товара 

с указанием Ваших крайних цен и лучших 

условий платежа. 

Просим Вас сообщить нам, сможете ли Вы 

сделать нам предложение на ... (сможете ли Вы 

предложить нам ...) 

Просим Вас сообщить нам обратной почтой, по 

какой цене, на каких условиях и в какой срок Вы 

могли бы поставить ...  

Мы заинтересованы в ... разрекламированной 

Вами в ...  

Мы видели Вашу машину модели № 5 на 

выставке и ... 

Мы прочитали Ваше рекламное объявление в ... 

Мы получили Ваш адрес от ... 

Мы узнали от .., что Вы являетесь экспортерами 

... 

 

7. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – жалоба. С 

сожалением сообщите, что из полученной партии товара, вы не сможете принять 2 контейнера, 

т.к. качество товара в них не соответствует стандарту качества. Сообщите, что вынуждены 

вернуть эту часть товара и хотите получить взамен товар надлежащего качества. Попросите 

поскорее вам ответить. 

Useful phrases and sentences 

We regret to inform you that you have supplied 

goods below the standard we expected from the 

samples.  

 

The bulk of the goods delivered is not up to 

sample (is inferior to sample).  

Unfortunately, we find that you have sent us the 

wrong goods.  

We have had an analysis made and the report says 

that the chemical content is ... % less than 

guaranteed.  

We cannot accept these containers as they are not 

the size and shape we ordered.  

 

Although the quality of the goods is not up to 

sample, we are prepared to accept them if you 

reduce the price by 12 %.  

We much regret that we have to complain about 

the insufficient (inadequate) packing (or 

С сожалением сообщаем Вам, что Вы 

поставили товар, качество которого ниже 

стандарта, ожидавшегося нами судя по 

образцам. 

Большая часть поставленного Вами товара по 

качеству ниже образца. 

К сожалению мы обнаружили, что Вы 

поставили нам не тот товар.  

Мы произвели анализ, и из акта видно, что ее 

(напр, руды) химическое содержание на ... % 

хуже, чем гарантировано. 

Мы не можем принять эти контейнеры, так как 

и по размеру и по форме они отличаются от 

заказанных нами. 

Хотя качество товара не соответствует 

образцу, мы готовы принять его, если Вы 

снизите цену на 12 %. 

Мы очень сожалеем, что нам приходится 

заявлять Вам жалобу о недостаточной 
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carelessness in packing, or packing of the wrong 

type, i.e. unsuitable to local conditions).  

 

The packing inside the case was too loose with 

the result that there was some shifting of the 

contents and several things have been broken; the 

attached list will give you all the details.  

 

We hope you will pay more attention to packing 

to avoid any breakage in future.  

 

A number of cases arrived in a badly damaged 

condition, the lids were broken and the contents 

were crushed.  

As the period of guarantee has not expired yet, we 

ask you to replace the machine by another one.  

We cannot make use of the goods and are very 

sorry to have to return them to you.  

We regret that unless we hear from you soon, we 

shall have to cancel our order. 

упаковке (или о небрежности при упаковке, 

или об упаковке, не соответствующей 

местным условиям). 

Упаковка внутри ящика была не совсем 

жесткой, в результате чего содержимое, ящика 

перемещалось, и часть его была сломана. Из 

прилагаемого списка Вы можете узнать все 

подробности. 

Мы надеемся, что впредь Вы будете уделять 

больше внимания упаковке, с тем чтобы 

избегать каких-либо поломок. 

Ряд ящиков прибыли в сильно поврежденном 

состоянии, были сломаны крышки и 

попорчено (помято) содержимое. 

Поскольку еще не истек срок гарантии, 

просим Вас заменить данную машину другой.  

Мы не можем использовать этот товар и, к 

сожалению, должны вернуть его Вам. 

Мы сожалеем, но если в ближайшем будущем 

мы не получим от Вас известий, нам придется 

аннулировать наш заказ. 

 

8. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Напишите 

рекомендательное письмо Мистеру Кристину Рейли, которого вы хорошо знаете о том, что ваш 

хороший друг Мистер Энтони Дуглас примерно в конце сентября приезжает в Лондон и что 

ему очень хотелось бы познакомиться с Мистером Рейли и осмотреть его завод по 

производству мебели для офисов. Сообщите, что Мистер Дуглас является управляющим 

директором компании по производству лаков и красок «Дуглас и сын ЛТД». Они открывают 

новый отдел фирмы и хотели бы узнать во что обойдется обставить новые офисы. Упомяните, 

что таким образом Мистер Дуглас может стать новым клиентом Мистера Рейли. Передайте 

наилучшие пожелания Мистеру Рейли и его жене. 

Примерный ответ: 

Reference for Mr Alexandr Ivanov 

Alexandr Ivanov joined the Ltd. The company "Center" in July 2008. Since then he has proved to be 

a most reliable and effective member of the sales team. 

Alexandr is professional and efficient in his approach to work and very well-liked by his colleagues 

and executive clients. He is well-presented and able to work both independently and as part of a team. 

His contribution to all areas of company activity in which he has been involved have been much 

appreciated. 

I believe that Alexandr will make a valuable addition to any organization that he may join. We deeply 

regret his decision to move on and I recommend him without hesitation. 

I would gladly answer any request for further information. 

Sincerely, 

Igor Petrov 

Managing Director 

 

9. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – сообщение. 

Сообщите вашему деловому партнеру, что проект договора о вашем взаимном сотрудничестве 

на 2021 год рассмотрен. Попросите сообщить вам удобную дату для встречи, в ходе которой вы 

могли бы обсудить окончательный вариант указанного договора. Приложите перечень вопросов 

для обсуждения. Выразите надежду на дальнейшее сотрудничество. 



 11 

10. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Гарантийное письмо. 

Напишите письмо от своей фирмы «Трансфикс» о том, что вы обязуетесь оплатить проживание 

ваших сотрудников (3 человека) в трехместном номере гостиницы Хайят (г.Пекин) с 1марта 

2021 по 10 марта 2021 в сумме 5000 € со своего расчетного счета до 15 марта 2021. Приложите 

реквизиты компании. Заверьте, что в случае незаезда или аннуляции бронирования ваша 

компания обязуется выплатить штраф в размере одних суток проживания (500 €). Письмо 

адресуйте менеджеру по связи с гостями гостиницы Хайят. 

 

To write an effective email in English 
 

opening salutation 

 

1. Use an appropriate 

greeting 

Dear Mr Davis,  

Dear Lina, 

Dear Sir/Madam, 

I hope you’re well. 

formal 

Hello, 

Hi Ryan, 

informal 

the body of the letter 

 

2. Introduce your topic 

in a single sentence 

I’m writing regarding… 

I wanted to follow up on… 

I would like to ask about… 

formal 

Examples: 

I’m writing regarding the issues we’ve been having with our 

database system. 

I wanted to follow up on our meeting last week and confirm our 

plans for this month. 

I would like to ask about the new budget and whether this will affect 

our department. 

I’m concerned about…  

I need to bring something to your attention. 

informal 

Examples: 

I’m concerned about the number of sick days staff have been taking 

recently. 

I need to bring something to your attention: using outdated software 

puts us at risk of malware infections and data loss. 

Do you know when the database issues will be fixed? 

Let’s confirm our plans for this month. 

How will the new budget affect our department? 

3. Add details to your 

topic in a short 

paragraph. 

Examples: 

Both clients and staff have been experiencing severe problems for 

several days now. We are unable to update records or access 

information on customer interactions. This is costing us large 

amounts of money, both in time spent trying to fix the problem, and 

in lost sales. 

 

Staff in the IT department have taken a total of 44 sick days so far 

this month, compared to a total of 23 for last month, and just 18 for 

the previous month. This is affecting productivity, and also placing a 

lot of stress on the employees who do come to work. 
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Use one of these phrases 

to change the topic, and 

then introduce your next 

point. 

There’s one more thing I’d like to discuss with you. It seems like 

the number of customer complaints has been increasing for three 

months… 

Regarding… 

I’d also like to ask you about… 

4. Add a call-to-action to 

explain what you need 

the other person to do. 

situations where you 

need the other person to 

do something urgently 

Please … by tomorrow at the latest. 

As a matter of urgency, you need to… 

Examples: 

Please arrange a meeting of all department heads by tomorrow at the 

latest. 

As a matter of urgency, you need to contact all the clients who may 

have been affected by this data breach. 

If your request is less 

urgent, you could use 

phrases such as: 

Could you please…? 

I would like you to… 

Examples: 

Could you please talk to Matt in the HR department and clarify our 

options on this? 

I would like you to design a poster to inform staff about the new 

policies. 

I suggest that you contact all clients who may have been affected by 

the data breach. 

Can I ask you to design a poster to inform staff about the new 

policies? 

the complimentary 

closing 

 

5. Use an appropriate 

signoff. 

Regards, 

Best Wishes, 

Kind Regards, 

Yours sincerely,  

formal 

Cheers, 

Take care, 

informal 

the signature Geoffrey Andrews 

 

 

Example 

1. Use an appropriate greeting Dear Lina, 

th
e 

b
o
d

y
 o

f 
th

e 
le

tt
er

 

2. Introduce your topic in a  

single sentence 

I need to bring something to your attention: many staff are 

using very weak passwords on their laptops and for 

database access. 

3. Add details to your topic 

in a short paragraph. 

Our work depends on keeping our clients’ personal 

financial information safe. If we lose our clients’ trust on 

this issue, it will not be easy to recover. I trust that you can 

see that it is better to take action now, rather than after 

something goes wrong. 

4. Add a call-to-action to 

explain what you need the 

other person to do. 

I suggest we make a rule that passwords must be a specific 

length, and that staff must change their passwords at least 

once a month. 

Please let me know what you think about this. 

5. Use an appropriate signoff. Regards, 

Vijay 

 

Полезные фразы и выражения, используемые в деловых письмах: 

Dear Sir / Madam; 
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Dear Mr Smith / Mrs Smith / Miss Smith / Ms Smith; 

Dear Jane. 

With reference to your letter of 12th May, 2014; 

With reference to your phone call today (yesterday); 

With reference to your advertisement in the newspaper. 

I am writing to confirm …; 

I am writing to apologize for …; 

I am writing to comment on …; 

I am writing to apply for … . 

Enclosing documents 

I am enclosing …; 

Please find enclosed … . 

Thank you for your help. 

Please contact us if you have any questions / problems. 

Please contact us if we can help in any way. 

I look forward to hearing from you soon. 

I look forward to meeting you next week. 

I look forward to seeing you next Monday. 

Yours faithfully / Yours sincerely; 

Best wishes. 

Thank you for …; 

I feel I must write to thank you for …; 

I am very grateful for …; 

I am truly grateful for …; 

I wish to say how grateful I am for … . 

Permit me to congratulate you on …; 

May we congratulate you on …; 

We congratulate you on …; 

Please accept our sincere congratulations on … . 

 
Фразы и выражения, используемые в электронных письмах: 

Dear Sir / Madam 

I’m sorry I haven’t written before, but I’ve been very busy. 

It was wonderful to hear from you again. 

Well, that’s all for now. 

I look forward to hearing from you as soon as possible. 

Thanks for your email. 

Yours truly. 

Take care. 
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Тема 2: Факс и электронная почта. 

 

1. Соедините неофициальные фразы (1-15), используемые в электронных письмах, с 

нейтральными или официальными (а – о):  

Informal Neutral/Formal 

1 What do you need?  

2 Thanks for the email of 12 Feb.  

3 Sorry, I can't make it.  

4 I'm sorry to tell you that ...  

5 I promise ...  

6 Could you ...?  

7 You haven't ...  

8 Don't forget ... ....  

9 I need to ...  

10 Shall I ...?  

11 But ... / Also ... / So ...  

12 Please could you ...  

13 I'm sorry for ...  

14 Re...  

15 See you next week.  

a) With regard to ... (or With reference to)  

b) I can assure you that ...  

c) We note from our records that you have not ...  

d) Please let us know your requirements.  

e) I was wondering if you could ...  

f) We would like to remind you that ...  

g) I look forward to meeting you next week.  

h) Thank you for your email received 12 February.  

i) I am afraid I will not be able to attend.  

j) Would you like me to ...?  

k) I would be grateful if you could ...  

1) Please accept our apologies for ...  

m) It is necessary for me to ...  

n) We regret to advise you that ...  

o) However ... / In addition ... I Therefore ...  

 

2. Перепишите электронные письма, заменяя фразы, выделенные курсивом, 

неофициальными, используя фразы упражнения 1: 

Email 1 

I am afraid I will not be able to attend the meeting on Friday. As I will miss the meeting, I was 

wondering if you could send me a copy of the minutes? I will write to Anita as well, to inform her 

that I will not be there. Once again, please accept my apologies for this, and I can assure you that I 

will be at the next meeting.  

Email 2  

Thank you for your email of 25 January where you requested assistance on how to order on-line. 

It is necessary for me to know you’re a/c number before I can deal with this. I would be grateful if 

you could also provide details of which version of Windows you are using.  

Email 3  

With reference to your order number J891 - we received it this morning, but you have not filled in 

the sections on size and colour. Please let us know your exact requirements. These products are 

selling very well at the moment, and we regret to advise you that the medium size is temporarily 

out of stock. However, we are expecting more supplies in the near future. Would you like me to 

email you when they arrive? 

 

3. Соедините начало электронного письма 1-8 и его конец a-h: 

Beginnings: 

1. I am writing with regard to your recent email. We regret to inform you that there are no 

double rooms available for the nights you require.  

2. Thanks so much for the wonderful present. It's exactly the book that I wanted - how did you 

know? I'm really looking forward to reading it.  

3. Patricia, I've just read your email. I'm so sorry to hear about what happened.  

4. Sorry, I can't make it to your birthday party at Fishers restaurant, as I'm away on that day.  
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5. I am mailing this via the 'Contact Us' link on your website. I'd like to know a few more 

details about the anti-virus software that's listed on the site.  

6. I am writing with reference to our order number GH67. The goods arrived this morning, but 

you only sent 200 pieces instead of the 300 that we ordered.  

7. Yes! Great! I'd love to come to the party.  

8. I've just heard from Antonio about the Paris contract. It's fantastic news - you worked really 

hard on this and you deserve the success. 

Endings: 

a) Anyway, thanks again for inviting me, and I'm really looking forward to it. Do you want me 

to bring anything?  

b) You know you can count on me if you need any support. I'll call you at the weekend to see 

how things are.  

c) Should you need any further information about room availability, we will be happy to assist 

you.  

d) I look forward to receiving this information as soon as possible.  

e) It really is great news, and I'm sure that it's only the beginning of our work in the French 

market.  

f) Please deal with this matter urgently. I expect a reply from you by tomorrow morning at the 

latest.  

g) Thanks again for the gift and give my regards to your family.  

h) Anyway, sorry again that I can't come, but have a great time. I hope we can meet up soon. 

What about going to see that new Speilberg film? 

 

4. Прочитайте следующие фразы и решите используются они в начале или в конце 

электронного письма (Beg/End), а также написаны они нейтральным или неофициальным 

стилем (Neut/Inf): 

 

1. The computer network will be shut down for maintenance at 5pm on 

Thursday.  

Beg/End  Neut/Inf 

2. Oh, yes - I'll be back late tonight. Can you do the shopping and buy 

something nice for dinner? Thx.  

Beg/End  Neut/Inf 

3. I look forward to receiving your advice on this matter.  Beg/End  Neut/Inf 

4. What a surprise — how nice to hear from you!  Beg/End  Neut/Inf 

5. Bye for now. See you soon.  Beg/End  Neut/Inf 

6. I hope that everything is okay, but do not hesitate to contact me if  

you need any clarification.  

Beg/End  Neut/Inf 

7. Please find attached my report, as promised in Friday's meeting.  Beg/End  Neut/Inf 

8. I'm so happy for you! Write again soon and tell me how it's going.  Beg/End  Neut/Inf 

9. We are writing to advise you about some changes in our price list.  Beg/End  Neut/Inf 

10. If you'd like any more details, just let me know. I'm away all next 

week but Andrea is dealing with this in my absence.  

Beg/End  Neut/Inf 

11. Just a quick note to say I really enjoyed last night.  Beg/End  Neut/Inf 

12. Simon and I have been talking about your holiday plans for next 

August. It looks like we won't be able to join you. I'm really sorry.  

Beg/End  Neut/Inf 

 

 5. Прочитайте электронное письмо. Вставьте вместо пропусков подходящие слова: 

Hi Angela, thanks for your email. I 1) _________ from you for ages! Was it really a year 2) 

______ that we 3) _______ at the English Centre? Do you know, I've 4)_________ forgotten the 

name of our teacher! Anyway, I'm pleased to hear that you're 5)___________ enjoying your job, 
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and that your relationship with Carlos 6)__________ well.  

Yes, I know it's been ages 7)_________ I last emailed you too, but I've been really busy. 

8)__________ the last few months 9)_______ at a wine bar. I start work at six every evening, and 

10)_________ until midnight. I'm trying to save some money to go to Thailand, but I haven't got 

enough 11)___________. I'm really enjoying it now, although at first it 12)____________ 

difficult. There are always so many people ordering things at the same time.  

By the way, I 13)__________ to Manuella on the phone the other day and she 14)_________ you 

might come over here for a visit. Please do - you know you're always welcome to stay at our 

house. 

 Варианты ответов: 

1)  

A) have heard;  B) don't hear;   C) did hear;   D) haven't heard;  

2)  

A) before;   B) ago;  C) previous;   D) since; 

3)  

A) have been;   B) did be;   C) were;   D) are;  

4)  

A) still;   B) yet;   C) already;   D) however;  

5) 

A) yet;   B) still;   C) longer;   D) soon; 

6)  

A) is going;   B) goes;   C) went;   D) go; 

7)  

A) for;   B) already;   C) while;  D) since; 

8)  

A) For;  B) As;    C) White;   D) Since;  

9)  

A) I work;   B) I had worked;  C) I worked;   D) I've been working;  

10)  

A) I don't leave;  B) I'm not leaving;  C) I haven't left;  D) I'm not going to leave;  

11)  

A) already;   B) still;   C) yet;   D) soon; 

12)  

A) has been;   B) had been;   C) was;   D) is; 

13)  

A) talk;   B) have talked;  C) have been talking;  D) was talking;  

14)  

A) mentions;   B) mentioned;  C) has mentioned;  D) has been mentioning. 

 
Прочитайте и переведите текст и выполните задания: 

Email and Fax Communication 

E-mail writing has become a large part of modern communication, particularly in business. The 

world has become much smaller now that we have the ability to send and receive e-mail messages over 

great distances at an incredible speed. However e-mail was originally used as an informal means of 

communication. Therefore business e-mail letters are less formal in style than ordinary business letters. 

E-mail is short for electronic mail. E-mail correspondence gets from one place to another in a 

matter of minutes. Connecting to the Internet provides you with e-mail services and an e-mail address 

which looks like this: nickname@someplace.com (@ means at, and com indicates the domain, in this 

case, a company). The Internet is a communication network that links computers all around the world 

via modems. Companies send documents from one place to another in minutes. E-mail is an up-to-date 

method of transmitting data, text files, and digital photos from one computer to another over the 

Internet. And now e-mails have become one of the most widely used forms of business and personal 
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communication. E-mails are quick, so they are good for chatting, inviting people out, keeping in touch 

and doing business. 

E-mails do not necessarily contain all the elements important for business letters. So e-mails 

are usually shorter and it takes less time to compile and send them. The e-mail language is much closer 

to spoken English than traditional business correspondence style. 

Information about the sender and the receiver (addressee) appears at the top in a special frame – 

so the writer doesn’t have to use traditional greetings. Mr Black, Dear Peter, Peter are all acceptable 

ways of starting an e-mail. 

As e-mails are designed for speed, they usually avoid the formal expressions used in letters, 

and people often do not write in complete sentences using abbreviations. A message should be short to 

fit on one screen, whenever possible, thus keeping all important information visible at once. Be sure 

your message is easy to answer. 

You can end your e-mail with: 

Best wishes 

All best wishes 

Best regards 

Regards 

Yours 

To people you know well, you can end with: 

All the best 

Best 

People often sign e-mail with their first name. 

There are a few important points to remember when composing e-mail, particularly when the e-

mail’s recipient is someone who does not know you. 

- Include a meaningful subject line; this helps clarify what your message is about. 

- Open your e-mail with a greeting like Dear Dr. Jones, or Ms. Smith. 

- Use standard spelling and punctuation. 

- Don’t write unnecessarily long e-mails (4 or 5 paragraphs). Write clear, short paragraphs. 

- In business e-mails, try not to use abbreviations such as PLS (please) and BTW (by the 

way). 

- Finish with a closing decision, hope or apology. 

- Include a Signature Block in every e-mail – your name, title, business address, 

telephone number, fax numbers, e-mail address and website address. 

Be polite and give as many contact details as possible so that the reader can contact you in 

different ways. 

Even in today’s modern age of the Internet, it is still necessary to send and receive faxes. Most 

companies, large or small, have a fax machine. This allows them to send facsimiles of any document. 

A fax message is the message that is sent or received over a fax machine (phone lines are used) or 

online fax service. The word fax comes from the word facsimile standing for perfect copy. 

The original document is scanned with a fax machine; the information is then transmitted as 

electrical signals through the telephone system. A fax message is often sent when particular official 

correspondence needs to be sent or received urgently and it is not possible to send the documents via 

email. 

Post-Reading 

1. Explain the following. 

1) an e-mail message 

2) in a matter of minutes 

3) a communication network 

4) an up-to-date method 

5) personal communication 

6) a sender and a receiver 

7) subject line 
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8) a Signature Block 

2. Match the pairs of synonyms from A and B and translate them. 

A    B 

1. current    a. transmit 

2. send    b. reply 

3. include    c. contain 

4. answer    d. up-to-date 

3. Make the sentences complete by translating the words in brackets. 

1. We have come to deliver a (сообщение).  

2. They have supplied (современный) equipment.  

3. I sent the documents (с помощью) fax.  

4. I will be able to (пересылать) that email to you. 

4. Complete the sentences choosing the best variant corresponding to the contents of the 

text. 

1. The most widely used form of communication is … 

a) a fax message. 

b) an email. 

c) a business letter. 

2. The symbol @ is followed by … 

a) the person’s name. 

b) headers and footers. 

c) the domain. 

3. A fax machine processes a text as a … 

a) a graphic image. 

b) a bit map. 

c) electrical signals. 

4. A fax messages faces a competition from … 

a) modern technologies. 

b) e-mails. 

c) business letters. 

5. Answer the questions below. 

What are the advantages and disadvantages of e-mails? 

Are e-mail letters as formal in style as ordinary letters? 

What are the rules for writing e-mails? 

What is the structure of an e-mail? 

Do you know what the symbol @ means? 

What is the procedure of sending a fax message? 
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Тема 3: Чтение и перевод деловой корреспонденции и технической документации 

профессиональной сферы 

 

Вариант I 

I. Переведите письмо с английского языка на русский (780): 

Dear M. Gerard 

Thank you for your enquiry of 12 May in which you asked about the CDs we advertised in this 

month's edition of 'Lectron'. 

I can confirm that they are of high quality, and suitable for domestic recording. They are 

'Kolby' products, a brand name you will certainly recognize, and the reason their prices are so 

competitive is that they are part of a consignment of bankrupt stock that was offered to us. 

Because of their low price, and the small profit margin, we will not be offering any trade 

discounts on this consignment. But we sell a wide range of electronic and computer products and have 

enclosed a price list giving you details of trade, quantity, and cash discounts. 

We have sent, by separate post, samples of the advertised CDs and other brands we stock, and 

would urge you to place an order as soon as possible as there has been a huge response to our 

advertisement. Thank you for your interest. 

Yours sincerely 

(Herr) R. Gerlach 

Sales Director 

Enc. price-list 

 

II. Напишите письмо на английском языке. 

Воспроизведите в письменном виде предложение от фирмы "Wilcox Со. LTD”, указав, 

что срок его подтверждения две недели с даты письма, что это предложение на навигационное 

(navigation) оборудование, что цена, условия платежа и базисные условия по договоренности, 

но, судя по полученному последнему прейскуранту, цены вполне разумные. Письмо подписано 

5 декабря г-ном Уилкоксом, заведующим отделом сбыта. 

 

Вариант II 

I. Переведите письма с английского языка на русский (900): 

1. Enquiry from a retailer to a foreign manufacturer 

Dear Sir/ Madam 

We are a chain of retailers based in Birmingham and are looking for a manufacturer who can 

supply us with a wide range of sweaters for the men's leisurewear market. We were impressed by the 

new designs displayed on your stand at the Hamburg Menswear Exhibition last month. 

As we usually place large orders, we would expect a quantity discount in addition to a 20% 

trade discount off net list prices. Our terms of payment are normally 30-day bill of exchange, D/A. 

If these conditions interest you, and you can meet orders of over 500 garments at one time, 

please send us your current catalogue and price list.  

We hope to hear from you soon. 

Peter Crane 

Chief Buyer 

F. Lynch & Co. Ltd 

 

2. Invitation 

DearMrOkada 

I have pleasure in enclosing an invitation for our annual award ceremony, which will take place 

on 14 December. As one of our distinguished ex-students, we wondered if you would be willing to 

distribute the awards, and give a short address beforehand on a subject of your choice? 

We would also like to invite you to a formal dinner after the ceremony. This will be held in the 

Principal’s Lodgings, at 6.30 for 7.00 p.m. 
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We would be delighted if you are able to accept our invitation. I look forward to hearing from 

you. 

Yours sincerely 

David Hope Principal 

Enc. 

 

II. Напишите письмо на английском языке. 

Напишите сопроводительное письмо при высылке канадской фирме "Road Building Со. 

LTD" проекта контракта и вашего последнего прейскуранта. 

 

Вариант III 

I. Переведите письма с английского языка на русский (960): 

1. Reply to an advertisement 

Dear Sir / Madam 

We are a large music store in the centre of Poitiers and would like to know more about the re-

writable and recordable CDs you advertise in this month's edition of 'Lectron'. 

Could you tell us if the CDs are leading brand names, or made by small independent 

companies, and whether they would be suitable for domestic recording? We would appreciate it if you 

could send us some samples. If they are of the standard we require, we will place a substantial order. 

We would also like to know if you offer any trade discounts. 

Yours faithfully 

P. Gerard (M.) 

Manager 

2. Retiring 

Dear Jack 

I'd like to take this opportunity to thank you for all your dedication and commitment to the 

work of the Production Department. It will be extremely difficult to replace you. 

May I offer you my best wishes for a long and happy retirement. 

Martin Shannon 

 

3. Message of condolence 

Dear Mr Watanabe 

I was saddened to hear about the death of your partner, Mr Hiroshi Tanaka, and would like to 

offer my condolences. He was a fine person and a well-liked man who will be greatly missed by all 

who knew him. 

Please pass my sincerest sympathies to his family. 

Yours sincerely 

Bernard Fell 

 

4. Seasonal greetings 

Dear Mr Peters 

May I offer my very best wishes for the New Year to you and your staff? I hope you enjoy the 

holiday and look forward to working with you again next year. 

Paul Davies 

 

II. Напишите письмо на английском языке. 

Разошлите предложения через торгпредства: В ФРГ на поставку со склада грузовиков 

марки КамАЗ-54113 повышенной грузоподъемности (of extra load-carrying capacity) по цене 

40.000 ам. долларов сиф, платеж наличными, но можно договориться о платеже в кредит, если 

количество покупаемых грузовиков будет достаточно велико. Также возможна скидка. 

 

Вариант IV 
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I. Переведите письма с английского языка на русский (900): 

1. Complaint about damage 

Dear Sig. Causio 

Our Order No. 14478 

I am writing to you to complain about the shipment of sweaters we received yesterday against 

the above order. 

The boxes in which the sweaters were packed were damaged, and looked as if they had been 

broken open in transit. From your invoice No.18871 we estimate that thirty garments have been stolen, 

to the value of £550.00. Because of the rummaging in the boxes, quite a few other garments were 

crushed or stained and cannot be sold as new articles in our shops. 

As the sale was on a CIF basis and the forwarding company were your agents, we suggest you 

contact them with regard to compensation. 

You will find a list of the damaged and missing articles enclosed, and the consignment will be 

put to one side until we receive your instructions. 

Yours sincerely 

Peter Crane 

Chief Buyer 

Encl. 

 

2. Declining an invitation 

Dear Ms Lee 

Mr van Ek would like to thank you very much for your kind invitation to attend the reception 

being held next month at your embassy. 

Unfortunately he will be in the United States at that time. However, he sends his apologies, and 

hopes to be able to attend on another occasion. 

Yours sincerely 

Els Spruit 

PA to Mr van Ek 

 

II. Напишите письмо на английском языке. 

Напишите предложение от фирмы „Станкопресс" „Браун и Ко. ЛТД" на 2 тяжелых 

пресса марки ПБ1339 с поставкой в апреле - мае следующего года. Узнайте, нужны ли им оба 

пресса сразу или можно один пресс поставить в начале апреля, а второй в конце мая. Выразите 

надежду на развитие деловых связей с фирмой в будущем. 

 

Вариант V 

I. Переведите письмо с английского языка на русский (780): 

Delay in delivery 

Dear Mr Majid 

I am writing to you concerning your order, No. CU 1154/d, which you placed four weeks ago. 

At that time we had expected to be able to complete the order well within the delivery date which we 

gave you of 18 June, but since then we have heard that our main supplier of chrome has gone 

bankrupt. 

It will be necessary to find an alternative supplier who can fulfill all the outstanding contracts 

we have to complete. As you will appreciate this will take some time, but we are confident that we 

should be able to deliver consignments to our customers by the middle of next month. 

The units themselves have been assembled and only need completing. We regret this 

unfortunate situation over which we had no control, and apologize for the inconvenience caused. We 

will understand if you wish to cancel the order, but stress that we are confident that we will be able to 

complete delivery by the middle of next month. 

Please let us know your decision as soon as possible. Thank you for your consideration. 

Yours sincerely 
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D. Panton 

Managing Director 

 

II. Напишите письмо на английском языке. 

Напишите запрос: Вы представитель фирмы Станкоимпорта, пошлите английской фирме 

„Инжиниринг и Ко."запрос на поставку запчастей (spare parts) для оборудования, которое 

фирма поставила два года тому назад. Укажите, что спецификация (specification) прежняя. Нам 

нужна поставка в начале и в конце года. Узнайте, нужно ли посылать еще один запрос. 
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Тема 4: Аннотирование и реферирование научного текста 
 

Составьте аннотацию научной статьи.  

Образец: 

A summary/overview of ejector augmentor theory is presented. The results of the study are 

presented first in a description of the fundamental considerations relevant to ejector augmentor 

design and performance and second in a discussion of the physical Phenomena associated with the 

various components comprising an ejector augmentor: primary nozzles, secondary inlet, mixing 

section and diffuser. In the theoretical discussion a limit value of static augmentation ratio which 

depends only on the ratio of Primary to secondary stagnation pressure is formulated, and is shown 

that the best published experimental results approach 90% of that limit value. Conclusions 

regarding theoretical ejector technology based on this study are made and recommendations for 

needed theoretical ejector technology research and development programs are presented. 

 

РЕЧЕВЫЕ КЛИШЕ ДЛЯ ОФОРМЛЕНИЯ АННОТАЦИИ 

Каждая часть оформляется стандартизированными словосочетаниями (речевыми клише). 

В первую очередь необходимо сообщить о теме текста: 

The subject (matter) of this paper is темой исследования является 

The object of the study is целью исследования явилось 

The paper puts forward the idea... в статье выдвигается идея 

Data on ... are discussed обсуждаются данные по … 

A comparison of ... with … is made проводится сравнение  

The methods used for … are discussed описываются методы, используемые для … 

The study is an attempt to  настоящее исследование является попыткой 

Of particular interest is особый интерес представляет 

The paper discusses ...  

considers 

examines 

analyses 

reports on 

touches upon 

в статье обсуждается 

рассматривается  

исследуется  

анализируется  

сообщается  

затрагивается 

 

Для указания на цель работы могут использоваться следующие выражения: 

This paper aims at целью данной работы является 

The chief /general aim is... основной целью является 

The aim of this paper is to find some optimal 

ways of 

целью данной работы является поиск 

оптимальных способов 

Writing this paper there were two / three goals 

in mind 

данная работа нацелена на решение двух / 

трех задач 

 

Описать структуру текста можно следующим образом: 

The structure of this paper is as follows структура статьи представлена следующим 

образом 

The first part reviews / describes / clarifies / 

outlines ... 

первая часть (глава) рассматривает / 

описывает/ подчеркивает 

Part 2 enlarges upon / shows that / argues that 

... 

вторая часть (глава) подробно 

останавливается на / рассматривает / 

утверждает 

The final part proposes / summarizes / spells 

out in detail 

заключительная часть (глава) предлагает / 

приводит выводы / конкретизирует 
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Заключение должно содержать выводы, отвечающие тем целям и задачам, которые 

были сформулированы во введении: 

The obtained results can be directly applied to 

the process of  

полученные результаты могут быть 

непосредственно применены в процессе 

In conclusion, ... is considered в заключении, ... рассматривается. 

The paper is addressed to…  статья адресована …  

It becomes clear that  становится очевидным, что 

It is questionable whether  довольно сомнительно, что 

It remains unclear остается неясным 

The author’s position reasonable позиция автора кажется убедительной 

 

1. As the title implies the article describes...  

Согласно названию, в статье описывается 

2. It is specially noted... 

Особенно отмечается 

3. The text gives valuable information on...  

Текст дает ценную информацию 

4. The article is of great help to ... 

Эта статья окажет большую помощь 

5. The article is of interest to... 

Эта статья представляет интерес для 

6. The article gives a detailed analysis of...  

Статья дает детальный анализ 

7. It draws our attention to... 

Она (статья, работа) привлекает наше внимание к 

8. The difference between the terms...and...should be stressed 

Следует подчеркнуть различие между терминами … и … 

9. An option permits... 

Выбор позволяет 

 

При сообщении о предмете исследования может понадобиться целый ряд глаголов: 

study имеет наиболее широкое употребление и означает 

изучать, исследовать 

investigate подчеркивает тщательность и всесторонность 

исследования, помимо значений изучать, исследовать, глагол 

включает понятие расследование 

examine помимо изучать, исследовать, означает рассматривать, 

внимательно осматривать, проверять 

analyse исследовать, изучать (включая момент анализа) 

consider изучать, рассматривать (принимая во внимание 

разные параметры) 

 

1. A new problem is studied. 

Изучается новая проблема. 

2. A cause of the explosion has been investigated.  

Была исследована причина взрыва. 

3. Old manuscripts were examined. 

Изучались древние рукописи. 

4. Stages of programming are considered.  
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Рассматриваются стадии программирования. 

 

Глаголы с общим значением описания: 

Describe описывать, давать описание 

Discuss обсуждать, описывать (иногда с элементом полемики), 

излагать 

Outline кратко описывать, описывать (в общих чертах), очерчивать 

Consider рассматривать, обсуждать (принимая во внимание разные 

параметры) 

 

1. The design and operating conditions of the device are discussed. 

Обсуждаются конструкция и рабочие характеристики прибора. 

2. The advantages of the method are outlined. 

Описаны преимущества этого метода. (О преимуществах говорится кратко, они только 

очерчены). 

3. The use of a single microprocessor chip as the processor has been considered.  

Рассмотрен вопрос об использовании одного микропроцессорного кристалла. 

 

Глаголы с общим значением получения: 

Obtain получать, имеет наиболее широкое значение (способ получения 

безразличен) 

Determine определять, получать, находить (любым способом). Иногда этот 

глагол означает определять (путем вычисления), вычислять 

Establish устанавливать (точно) определять, (убедительно) показать 

 

1. Preliminary data have been obtained. 

Получены предварительные данные. 

2. The structure of this device was determined. 

Была определена структура этого устройства. 

3. Logical relations in the computer have been established. 

Установлены логические связи в этом компьютере. 

 

Глаголы, указывающие на способ получения: 

Derive (equations, curve, 

expressions, formulae, 

relations) 

получать (уравнения, кривые, выражения, формулы, 

соотношения) 

Produce (create) получать (производить, создавать) 

Calculate вычислять, подсчитывать, находить, определять 

величину (при помощи арифметических действий) 

Compute подсчитывать, производить численный расчет 

(часто с помощью вычислительной техники) 

Estimate оценивать, получать оценку (в числах), определять, 

находить количественную величину 

Evaluate оценивать (величину, количество, степень, значение, 

роль) определять, выяснять, находить (причину 

явлений или событий) 

 

1. The sequence of operations has been computed. Определена (получена) 

последовательность операций. 

2. The pulse intensity has been estimated. 

Определена интенсивность импульса. 
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3. The system performance was evaluated. 

Определена работа системы. 

 

Сочетания глаголов с существительными 

make (undertake, perform) a study исследовать, изучать, анализировать 

carry out an investigation проводить исследование 

perform analysis of (on) проводить анализ 

make calculation, estimation, evaluation of (on) подсчитывать, рассчитывать, давать 

оценку, находить, определять 

make measurements of (on) измерять, делать измерения 

give description of описывать, давать описание, 

рассматривать 

 

Если при сообщении нужно что-либо логически выделить, то можно пользоваться 

следующими глагольными сочетаниями: 

emphasize/give emphasis to /place emphasis подчеркивать 

particular / special / specific особый 

great большой 

primer первостепенный 

especially / particularly / specially / specifically особенно (исключительно) 

with particular emphasis on / with special attention to причем особое внимание 

уделяется /обращается на 

 

Заключительные предложения вводятся следующими сочетаниями:  

conclude приходить к заключению (к 

выводу) 

make (draw, reach) a conclusion делать заключение (вывод) 

относительно 

come to a conclusion that приходить к выводу, что 

from the results it is concluded that на основании полученных 

результатов приходим к выводу 

it may be noted that можно отметить, что 

it may be stated that можно утверждать, что 

thus,  

therefore,  

consequently,  

as a result 

таким образом,  

следовательно,  

 

в результате 

 

АННОТАЦИЯ НАУЧНОЙ СТАТЬИ (Abstract) 

Аннотацией называется краткое и вместе с тем исчерпывающее изложение содержания 

научной статьи, помещаемое непосредственно после заглавия и понятное возможно более 

широкому кругу читателей. Как правило, аннотация не содержит каких-либо формул или 

цифровых данных, имеет объем, не превышающий 1200-1600 печатных знаков, и является 

законченной логической единицей, дающей читателю возможность обоснованно решить, 

следует ему читать данную научную статью или нет. По сравнению с остальным текстом 

научной статьи аннотация набирается более мелким жирным шрифтом (bold face, lower case 

print) и по объему вводимой информации занимает промежуточное положение между заглавием 

(Title) и введением (Introduction). 

 В аннотации помещаются сведения об общем направлении, задачах и целях 

исследования, приводится более конкретное описание тематики работ, выполненных данным 

автором, поясняется метод исследования, кратко излагаются полученные теоретические и 
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экспериментальные результаты и формулируются общие выводы, которые можно сделать на 

основании этих результатов. По своему содержанию и методам исследования аннотации 

научных статей подразделяются на три основных типа: 

 (а) Аннотации научных статей, излагающих результаты оригинальных теоретических 

и (или) экспериментальных исследований, выполненных авторами; 

 (б) Аннотации обобщающих научных статей, посвященных распространению 

полученных результатов на другие области и занимающих промежуточное положение между 

оригинальными исследованиями и обзорами литературы; 

 (в) Аннотации обзорных научных статей. 

Примером аннотации научной статьи, в которой излагаются результаты выполненной автором 

оригинальной исследовательской работы, может являться следующий текст: 

TEXT 1 

Supersonic Aerodynamic Characteristics of a Tail-Control Cruciform Maneuverable Missile 

With and Without Wings 

 The aerodynamic characteristics for a winged and a wingless cruciform missile are examined. 

The body was an ogive-cylinder with a forebody and had cruciform tails that were trapezoidal in 

planform. Tests were made both with and without cruciform delta wings for different Mach numbers, 

roll attitudes, angles of attack, and tail control deflections. The obtained experimental results indicate 

that the winged missile with its more linear aerodynamic characteristics and higher lift-curve slope, 

should provide the highest maneuverability over a large operational range. The wingless missile, with 

a lower lift-curve slope and more nonlinear characteristics but with lower minimum drag, might be 

more suitable for missions where acceleration time is important and where lift can be generated from 

high dynamic pressure incurred at low altitudes or at higher Mach numbers. 

 Примером аннотации обобщающей научной статьи, посвященной распространению уже 

известных результатов на близкие или соседние области исследований, может служить 

следующий текст 

TEXT 2 

Prospects for Advanced Rocket-Powered Launch Vehicles 

 The potential for advanced rocket-powered launch vehicles to meet the challenging cost 

operational, and performance demands of space transportation in the early 21st century is examined. 

Space transportation requirements from recent studies underscoring the need for growth in capacity in 

support of an increasing diversity of space activities and the need for significant reductions in 

operational and life-cycle costs are reviewed. Fully reusable rocket powered concepts based on 

moderate levels of evolutionary advanced technology are described. These vehicles provide a broad 

range of attractive concept alternatives with the potential to meet demanding operational and cost goals 

and the flexibility to satisfy a variety of vehicle architecture, mission, vehicle concept, and technology 

options. 

 Приводимый ниже текст может служить примером аннотации обзорной научной статьи: 

TEXT 3 

An Overview of Ejector Theory 

 A summary/overview of ejector augmentor theory is presented. The results of the study are 

presented first in a description of the fundamental considerations relevant to ejector augmentor design 

and performance and second in a discussion of the physical Phenomena associated with the various 

components comprising an ejector augmentor: primary nozzles, secondary inlet, mixing section and 

diffuser. In the theoretical discussion a limit value of static augmentation ratio which depends only on 

the ratio of Primary to secondary stagnation pressure is formulated, and is shown that the best 

published experimental results approach 90% of that limit value. Conclusions regarding theoretical 

ejector technology based on this study are made and recommendations for needed theoretical ejector 

technology research and development programs are presented. 

 В результате ознакомления с содержанием аннотаций (и, при необходимости, обращения 

к соответствующей шорной литературе переводчик выясняет, что в первом случае (Текст 1) 

речь идет об оригинальном исследовании, посвященном определению сверхзвуковых 
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аэрокосмических характеристик для крылатого и бескрылого вариантов высокоманевренной 

управляемой ракеты нормальной крестообразной схемы с хвостовыми рулями. Во втором 

случае (Текст 2) исследование носит обобщающий характер и в основном посвящено 

сопоставительному анализу наиболее перспективных для начала XXI века схем полностью 

спасаемых ракет-носителей. В третьем случае (Текст 3) исследование носит обзорный характер 

и освящено рассмотрению современного состояния теоретических и экспериментальных 

исследований в области газовых эжекторов. В результате обращения к соответствующей 

опорной литературе переводчик может выяснить, то в данном случае речь идет об устройствах 

увеличения тяги, работающих по принципу струйного насоса, т.е. подсоса внешнего воздуха 

газовой струей воздушно-реактивного двигателя. 

 Исходя из приведенных выше примеров, а также из результатов анализа достаточно 

большого массива аннотаций современных научных статей по аэрокосмической тематике, 

можно прийти к заключению, что основной лексико-стилистической особенностью аннотации 

является наличие большого количества так называемых конечных парольных форм типа: 

 ...is/are arrived at, developed, inferred, discussed introduced, formulated, outlined, made, 

considered summarised и т.д. 

 Для аннотаций оригинальных научных статей, содержащих результаты научных 

исследований, выполненных непосредственно автором, характерны следующие типовые 

структурные формы и обороты: 

 (1) The results of the theoretical (experimental) study of... are presented / Приводятся  

результаты  теоретического (экспериментального) исследования... 

 (2) It is shown that .../Показано, что... 

 (3) A theoretical (experimental) dependence of... vs... is formulated / Формулируется 

теоретическая   (полученная экспериментально) зависимость... от... 

 (4) Recommendations for ... are presented/Приводятся рекомендации по... 

 (5) Conclusions regarding ... are made (arrived аt/Делаются выводы о том, что... 

 Аннотации обобщающих научных статей по своим лексико-стилистическим 

особенностям занимают промежуточное положение между аннотациями оригинальных и 

обзорных научных статей и, помимо характерных для этих двух категорий типовых 

структурных форм, могут также содержать специфические для данной категории типовые 

структурные формы, такие как: 

 (1) In this general paper the role of... in... is discussed/B данной обобщающей научной 

статье рассматривается роль... в... 

 (2) The extension of... and possibility of its practical application to ... are considered / 

Рассматриваются распространение ... на ... и возможность его практического приложения к... 

 (3) A generalized version of... for ... is introduced/Вводится обобщенный вариант... для... 

 (4) Subject matter related to ... as well as to ... is considered/Обсуждаются вопросы, 

относящиеся как к ..., так и к... 

 Для аннотаций обзорных научных статей, содержащих обзор (или сопоставительный 

анализ) результатов, полуденных другими исследователями, характерны следующие типовые 

структурные формы и обороты: 

 (1) A review of... essential for ... is presented/Приводится обзор..., представляющих 

интерес для ... 

 (2) Present status and theoretical (experimental, test) results of ... are 

summarised/Рассматривается современное состояние и приводятся результаты теоретических 

исследований (экспериментальной проверки, натурных испытаний)... 

 (3) The current research programs for... are outlined/Приводится обзор проводимых в 

настоящее время исследований по... 

 (4) The factors (parameters) considered include .../Рассмотрено влияние таких факторов 

(параметров), как... 

 (5) Special attention is given to ... methods (techniques, solutions) used by... for .../Особое 

внимание уделяется ...методам (способам решения), применяемым... для... 
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 (6) A bibliography of ... references is included/Библиография включает... наименований 

 Из рассмотренных примеров следует, что при передаче характерных для аннотаций 

типовых структурных форм а русский язык сказуемое, как правило, переходит с последнего 

места на первое. Приведенные 15 типовых структурных форм являются наиболее частотными 

для рассмотренных трех категорий аннотаций научных статей, публикуемых AIAA, IEЕЕ, АСМ 

и NASA. 

 При составлении каталогов, библиографий, тематических подборок литературы, 

выполнении работ по информационному обеспечению научных исследований часто возникает 

необходимость в определении категории и примерного содержания научной статьи по ее 

внешним признакам, без вникания в сущность вопросов, излагаемых в и аннотации и других 

разделах статьи. 

 Внешними признаками оригинальной научной статьи могут являться: наличие 

снабженного сквозной нумерацией развитого математического аппарата; большой объем 

иллюстративно-графических материалов; сравнительно небольшая библиография, в состав 

которой входят предыдущие публикации автора и объем которой не превышaer 8-10 

наименований. Авторами оригинальных научных статей обычно оказываются работники 

низших и средних иерархических уровней (Design Engineer, Research Engineer, Analytical 

Engineer, Structural Engineer, System Engineer, Member of the Technical Staff). 

 Внешними признаками обобщающей научной статьи являются: отсутствие сквозной 

нумерации у имеющегося математического аппарата, который обычно имеет иллюстративный 

характер; большой объем текстового и сравнительно небольшой объем иллюстративно-

графического материала; развитая библиография, включающая до 25-30 наименований, в том 

числе одну - две работы автора. Авторами обобщающих научных статей обычно являются 

работники среднего иерархического уровня (Senior Engineer, Lead Engineer, Technical 

Coordinator, Group Leader, Company Officer, Technical Manager, Research Manager). 

 Внешними признаками обзорной научной статьи являются: отсутствие раздела принятых 

обозначений, отсутствие математического аппарата; большой объем текстового и сравнительно 

небольшой объем иллюстративно-графического материала, очень развитая библиография, 

включающая до 150-200 наименований. Авторами обзорных научных статей большей частью 

являются руководители среднего и высшего иерархических уровней (Chief Engineer, Chief 

Scientist, Project Manager, Program Manager, Technical Director, Research Director, Deputy 

Director, Associate Director, Director-General). 

  

РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ АННОТАЦИИ К СТАТЬЕ  

НА АНГЛИЙСКОМ ЯЗЫКЕ 

Аннотация — это независимый от статьи источник информации. Ее пишут после 

завершения работы над основным текстом статьи. Она включает характеристику основной 

темы, проблемы, объекта, цели работы и ее результаты. В ней указывают, что нового несет в 

себе данный документ в сравнении с другими, родственными по тематике и целевому 

назначению. Рекомендуемый объем — 150-200 слов. 

Аннотация выполняет следующие функции:  

- позволяет определить основное содержание статьи, его релевантность и решить, 

следует ли обращаться к полному тексту публикации; 

- предоставляет информацию о статье и устраняет необходимость чтения ее полного 

текста в случае, если статья представляет для читателя второстепенный интерес; 

- используется в информационных, в том числе автоматизированных, системах для 

поиска документов и информации. 

Аннотации должны быть оформлены по международным стандартам и включать 

следующие моменты:  

- вступительное слово о теме исследования; 

- цель научного исследования; 

- описание научной и практической значимости работы; 
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- описание методологии исследования; 

- основные результаты, выводы исследовательской работы. 

- ценность проведенного исследования (какой вклад данная работа внесла в 

соответствующую область знаний); 

- практическое значение итогов работы. 

В аннотации не должен повторяться текст самой статьи (нельзя брать предложения из 

статьи и переносить их в аннотацию), а также ее название.  

В аннотации должны излагаться существенные факты работы, и не должна содержать 

материал, который отсутствует в самой статье. 

В тексте аннотации следует употреблять синтаксические конструкции, свойственные 

языку научных и технических документов, избегать сложных грамматических конструкций. Он 

должен быть лаконичен и четок, без лишних вводных слов, общих формулировок. 

Чтобы перевести аннотацию, лучше воспользоваться онлайн переводчиком (мы 

рекомендуем translate.google.ru), после чего исправить полученный текст вручную. Но, ни в 

коем случае не стоит представлять непроверенный перевод. 

Обратите внимание, если полученный в результате автоматического перевода текст 

очень сложно понять, возможно, это знак того, что аннотация написана очень сложным языком. 

Избегайте слишком длинных предложений и старайтесь составлять предложения по стилю 

ближе к нормальной разговорной речи. 

 

Заглавие на английском языке 

В переводе заглавия статьи на английский язык не должно быть никаких транслитераций 

с русского языка, кроме непереводимых названий собственных имен, приборов и других 

объектов, имеющих собственные названия; также не используется непереводимый сленг, 

известный только русскоговорящим специалистам. Это также касается авторских резюме 

(аннотаций) и ключевых слов. 

Необходимо указать: 

- фамилию и инициалы автора;  

- ученую степень, звание, должность; 

- полное наименование организации которой автора статьи работает или учится; 

Фамилия – дается в транслитерации 

Русская  

буква 

Английская(ие) буква(ы) Русская  

буква 

Английская(ие) буква(ы) 

А A Р R 

Б B С S 

В V Т T 

Г G У U 

Д D Ф F 

Е E Х KH 

Ё E Ц TS 

Ж ZH Ч CH 

З Z Ш SH 

И I Щ SCH 

Й Y Ъ опускается 

К K Ы Y 

Л L Ь опускается 

М M Э E 

Н N Ю YU 

О O Я YA 

П P   

 

Перевод ученых степеней и званий на английский язык 
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Научные отрасли Branches of science 

кандидат биологических наук Candidate of biological sciences 

кандидат исторических наук Candidate of historical sciences 

кандидат культурологии Candidate of culturology 

кандидат педагогических наук Candidate of pedagogic sciences 

кандидат психологических наук Candidate of psychological sciences 

кандидат социологических наук Candidate of sociological sciences 

кандидат технических наук Candidate of technical sciences 

кандидат физико-математических наук Candidate of physico-mathematical sciences 

кандидат филологических наук Candidate of philological sciences 

кандидат философских наук Candidate of philosophical sciences 

кандидат химических наук Candidate of chemical sciences 

кандидат экономических наук Candidate of economic sciences 

кандидат юридических наук Candidate of juridical sciences 

кандидат политических наук Candidate of political sciences 

соискатель Degree-seeking student 

аспирант Post-graduate student 

При переводе степени доктора наук заменяем слово Candidate на слово Doctor.  

академик Academician 

профессор Professor 

доцент Assistant Professor 

старший преподаватель Senior lecturer 

ассистент Lecturer 

любой научный сотрудник Researcher 

председатель Chair (of…) 

директор Director (of…) 

заместитель директора Deputy Director 

член РАН Member of Russian Academy of Sciences 

член-корреспондент РАН Corresponding Member of Russian Academy 

of Sciences 

ответственный секретарь Assistant Editor 

заведующий лабораторией Head of (the) laboratory (of…) 

заведующий отделом, кафедрой Head of (the) chair (of…) 

старший научный сотрудник Senior Researcher 

ведущий научный сотрудник Leading Researcher 

 

Для перевода специализированных материалов и терминов рекомендуем объемный, 

оснащенный примерами и богатых с точки зрения словарного состава и лексической 

сочетаемости словарь ABBYY Lingvo http://www.abbyy.ru/business/lingvo-windows/ 

 

 

Аннотирование научных статей 

Основные штампы (key-patterns) аннотаций на английском и русском языках 

1. The article (paper, book, etc.) deals with…- Эта статья (работа, книга и т.д.) касается… 

2. As the title implies the article describes…. - Согласно названию, в статье описывается… 

3. It is specially noted… - Особенно отмечается… 

4. A mention should be made… - Упоминается… 

5. It is spoken in detail…  - Подробно описывается… 

6. …are noted - Упоминаются… 

7. It is reported… - Сообщается… 

8. The text gives a valuable information on…. - Текст дает ценную информацию… 

http://www.abbyy.ru/business/lingvo-windows/
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9. Much attention is given to…  - Большое внимание уделяется… 

10. The article is of great help to … - Эта статья окажет большую помощь… 

11. The article is of interest to… - Эта статья представляет интерес для… 

12. It (the article) gives a detailed analysis of …. - 12. Она (статья) дает детальный анализ… 

13. It draws our attention to…- Она (статья, работа) привлекает наше внимание к… 

14. The difference between the terms…and…should be stressed  - Следует подчеркнуть 

различие между терминами …и… 

15. It should be stressed (emphasized) that… - Следует подчеркнуть, что… 

16. …is proposed - Предлагается… 

17. …are examined - Проверяются (рассматриваются)  

18. …are discussed - Обсуждаются… 

19. An option permits… - Выбор позволяет… 

20. The method proposed … etc. - Предлагаемый метод… и т.д.  

21. It is described in short … - Кратко описывается … 

22. It is introduced …. - Вводится … 

23. It is shown that …. - Показано, что … 

24. It is given … - Дается (предлагается) … 

25. It is dealt with …. - Рассматривается … 

26. It is provided for … - Обеспечивается … 

27. It is designed for …. - Предназначен для … 

28. It is examined, investigated … - Исследуется … 

29. It is analyzed … - Анализируется … 

30. It is formulated …. -  Формулируется … 

31. The need is stressed to employ…  - Подчеркивается необходимость 

использования… 

32. Attention is drawn to… - Обращается внимание на … 

33. Data are given about… - Приведены данные о … 

34. Attempts are made to analyze, formulate … - Делаются попытки проанализировать, 

сформулировать … 

35. Conclusions are drawn…. - Делаются выводы … 

36. Recommendations are given … - Даны рекомендации … 

 

Образцы клише для аннотаций на английском языке 
 The article deals with … 

 As the title implies the article describes ... 

 The paper is concerned with… 

 It is known that… 

 It should be noted about… 

 The fact that … is stressed. 

 A mention should be made about … 

 It is spoken in detail about… 

 It is reported that … 

 The text gives valuable information on… 

 Much attention is given to… 

 It is shown that… 

 The following conclusions are drawn… 

 The paper looks at recent research dealing with… 

 The main idea of the article is… 

 It gives a detailed analysis of… 

 It draws our attention to… 

 It is stressed that… 

 The article is of great help to … 
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 The article is of interest to … 

 ….. is/are noted, examined, discussed in detail, stressed, reported, considered.  

 

Составьте аннотацию научной статьи.  

Примерный ответ: 

Laser-based lidar (light detection and ranging) has also proven to be an important tool for 

oceanographers. While satellite pictures of the ocean surface provide insight into overall ocean health 

and hyperspectral imaging provides more insight, lidar is able to penetrate beneath the surface and 

obtain more specific data, even in murky coastal waters. In addition, lidar is not limited to cloudless 

skies or daylight hours. “One of the difficulties of passive satellite-based systems is that there is 

watersurface reflectance, water-column influence, water chemistry, and also the influence of the 

bottom”, said Chuck Bostater, director of the remote sensing lab at Florida Tech University 

(Melbourne, FL). “In shallow waters we want to know the quality of the water and remotely sense the 

water column without having the signal contaminated by the water column or the bottom”. A typical 

lidar system comprises a laser transmitter, receiver telescope, photodetectors, and range-resolving 

detection electronics. In coastal lidar studies, a 532-nm laser is typically used because it is well 

absorbed by the constituents in the water and so penetrates deeper in turbid or dirty water (400 to 490 

nm penetrates deepest in clear ocean water). The laser transmits a short pulse of light in a specific 

direction. The light interacts with molecules in the air, and the molecules send a small fraction of the 

light back to telescope, where it is measured by the photodetectors.  

Abstract (Summary). The text focuses on the use of laser-based lidar in oceanography. The 

ability of lidar to penetrate into the ocean surface to obtain specific data in murky coastal waters is 

specially mentioned. Particular attention is given to the advantage of laser-based lidars over passive 

satellite-based systems iN obtaining signals not being contaminated by the water column or the 

bottom. A typical lidar system is described with emphasis on the way it works. This information may 

be of interest to research teams engaged in studying shallow waters. 
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Тема 5. Основные правила презентации научно-технической информации 

 

Выучите слова и выражения: 

 

Начало презентации 
Good morning / afternoon / evening ladies and 

gentlemen 
Доброе утро / день / вечер дамы и господа 

My name is… I am … Меня зовут … Я являюсь … 

Today I would like to talk with you about … Сегодня я хотел бы поговорить с вами о… 

My aim for today’s presentation is to give you 

information about … 

Цель моей сегодняшней презентации – 

проинформировать вас о… 

I have been asked to comment on what I think 

of the way … 

Меня попросили сказать / прокомментировать, 

что я думаю о способе … 

Please feel free to interrupt me if there are any 

questions. 

Пожалуйста, не стесняйтесь прерывать меня, 

если возникнут любые вопросы. 

If you have any questions, please feel free to ask 

me at the end of the presentation. 

Если у вас есть какие-либо вопросы, пожалуйста, 

задайте их по окончании презентации. 

Сообщение о плане презентации 
At the outset … Вначале … 

First of all, … / Above all, … Прежде всего … 

First I would like to talk about … Сначала я хотел бы сказать о … 

I’d like to start by saying … Я бы хотел начать с … 

Before discussing … Перед тем как обсуждать … 

Describing this process, it is necessary to start 

with … 
Описывая этот процесс, необходимо начать с … 

Firstly, we must become accustomed to the 

terminology, which uses … 

Сначала мы должны ознакомиться с 

терминологией, которую использует … 

I’d like to come to the right point … Я бы хотел сразу приступить к делу … 

I am going to divide my review / report / article 

into 3 areas / parts … 

Я собираюсь разделить свой обзор / доклад / 

статью на 3 части … 

I will begin with a definition of …, then go on 

to a brief review … 

Я начну с определения …, затем перейду к 

краткому обзору … 

Let us start by mentioning a few facts … 
Давайте начнем с упоминания некоторых фактов 

… 

Then I would like to take a look at… Затем я хотел бы взглянуть на … 

Following that we should talk about … Вслед за этим мы должны поговорить о … 

Lastly we are going to discuss … В заключение мы обсудим … 

I would like to talk to you today about _____ 

for ___ minutes. 

Сегодня я хотел бы поговорить с вами о _____ в 

течение _____ минут. 

We should be finished here today by ____ 

o’clock. 
Мы должны закончить сегодня к ___ часам. 

Управление презентацией 
Now we will look at … Сейчас мы посмотрим на … 

I’d like now to discuss… Я бы хотел обсудить сейчас … 

Before moving to the next point I need to … 
Прежде чем перейти к следующему вопросу, мне 

необходимо … 

Let’s now talk about… Давайте сейчас поговорим о … 

Let’s now turn to… Давайте перейдем сейчас к … 

Let’s move on to… Давайте перейдем к … 

That will bring us to our next point … 
Это приведет нас к нашему следующему пункту 

… 

Moving on to our next point … Переходим к нашему следующему пункту … 
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Let us now turn to …, namely to … Теперь перейдем к …, а именно к … 

We come now to the description of … Теперь мы подошли к описанию … 

Let’s switch to another topic … Перейдем на другую тему … 

Let us now proceed to consider how … Давайте перейдем к рассмотрению того, как … 

Firstly … Во-первых … 

Secondly … Во-вторых … 

Thirdly … В-третьих … 

I’d like to describe in detail … Я бы хотел подробно описать … 

Let’s face the fact … Давайте обратимся к факту … 

Consider another situation. Рассмотрим другую ситуацию … 

Let’s go back a bit to … Давайте немного вернемся к … 

It will take up too much time / space … Это займет слишком много времени / места … 

This point will be discussed later / after … 
Этот вопрос будет обсуждаться позднее / после 

… 

Lastly … Наконец / в заключение … 

Eventually we must confess … В конечном итоге, мы должны признаться … 

Now we come to the final phase of … Теперь перейдем к заключительному этапу … 

One more question remains to discuss … Остается еще один вопрос для обсуждения … 

And the last point, … И последний вопрос / замечание, … 

A final remark. Последнее замечание. 

Подведение итогов 
I would just like to sum up the main points 

again … 

Я бы еще раз хотел подвести итоги основных 

пунктов … 

If I could just summarize our main points before 

your questions. So, in conclusion … 

Я хочу только подвести итоги наших главных 

пунктов перед тем, как вы начнете задавать 

вопросы. Итак, в заключение … 

Finally let me just sum up today’s main topics 

… 

В заключение, позвольте мне подвести итоги 

сегодняшних основных тем … 

Concluding what has been said above, I want to 

stress that … 

Подводя итог тому, что было сказано выше, я 

хочу подчеркнуть, что … 

I will sum up what has been said … Я подытожу все сказанное … 

To conclude this work … В завершение этой работы … 

To summarize, the approach to … described 

here is … 

Резюмируем: подход к …, описанный здесь, 

состоит в … 

We arrived at the conclusion that … Мы пришли к заключению, что … 

We shouldn’t rush to a conclusion … Мы не должны делать поспешный вывод … 

We find the following points significant … Мы находим важными следующие моменты … 

We can draw just one conclusion since … 
Мы можем сделать лишь один вывод, поскольку 

… 

As a summary I would like to say that … В качестве обобщения, я бы хотел сказать, что … 

Finally, the results are given in … И, наконец, результаты представлены в … 

Уточнения 
I’m sorry, could you expand on that a little? Простите, можно немножко поподробнее? 

Could you clarify your question for me? Могли бы вы прояснить этот вопрос для меня? 

I’m sorry I don’t think I’ve understood your 

question, could you rephrase it for me? 

Извините, по-моему, я не понял вашего вопроса. 

Могли бы вы изложить его иначе 

(перефразировать) для меня? 

I think what you are asking is … Я думаю то, о чем вы спрашиваете, это … 

If I’ve understood you correctly you are asking 

about … 

Если я правильно вас понял, вы спрашиваете о 

… 

So you are asking about … Итак, вы спрашиваете о … 

Thus … Таким образом … 
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Thus we see … Таким образом, мы видим … 

In consequence … В результате … 

In consequence of … Вследствие … 

Turning now to possible variants … Переходя теперь к возможным вариантам … 

We can further divide this category into two 

types … 

В дальнейшем мы можем разделить эту 

категорию на два типа … 

>We can now go one step further … 
Теперь мы можем продвинуться на шаг вперед 

… 

That is why we have repeatedly suggested that 

… 
Вот почему мы неоднократно предлагали … 

However this conclusion may turn out to be 

hasty, if … 

Однако этот вывод может оказаться поспешным, 

если … 

Maybe we could get definite results at an earlier 

date … 

Возможно, мы могли бы получить определенные 

результаты на более раннюю дату (раньше) … 

No definite conclusions have so far been 

reached in these discussions … 

В ходе этих дискуссий так и не были сделаны 

какие-либо определенные выводы … 

Results are encouraging for … Результаты обнадеживающие, поскольку … 

Results from such research should provide … 
Результаты такого исследования должны 

обеспечить … 

That yields no results … Это не дает никаких результатов … 

The logical conclusion is that … Логическим заключением является то, что … 

The result was astounding … Результат был ошеломляющим … 

The results are not surprising … Результаты неудивительны … 

Then eventually I came to the conclusion that … 
Затем, со временем, я пришел к выводу, о том 

что … 

There are two important consequences of … Есть два важных следствия … 

The first step is to develop … Первый шаг состоит в том, чтобы разработать … 

The second phase of is that … Второй этап … в том, чтобы … 

There are two main stages in thе procedure … В данной процедуре есть два главных этапа … 

Although I think that … Хотя я полагаю, что … 

I strongly believe that … Я решительно полагаю, что … 

In order to understand … Для того чтобы понять … 

It has to be said that … Необходимо сказать, что … 

Many experts are coming to believe that only … 
Многие эксперты все больше приходят к 

убеждению, что только … 

Some experts, however, think that … Некоторые эксперты, однако, думают, что … 

Someone may say that … Кто-то может сказать, что … 

Though we used to think … Хотя мы привыкли полагать … 

It is generally considered that … Обычно полагают, что … 

We should realize that … Мы должны осознавать, что … 

Now we understand why it is so hard to … Теперь мы понимаем, почему так трудно … 

Consider how it can be done … Рассмотрим, как это может быть сделано … 

At first glance it would seem that … На первый взгляд могло бы показаться, что … 

It can be viewed in a different light … Можно иначе смотреть на это … 

It has been assumed that … Предполагалось, что … 

Let us assume for a moment that … Предположим на минуту, что … 

Suppose, for example, that … Предположим, например, что … 

Though it might seem paradoxical, … 
Хотя это могло бы показаться парадоксальным 

… 

You might know that … Вы, возможно, знаете, что … 

But it can be claimed that … Но можно утверждать, что … 

Let us not forget that … Давайте не будем забывать, что … 
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This simplified approach ignores the importance 

of … 

Этот упрощенный подход игнорирует важность 

… 

 

Подготовьтесь к написанию эссе: 

 

1: FOR AND AGAINST ESSAY 

2: OPINION ESSAYS 

3: PROVIDING SOLUTIONS TO PROBLEMS 
 

FOR AND AGAINST ESSAY 

"For and against" essays are one type of discursive writing in which you discuss the advantages 

and disadvantages of a specific topic. A "For and against" essay should consist of: 

a) an introduction in which you present the topic, making a general remark about it without 

giving your opinion; 

b) a main body in which you present the points for and the points against, in separate 

paragraphs, supporting your arguments with justifications/examples; 

c) a conclusion which includes your opinion (e.g. In my opinion/view, I believe, I think, etc) or 

a balanced summary of the topic. 

You must not include opinion words (I believe, I think, etc) in the introduction or the main 

body. Opinion words can only be used in the final paragraph, where you may state your opinion on the 

topic. 

"For and against" essays are normally written in a formal style; therefore you should avoid 

using strong language (I know, I am sure, etc), short sentences, colloquial expressions or idioms. 

You can find this type of writing in articles in newspapers, magazines, etc. 

 

1. Read the rubric and underline the key words, then answer the questions. 

You have had a class discussion about different forms of travel. Your teacher has now asked 

you to write an essay presenting the arguments for and I    against travelling by boat. 

1. What type of essay should you write? 

2. Should you use short sentences, colloquial expressions and idioms? If not, why? 

3. Which of the following points could be included in your essay? Which points are pros and 

which are cons? Can you add any other ideas? 

1. cheaper than other forms of travel 

2. can be unpleasant in bad weather 

3. lots of people go on sailing holidays 

4. journeys can take a long time 

5. more comfortable and enjoyable than other forms of transport 

6. famous explorers traveled the seven seas 

PLAN 

Introduction 

Paragraph 1 

present topic (without stating your opinion) 

Main Body 

Paragraph 2 

arguments for, with justifications/examples 

Paragraph 3 

arguments against, wit' justifications/examples 

Conclusion 

Final Paragraph 

your opinion/balanced summary 
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2. a) Read the article and label the paragraphs with the correct headings. What is the writer's 

opinion on the topic? Finally, replace the topic sentences in the main body paragraphs with alternative 

ones. 

• arguments against • arguments for  • opinion • present topic 

Did you know the boat was one of the first forms of transport? A hundred years ago, the only 

way to make a journey across the sea was by boat. Nowadays, however, when it is possible to fly from 

one continent to another in the space of a few hours, is there any reason to travel by boat? 

Although the boat is a rather old-fashioned way of travelling, it has certain advantages. To 

begin with, boats are usually more comfortable than planes or cars. Instead of staying in your seat for 

the whole journey, you can go for a walk on the deck, eat in a restaurant, or even go shopping. Having 

more space to move around makes a long journey much more pleasant. Furthermore, boats are often 

cheaper than other forms of travel. For example, a boat ticket usually costs less than a plane ticket. 

Finally, boats are a safe alternative to cars and planes. There are fewer accidents at sea than in the air 

or on the roads. 

However, travelling by boat does have its disadvantages. It usually takes much longer than 

other forms of travel. As a result, it can be more tiring. In addition, boat trips can be very unpleasant 

when the weather is bad or the sea is rough, making journeys uncomfortable or even frightening. 

All things considered, although there are some disadvantages to travelling by boat, I believe it 

is a very enjoyable experience. Journeys may take longer, but if you have time to spare, you can take 

advantage of the many facilities which boats have to offer and enjoy a pleasant voyage. 

b) Read the article again and fill in the blanks below. Then, using expressions from the box on 

the right, talk about the pros and cons of travelling by boat. 

FOR 

Arguments 

1) more comfortable than other forms of travel 

2) 

3) 

Justifications/Examples 

go for a walk, eat in a restaurant, go shopping, have more space to move around 

AGAINST 

Arguments 

Justifications/Examples 

Useful expressions and linking words/phrases 

to list and add points: In the first place, To start/begin with, Secondly, Thirdly, Finally, In 

addition (to this), Furthermore, Moreover, Besides, etc. 

to introduce or list advantages: The main/first/most important advantage of..., 

One/Another/An additional advantage of..., One point of view in favour of..., It is often suggested/ 

believed/argued that..., Some/Many people suggest/feel argue that..., Some/ Many people are in favour 

of /are convinced that... etc. 

to introduce or list disadvantages: The main/most important disadvantage/ drawback of..., 

One/Another/An additional disadvantage of..., One point/argument against..., Some/Many people are 

against..., etc. 

to introduce examples/reasons/results: for example/instance, such as, like, in particular, 

therefore, for this reason, because, as, since, as a result, etc. 

to show contrast: On the other hand, However, still, but, Nonetheless, Nevertheless, Although, 

Even though, Despite/In spite of (the fact that), etc. 

to introduce a conclusion: In conclusion, To conclude/sum up, All in all, Finally, Lastly, All 

things considered, Taking everything into account/consideration, etc. 

3. Read the article again and replace the linking words/phrases in bold with synonymous ones 

from the table. Then, say which of the linking words/phrases in the article are used to: 

a) list/add points 

b) introduce reasons/results 



 39 

c) show contrast 

d) introduce a conclusion 

4. Underline the correct linking word/phrase. 

1. Besides/Despite, television affects the way we think. 

2. Many people are against/argue that we need advertisements in order to keep up to date 

with the latest products on the market. 

3. One point of view against/in favour of travelling is that it allows you to meet people from 

different cultures. 

4. Even though/Nevertheless most people nowadays use a computer at work, it will be a while 

before we stop putting our ideas down on paper. 

5. For instance/Still, people who know how to play a musical instrument are usually popular 

and make friends more easily than others. 

5. Read the paragraph below and underline the correct linking word/ phrase. 

There are many advantages to having children at an early age. 1) To begin with/In addition to 

this, when you are young, you have a lot of energy. This means you can cope quite easily with 

children's demands for constant care and attention. 2) To conclude/Secondly, young parents can relate 

to their children and 3) therefore/nevertheless understand them better. 4) Yet/Finally, when you 

become a parent at an early age, you are still young enough to enjoy life when your child becomes 

independent. 

MAIN BODY PARAGRAPHS 

You should start each main body paragraph with a topic sentence which introduces or 

summarises the main topic of the paragraph. The topic sentence should be followed by supporting 

sentences which justify the argument presented in the topic sentence, by giving examples or reasons. 

You should use linking words/phrases to present your justifications, such as: first of all, what is more, 

for example, because, since, in particular, etc. 

e.g. Travelling by train has a lot of advantages. } topic sentence 

First of all, it is comfortable as trains are spacious so there is plenty of room to walk about. What is 

more, trains are convenient. For example, you do not have to take any food or beverages with you, 

because most trains have a restaurant Finally, when you travel by train you reach your destination 

fairly quickly. -  

Supporting sentences 

 

6. a) Read the extract below and choose the correct topic sentence to fill in the blank 

1. There are many advantages to using the Internet. 

2. However, there are many arguments against using the Internet. 

3. Computers have become the most important means of communication. 

First of all, you spend hours and hours sitting in front of a computer screen. This can lead to 

severe backache and problems with your eyesight. Moreover, using the Internet can be expensive, 

because the membership fees and phone bills are often high. Finally, using the Internet requires a lot of 

patience. Getting onto the Internet is not always easy and this means you sometimes have to wait a 

long time to get access. 

b) What is the topic of the paragraph? List the arguments mentioned. 

7. a) Match each argument about modelling to its corresponding justification. Which points are 

"for" and which are "against"? 

Arguments 

1. be an exciting career 

2. opportunity to earn a lot of money 

3. models must constantly watch what they eat 

4. no privacy 

Justifications 

 a expected to stay thin so that they look good all the time 

b designers and fashion magazines are willing to pay high fees for popular models 
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c reporters are always chasing them 

d models usually travel to interesting places and often meet famous people 

b) Use linking words/phrases to complete the main body paragraphs below. 

e.g. There are certain arguments in favour of a career in modelling. 

On the other hand, many people believe that a career in modelling also has drawbacks. 

 

TECHNIQUES TO BEGIN OR END YOUR ESSAY 

To attract the reader's interest and make the beginning or ending of your essay more effective, 

you can use some of the following writing techniques: 

a) address the reader directly 

e.g. If you take the time to train your dog, it will learn to obey you. 

b) include a quotation (i.e. a sentence or phrase taken from a book, play, etc.) When we use a 

quotation, it is necessary to mention the name of the person who said/wrote it.  

e.g. As George Orwell wrote, "All animals are equal, but some are more equal than others." 

c) include a rhetorical question 

e.g. Is it true that a dog is man's best friend? 

 

8. Read the extracts below and say which are beginnings and which are endings. Then identify 

which writing technique(s) has/have been used in each. 

A. Do you fancy yourself as a handyman or handywoman? For people who are good with their 

hands, home decorating is certainly an option. With the wide range of materials available in the shops, 

and the increasingly high cost of professional decorating, the trend is towards DIY. So what are the 

advantages and disadvantages of ‘do it yourself’? 

B. To sum up, although there are many points against being a reporter, I believe there are 

certainly aspects in favour of it. Besides, as John Hersey once said, "Journalism allows its readers to 

witness history." 

C. More and more couples today choose to have only one child. Most of us imagine that being 

an only child must be terribly lonely, but is that really the case? Having no brothers or sisters has both 

advantages and disadvantages. 

D. All things considered, I believe that there are more disadvantages than advantages to dieting. 

Perhaps that was why writer and journalist Geoffrey Cannon believed that "Dieting makes you fat." 

After all, if you eat sensible, well-balanced meals and keep fit and active, you are more hi"1 

9. a) Read the topic sentences and think of appropriate supporting ones. The prompts below 

will help you. 

1. There are certain drawbacks to being a doctor. 

• have to study all their lives in order to keep up with the latest medical developments 

2. Watching television has certainly got its advantages. 

• keep up to date with current news 

 3. There are many arguments against being a famous rock star. 

• never home because they travel all over the world giving concerts 

b) Match the quotations to the topics above. Use the quotations to write appropriate endings for 

each topic. 

a)"Everybody wants to be famous until they are." Keith Richards (musician, songwriter) 

b) "We are humble men in our profession. We do our best." A Dickson Wright (British 

surgeon) 

c) "Television! The entertainment which flows like tap water." Dennis Potter (British 

playwright) 

10. Read the topic sentences, then write appropriate supporting ones. Join the sentences with 

appropriate linking words, phrases in order to write a complete paragraph. 

1. There is no doubt that going on holiday during the winter is an attractive option. 

2. On the other hand, there are drawbacks to being a firefighter. 

 3. There are certain disadvantages to owning a dog. 
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11. a) Discuss the following questions in pairs. 

• Do many people in your country use bicycles instead of cars? 

• What are the advantages and disadvantages of using a bicycle? 

• What are the differences between cycling in the city and in the country? 

• Do you think more people should cycle to work instead of using other forms of transport? 

Why? 

b) Read the rubric and underline the key words: 

A health and fitness magazine has asked its readers to write an article discussing the 

advantages and disadvantages of cycling as a form of transport. Write your article for the magazine. 

c) Look at the list of points below and tick the six points that should be included in your article. 

Mark these as A (advantages) or D (disadvantages), as in the example. 

 1. cycling is an inexpensive form of transport 

2. fumes from cars and lorries are bad for your health 

3. there are lots of different bicycles in the shops 

4. cycling helps you to stay fit 

5. cycling on busy roads is not very safe 

6. my cousins go cycling at weekends 

7. cycling is an environmentally – friendly way to travel 

8. bicycles are unsuitable for long journeys 

d) Match the relevant points from above to the justifications below. Then, make sentences 

using appropriate linking words/phrases. 

A. it is a good form of exercise, particularly for the legs, heart and lungs 

B. it does not create air pollution 

C. you do not have to spend money on things such as petrol or costly repairs 

D. drivers do not always give way to cyclists 

E. there is a limit to the distance a cyclist can reasonably travel in one day 

F. in some cities the fumes are so bad that cyclists have to wear masks to protect them from 

pollution 

12. Use your answers from Ex. 11 to write your article on the advantages and disadvantages of 

cycling as a means of transport (120-180 words). You can use the text in Ex. 2a as a model. 

OPINION ESSAYS 

Opinion essays are discursive essays in which you present your personal opinion on a particular 

topic. Your opinion must be stated clearly and supported by justifications. You should also present the 

opposing viewpoint(s) in a separate paragraph. 

An opinion essay should consist of: 

a) an introduction, in which you introduce the subject and state your opinion clearly; 

b) a main body, consisting of two or more paragraphs (each presenting a separate viewpoint 

supported by reasons/examples), including a paragraph giving the opposing viewpoint supported by 

reasons/examples; and 

c) a conclusion, in which you restate your opinion using different words. 

You normally use present tenses in this type of writing, and phrases such as / believe, In my 

opinion, I think, It seems to me that, I strongly disagree with, etc to express your opinion/You should 

list your viewpoints with Firstly, Furthermore, Moreover, Also, etc, and introduce the opposing 

viewpoint using However, On the other hand, etc. 

Opinion essays are normally written in a formal style, therefore you should avoid using 

colloquial expressions, short forms or personal examples. You can find this type of writing in the form 

of an article in newspapers, magazines, etc. 

 

1. Read the rubric and underline the key words, then answer the questions. 

You have had a class discussion about the following statement: 

English and Maths are more important subjects than Art and Music. Now your teacher has asked you 

to write an essay giving your opinion and reasons to support your view(s). 
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1. Who is going to read your essay? 

2. Should you use colloquial expressions and short forms? Why (not)? 

3. What does the statement in the rubric mean? 

A. Art and Music are easier than English and Maths. 

B. Art and Music are not as important as English and Maths. 

4. Which of the following should you include in your essay? 

A. reasons why Art and Music can be boring 

B. your views about whether English and Maths are important 

C. reasons or examples to support your views 

D. opposing views and supporting arguments 

5. Which of the four subjects mentioned in the rubric do/did you study at school? Which is/was 

your favourite, and why? 

6. What are the benefits of studying these subjects? Use the notes to complete the table. You 

can add further ideas of your own. 

ENGLISH & MATHS 

1. tools to deal with everyday matters 

2. help you communicate clearly 

3.  

ART & MUSIC 

1. provide well-rounded education 

2. necessary in order to find a job 

3.  

7. Do you agree or disagree with the statement in the rubric? Give reasons. 

PLAN 

Introduction 

Paragraph 1 

introduce the subject and state your opinion clearly 

Main Body 

Paragraph 2 

first viewpoint and reasons/examples 

Paragraph 3 

second viewpoint and reasons/examples 

Paragraph 4 

opposing viewpoint and reasons/examples 

Conclusion 

Final Paragraph 

restate your opinion, using different words 

* The number of paragraphs in the main body depends on the number of viewpoints included. 

2. a) Read the essay and label the paragraphs with the headings below. 

• second viewpoint & examples  • subject & opinion 

• opposing viewpoint(s)   • restate opinion 

• first viewpoint & examples 

English and Maths are more important subjects than Art and Music 

Isn't it unfortunate that in today's society there are so many people who cannot read, write or 

even do arithmetic? I strongly believe that, although subjects such as Art and Music are important, 

English and Maths are the most fundamental part of our education. 

In the first place, when you know how to read, write and do simple calculations, you have the 

tools required in order to deal with everyday matters. For example, being able to read and write can 

help you communicate and express yourself clearly. Moreover, you need basic maths for such daily 

chores as doing your shopping, paying your bills and managing your money. 
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Furthermore, it is essential to have a good knowledge of English and Maths in order to find 

even the simplest job. Reading, writing and mathematical skills are the minimum requirements that 

most employers demand. 

On the other hand, it can be argued that Art and Music are just as significant as English and 

Maths. For instance, learning how to draw or play an instrument can introduce a child to a whole new 

world. In addition to this, subjects such as Art and Music can provide children with a well-rounded 

education rather than just basic skills. 

All things considered, though, it seems to me that English and Maths are vital subjects. Without 

learning to read, write or do arithmetic, people may have difficulties coping with even the simplest 

tasks in daily life. 

b) Read the essay again and underline the viewpoints the writer mentions. What 

reasons/examples are given to support each viewpoint? What linking words/ phrases are used to 

introduce the writer's viewpoints and the opposing viewpoint? What is the writer's opinion? Do you 

agree or disagree with this opinion? 

3. Use the linking words/phrases from the list below to fill in the table that follows, as in the 

example. 

in the first place, also, for example, to sum up, moreover, firstly, although, to begin with, all 

things considered, such as, therefore, on the other hand, however, apart from this, in other words, in 

particular, for instance, in addition, because, taking everything into account, furthermore, for one 

thing, since, lastly, secondly, nonetheless, while 

 1. To list points: in the first place, … 

2. To add more points: 

3. To introduce opposing viewpoints: 

4. To introduce examples/reasons: 

5. To conclude: 

4. Read the extracts and replace the linking words/phrases with suitable ones from Ex. 3. 

Which paragraph is each extract from? 

A. 1) On the other hand, computers save us time and energy and make our daily lives easier. 

2) For one thing, most of us are grateful to be able to withdraw money from cash machines rather than 

wait in long queues inside the bank. 3) What is more, computers have made many People's jobs easier 

by doing routine tasks that in the past were tiring and time-consuming. 

B. 1) All in all, I don't believe that theatre is an outdated form of entertainment, 2) since new 

ideas are often presented on the stage. 3) While television may be more convenient, it is theatre that 

offers quality entertainment. 

5. Underline the correct word phrase, as in the example. 

1. It is argued/One reason that testing new drugs on animals is necessary before giving them 

to humans. 

2. In my view, we can all do something to protect the environment. For example/In addition, 

we can recycle newspapers and magazines. 

3. Taking holidays abroad is usually no more expensive than taking them in your own country. 

What is more/However, it gives you the opportunity to experience other cultures. 

4. Secondly/Especially, regular exercise helps you to stay in good health.  

5. On the other hand, it can be argue c that what individuals do to protect the environment 

makes very little difference, in particular/since it is factories and power stations which create the 

most pollution. 

Each main body paragraph should start with a topic sentence which clearly states the main idea 

of the paragraph. This should be followed by appropriate supporting sentences which justify the main 

idea and/or give examples. 

6. Read the extract below and answer the following questions. 

On the other hand, there are certain disadvantages to having your own car. Firstly, cars have to 

be maintained and repaired on a regular basis. Therefore, you need to spend a considerable, amount of 
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money to keep the car in good condition. Moreover, driving can sometimes be extremely stressful. For 

example, being caught in a traffic jam is not only irritating but also time-consuming. 

a) What is the main idea of the paragraph? Which sentence is it in? 

b) What supporting sentences does 

the writer give? 

c) Which linking words/phrases has the writer used? Suggest other suitable words/phrases 

which could replace these. 

7. Read the topic sentences and suggest suitable supporting ones. 

1. Television may have a harmful effect on young people. 

2. Looking after a pet from an early age develops a person's character. 

3. Life in a large city is very interesting. 

Useful expressions for giving opinions 

• My opinion is that...    • As far as I am concerned,... 

• I (completely) agree that/with ...  • I (strongly) disagree that/with ... 

• I believe/think/feel (that)...   • I strongly believe... 

• In my opinion/view,...    • The way I see it,... 

• It seems/appears to me (that)...  • I am totally against... 

• To my mind,...    • I couldn't agree more that/with ... 

• I (do not) agree that/with ...  • I couldn't disagree more that/with ... 

 

8. Use the prompts below to write sentences, as in the example. 

1. we / help / elderly ----- their lives be easier 

e.g. I strongly believe that we should help the elderly, if we were to do this, then their lives would be 

easier. 

2. all students / learn / foreign language ----- have better career opportunities 

3. people / give up smoking ----- have fewer health problems 

4. teenagers / get / part-time job ----- learn to be more responsible 

5. we /all do / voluntary work our ----- community be a better place to live 

 9. Use appropriate expressions to expand the prompts below to make sentences expressing an 

opinion, as in the example. 

1. in order to / protect / environment / people / stop use / plastic bags 

It seems to me that in order to protect the environment, people should stop using plastic bags. 

2. spending money / set up / space stations / be / completely / unjustified 

 3. in order to reduce / pollution / traffic / be / ban from / enter / city centre 

 4. organic vegetables / be / much / healthy / than / vegetables / grown with chemical fertilizers 

5. children / be encouraged / participate in / after-school activities 

10. a) Read the sentences below. Then, use appropriate words/expressions to give your opinion, 

as in the example. 

1. A part-time job is the best option for someone who is a working parent. 

I completely agree that a part-time job is the best option for someone who is a working parent. 

2. Package holidays are ideal for people who do not like to travel alone. 

3. Becoming more aware of environmental concerns is the only way to help save our planet. 

4. Educational standards in private schools are usually higher than those in state schools. 

5. Boxing is an extremely violent sport and should be banned. 

11. a) Imagine you have had a class discussion about the following question: "Should more 

people give up meat and become vegetarians?" Read the viewpoints (1-5) and match them to the 

reasons (A-E), as in the example. 

1. Eating meat is bad for you. 

2. There are many healthy and tasty alternatives available. 

3. Eating meat is cruel to animals 

4. Meat is an essential part of our diet; we cannot do without it. 

5. Vegetarian food is often boring and tasteless. 
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•A Soya beans and lentils are delicious and are good sources of protein. 

• B. It has been linked to heart disease and even cancer. 

• C. Meat provides us with the protein and vitamins that we need. 

• D. Animals are kept in terrible conditions just so they can be killed and eaten. 

• E. There aren’t many vegetarian dishes that actually taste nice. 

b) Read the viewpoints again and say which you agree with and which you disagree with. Make 

sentences using appropriate linking words/phrases. 

c) Complete the parts of the essay below, using your answers from parts a) and b) as well as 

your own ideas. 

Nowadays, we are often told what we should or should not eat. However, I personally believe 

… 

To begin with, … 

In addition, … 

On the other hand, … 

12. Read the extracts below and say which are beginnings and which are endings. Which 

writing techniques have been used in each? 

A addressing the reader directly 

B asking a rhetorical question 

C using direct speech/a quotation 

1. Every day we hear of more and more violence at sports events because fans become enraged 

when their team loses. Don't you think that the most effective way to control such incidents would be 

to teach people how to handle defeat? 

2. To sum up, competition has a negative effect on children, as the only thing that really matters 

is winning. Imagine how you would feel if you were always expected to be the best. 

3. In conclusion, I strongly believe that taking part in sport is important than victory itself. 

After all, as our coach always says winning is just "the icing on the cake." 

4. Has the importance placed on winning increased in recent years? For many people, this 

seems to be the min aim of sport. However, I believe that simply taking part is far more important than 

winning. 

13. Read the rubric and underline the key words, then answer the questions. 

You have had a class discussion about the following statement: Fast food is a good alternative 

to cooking for yourself. Now your teacher has asked you to write an essay expressing your opinion and 

giving reasons for your point of view. 

1. What does the statement in the rubric mean? 

A Fast food is cheap, delicious and good for you. 

B Fast food is a good solution for those who have no time to cook. 

C Cooking is easier than ordering takeaway. 

2. Which points must you include in the essay? 

A your opinion 

B your friend's opinion 

C reasons to justify your points of view 

3. Which style is not suitable for this essay - formal or informal? 

14. a) Read the rubric in Ex. 13 again and match the viewpoints (A - C) to their 

reasons/examples (1-6). There are two justifications for each viewpoint. 

Viewpoints 

A. fast food easy solution for people with busy lives 

B. fast food unhealthy 

C. fast food expensive for consumer and environment 

Reasons/Examples 

1. high in fat and salt; not fresh 

2. packaging non-biodegradable, damages environment 

3. many ingredients are genetically modified 
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4. ordering fast food saves time and energy 

5. people who work long hours can pick up phone and order takeaway 

6. money spent on fast food for a week is enough to buy groceries for two weeks 

b) Which of the viewpoints agree with the statement in the rubric? Which disagree? 

c) Use the notes in part a) to talk about fast food, as in the example. 

e.g. In the first place, fast food is very unhealthy. ... 

15. Read the rubric in Ex. 13 again, then write your essay (120 -180 words). Use your answers 

from Ex. 13 and your notes from Ex. 14 to help you. You can use the essay in Ex. 2 as a model. 

 

PROVIDING SOLUTIONS TO PROBLEMS 

Essays providing solutions to problems are pieces of writing in which you discuss a problem 

and its causes as well as the expected results or consequences of your suggestions. An essay providing 

solutions to problems should consist of: 

a) an introduction in which you state the problem and/or what has caused it; 

b) a main body which consists of two or more paragraphs presenting suggestions and their 

results/consequences. You should start a new paragraph for each suggestion and its 

results/consequences; and 

c) a conclusion in which you summarise your opinion. 

Essays providing solutions to problems are normally written in a formal or semi-formal style, 

depending on who is going to read them and where they are published. They are usually found in 

newspapers and magazines. 

1. Read the rubric and underline the key words, then answer the questions. 

A local newspaper has asked its readers to write articles entitled "How can we make our city a 

better place to live?" Write your article suggesting ways to improve your city. 

1). Who is going to read your article? 

2). Look at the problems (1-5) and match them to the solutions (a-e). Which of these problems 

do you think is the most/least serious? Can you think of any more problems and solutions? 

PROBLEMS 

1. air pollution 

2. heavy traffic 

3. nowhere for people to walk 

4. nowhere for children to play 

5. litter 

SOLUTIONS 

a provide more litter bins 

b move factories out of the city 

c encourage people to use public transport 

d build more parks and playgrounds 

e build wider pavements 

3). Match the solutions above to each of the results below. Then talk about the solutions and 

their results, as in the examples. 

RESULTS 

1. there would be fewer cars on the roads 

2. the streets would be cleaner 

3. the air would no longer be dangerous to breathe 

4. children would have somewhere safe to play 

5. people would be able to move around more easily 

e.g. If people were encouraged to use public transport, there would be fewer cars on the roads. 

We should provide more litter bins. If we did this, the streets would be cleaner. 

PLAN 

Introduction 

Paragraph 1 
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state the problem(s) and/ or the cause(s) 

Main Body 

Paragraphs 2-4 

suggestions and results/consequences 

Conclusion 

Final Paragraph 

summarise your opinion 

* The number of main body paragraphs depends on the number of suggestions you want to make. 

2. a) Read the article and label each paragraph with the headings below. 

• second suggestion & results/consequences 

• summarise your opinion 

• first suggestion & results/consequences 

• state the problem 

• third suggestion & results/consequences 

How can we make our city a better place to live? 

by Jennifer Miller 

Heavy traffic, air pollution and litter are among the most serious problems modem cities face 

nowadays. Ours is no exception. What can we do, then, to help make our city more pleasing to its 

residents? 

First of all, it would be a good idea to encourage people to use public transport instead of their 

cars, especially when commuting to work. The result would be fewer cars on the roads, and therefore 

fewer traffic jams. 

Secondly, steps should be taken in order to solve the problem of air pollution. The situation 

could be improved if factories were moved out of the city. If this happened, the air would not be so 

polluted. 

Finally, efforts should be made to make our city a cleaner and healthier place to live. A useful 

suggestion would be to put more litter bins in the streets. If this was done, people would stop dropping 

their rubbish on the ground, and our city would be cleaner. 

There are many ways to make our city a better place to live. Adopting some of these measures 

would definitely result in better conditions for everyone. 

b) Read the article again and answer the questions. 

1. What style has the writer used? Why? Give some examples. 

2. What are the writer's suggestions and their results? 

3. Which words/phrases has the writer used to introduce each of her suggestions? 

4. Which writing technique has the writer used in her introduction? What other technique(s) 

could be used? 

USEFUL VOCABULARY 

To make suggestions: 

A useful suggestion would be to... 

Another solution... 

... could be solved by... 

Steps/Measures should be taken in order to solve/deal with ... 

Another way to ... is/would be to ... 

The situation could be improved if /by... 

It would be a good idea if/to ... 

It would help if you/we/etc ... 

To present results and consequences: 

This would... 

Then... 

By doing this, you/we/etc would ... 

If … , the result would be ... 

The effect/consequence/result of ... would be... 
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In this way,... 

 

3. Read the sentences and use the words/phrases in brackets to fill in the blanks, as in the 

example. 

1. More people should recycle paper. … would be that fewer trees would have to be cut down. 

(As a result, The result of this) 

2. According to many people, burglaries have increased recently … that more and more people 

cannot find a job. (due to the fact, because) 

3. If we used cars which run on lead-free petrol … there would be less pollution, (so that, it is 

certain that) 

4. TV programmes with violent scenes should be shown late at night … children do not watch 

them. (so that, in order to) 

5. Nuclear power plants should be closed down … prevent the risk of an accident. (so that, in 

order to) 

4. a) Read the title below and then match the suggestions to their corresponding results. 

"How to avoid stress before EXAMS” 

 

Suggestions 

1. Take regular breaks. 

2. Study with a friend. 

3. Eat properly and get enough sleep. 

4. Make a study plan. 

Results 

A be healthy and able to concentrate 

B. work be more organised 

C. mind be clear and study time be more productive 

D. can discuss any difficulties that come up 

b) Using appropriate linking words/phrases write sentences, as in the example. 

1 = C - A useful suggestion would be to take regular breaks. As a result, your mind would be 

clear and your study time would be more productive. 

5. Use topic sentences (A-D) to complete the paragraphs (1-4). 

A. To begin with, retired people could join a social club. 

B. The problem of noise pollution could be solved by having cars and motorbikes checked on a 

regular basis. 

C. It would be a good idea for students to seek the advice of career counsellors. 

D. A useful suggestion would be to set up more national parks for endangered species. 

 1. __________________ In this way, they would get professional advice and be less likely to 

make a wrong career decision. Also, students would become fully aware of all opportunities available 

in the labour market. 

 2. __________________ It would also be a good idea for them to take up a hobby. By doing 

this, they would have the opportunity to meet people and also do something productive with their time. 

 3. __________________ Another solution would be to introduce high fines for motorists 

whose vehicles cause excessive noise. As a result, the number of cars and motorbikes which disturb 

the peace would decrease. 

 4. __________________ Animals living in a protected environment have a much better chance 

of survival. Moreover, national parks could provide programmes to help the animals breed. 

6. Use the prompts below and appropriate linking words/phrases to write supporting sentences 

for the paragraphs that follow, as in the example. 

A • keep / outside of / house / well-lit / at night 

• install / alarm system 

• avoid / making / house / look / glamorous 
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To begin with we should make sure that our houses are not burglar friendly. For example a 

useful suggestion would be to keep the outside of the house well-lit at night. 

______________________ 

B • working out /three times /week /definitely / help / lose / weight / keep fit 

• follow / healthy diet / stop / eat / junk food 

Secondly, it would be a good idea to join a gym. _________________ 

C • use / environmentally-friendly products / help reduce / water pollution 

• plant more trees / so that / there / be / more oxygen / fewer floods 

Finally, steps should be taken to help save our planet. _______________ 

D •  put up / signs / inform / public / if / they / litter / they / be fined 

• organise / clean-up days / once a week 

A useful suggestion to keep our beaches clean would be to provide plenty of rubbish bins along 

them. ___________________ 

7. Read the rubric and underline the key words, then answer the questions. 

An educational magazine has asked its readers to submit articles discussing violence on TV 

and ways to stop this having negative effects on young people. 

1. How many hours of TV do you watch every day? Do you watch violent programmes on TV? 

In what ways do you think they are harmful? 

2. Which of the following suggestions would you make? 

A. throw out your TV set 

B. complain to your local TV station about unacceptable programmes and the hours they are 

shown 

C. rent action-packed videos for your children to watch. 

D. look at the TV guide and choose programmes which are suitable for children 

E. put a TV set in their bedroom 

3. Now match the suggestions (A-E) to their results below. 

1. your children would watch only educational and nonviolent programmes 

2. TV stations could be convinced to air certain programmes late at night. 

4. In which paragraph should you state what the problem is? What useful vocabulary could you 

use to introduce suggestions? In which paragraph should you summarise your opinion? 

8. Read the rubric in Ex. 7 again and write your article (120-180 words). Use your answers 

from Ex. 7 to help you. Use the article in Ex. 2a as a model. 

 

Прочитайте и переведите тексты: 

 

REPORTS AND PRESENTATIONS 

Scientific report writing requires the use of certain techniques and conventions that are detailed, 

strict and not always easy to master. The main purpose of a scientific report is to communicate. A 

typical structure and style have evolved to convey essential information and ideas as concisely and 

effectively as possible. The main aim of the report is to state your opinion on the issue or to provide 

precise information about a practical investigation.  

Audience. Assume that your intended reader has a background similar to yours before you 

started the project. That is, a general understanding of the topic but no specific knowledge of the 

details. The reader should be able to reproduce whatever you did by following your report.  

Clarity of Writing. Good scientific reports share many of the qualities found in other kinds of 

writing. To write is to think, so a paper that lays out ideas in a logical order will facilitate the same 

kind of thinking. Make each sentence follows from the previous one, building an argument piece by 

piece. Group related sentences into paragraphs, and group paragraphs into sections. Create a flow from 

beginning to end.  

Style. It is customary for reports to be written in the third person or the 'scientific passive', for 

example, instead of writing 'I saw', one writes 'it was observed'; rather than, 'I think that ...' one writes 

'it could be stated that ...' and so on. Avoid jargon, slang, or colloquial terms. Define acronyms and any 



 50 

abbreviations not used as standard measurement units. Most of the report describes what you did, and 

thus it should be in the past tense (e.g., "values were averaged"), but use present or future tense as 

appropriate (e.g., "x is bigger than y" or "that effect will happen"). Employ the active rather than 

passive voice to avoid boring writing and contorted phrases (e.g., "the software calculated average 

values" is better than "average values were calculated by the software").  

Typical Sections. There are four major sections to a scientific report, sometimes known as 

IMRAD – Introduction, Methods, Results, And Discussion. Respectively, these sections structure your 

report to say "here's the problem, here's how I studied it, here's what I found, and here's what it 

means." There are additional minor sections that precede or follow the major sections including the 

title, abstract, acknowledgements, references, and appendices. All sections are important, but at 

different stages to different readers. When flipping through a journal, a reader might read the title first, 

and if interested further then the abstract, then conclusions, and then if he or she is truly fascinated 

perhaps the entire paper. You have to convince the reader that what you have done is interesting and 

important by communicating appeal and content in all sections.  

Title of the report. Convey the essential point of the paper. Be precise, concise, and use key 

words. Avoid padding with phrases like "A study of ..." or headlines like "Global warming will fry 

Earth!" It is usual to write the title as one phrase or sentence. A good title is brief and informative. 

Titles should not exceed 10 or 12 words, and they should reveal the content of the study. Many titles 

take one of these two forms: a simple nominal sentence (Asymmetric Information, Stock Returns and 

Monetary Policy) or beginning with The effect of (for example, The Effects of Financial Restrictions 

and Technological Diversity on Innovation). Sometimes it is impossible to make word-by-word 

translation from Russian into English, for example, Об оценке работы фирмы should be translated as 

Assessing the Firm Performance or К проблеме хеджевых фондов is translated as Hedge Funds. 

Sometimes the title contains two parts, the first one is the topic, while the second is its specific details 

(International Financial Contagion: Evidence from the Argentine Crisis of 2001- 2002). If the report is 

of a very problematic issue its title may be in the form of a question (Was There a Credit Crunch in 

Turkey?)  

Introduction. This section should contain a brief history of the research problem with 

appropriate references to the relevant literature and the purpose of the study. Introduce the problem, 

moving from the broader issues to your specific problem, finishing the section with the precise aims of 

the paper (key questions). Craft this section carefully, setting up your argument in logical order. Refer 

to relevant ideas/theories and related research by other authors. Answer the question "what is the 

problem and why is it important?" The introduction should also explain whether the study is an 

extension of a previous one, or whether a completely new hypothesis is to be tested. The final section 

of the introduction generally includes a list of all the hypotheses being tested in the study. The results 

of the current study are not to be referred to in the introduction. 

You may use the following expressions:  

This paper 

 

aims at 

deals with, 

considers 

describes 

examines 

presents 

reports on 

Настоящий доклад имеет своей целью…  

В настоящем докладе рассматриваются…  

 

В настоящем докладе делается описание…  

В настоящем докладе исследуется …  

В настоящем докладе представлен…  

В настоящем докладе сообщается о … 

 

Examples of an Introduction  
A. There has been a European Union foreign policy, confirmed in constitutional form in the 

Union Treaty, since 1993. The first decade, most commentators agree, has proved to be difficult: 

‘painful and problematic’ according to one. As the twenty-first century progresses, replete with an 

array of new challenges, the need for a reassessment, and perhaps reinvigoration of Union ‘foreign and 

security policy’ is widely argued. The purpose of this article is to provide both a retrospective, of the 
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evolution of the Union’s foreign policy so far, and a prospective, of the challenges which it presently 

faces.  

B. This paper examines companies incorporated under the Companies Act 1985. Its purpose is 

to consider the suitability of such companies for not-forprofit-organisations ('NFPOs').  

Methods. Explain how you studied the problem, which should follow logically from the aims. 

Depending on the kind of data, this section may contain subsections on experimental details, materials 

used, data collection/sources, analytical or statistical techniques employed, study area, etc. Provide 

enough detail for the reader to reproduce what you did. Include flowcharts, maps or tables if they aid 

clarity or brevity. Answer the question "what steps did I follow?" but do not include results yet. Here 

you may use such expressions as: 

 

A method of …is proposed  

Data on… are discussed 

Present data encompass a period of …  

The design of the experiments was to reveal…  

 

The effect of… on… is discussed  

The methods used for … are discussed  

Предлагается метод…  

Обсуждаются данные по …  

Настоящие данные охватывают период в  

Эксперименты были направлены на выявление 

…  

Обсуждается влияние … на …  

Описываются методы, используемые для … 

 

Results. Explain your actual findings, using subheadings to divide the section into logical parts, 

with the text addressing the study aims. Tables are an easy and neat way of summarizing the results. 

An alternative or additional way of presenting data is in the form of line graphs, bar-charts, pie-charts, 

etc. Graphs, charts and illustrations are referred to as 'figures' (for example, Fig. 1) in the text of the 

report. All figures should be numbered in order of appearance in the text. For each table or graph, 

describe and interpret what you see (you do the thinking -- do not leave this to the reader). Expressions 

to describe results obtained may be: 

 

The most important results are as follows  

 

The results indicate the dominant role of 

 

The results of … are discussed  

The results of observations are supported by…  

Самые важные результаты имеют следующий 

вид…  

Результаты указывают на доминирующую 

роль… 

Обсуждаются результаты …  

Результаты наблюдений дополняются 

 

Discussion. This is the most difficult section of a report to write and requires considerable 

thought and care. Essentially it is a consideration of the results obtained in the study, guided by any 

statistical tests used, indicating whether the hypotheses tested are considered true or are to be rejected.  

This is best thought of in three steps: the main results must be very briefly summarized; the 

procedure must be critically assessed and weaknesses noted; and a final evaluation of the results made 

in terms of the design, leading to a final judgment concerning the hypotheses being tested. The 

discussion can only refer to results, which are presented in the results section. Any detailed results 

which only appear in the appendixes cannot be discussed.  

Evaluation of the results should include reference to other research with indications as to 

whether or not the current findings are in agreement with other findings (that is, reference is made to 

the introduction). The main conclusions reached should be summarized at the end of the discussion. 

Suggestions for follow-up research can also be given.  

Discuss the importance of what you found, in light of the overall study aims. Stand backs from 

the details and synthesize what has (and has not) been learned about the problem, and what it all 

means. Say what you actually found, not what you hoped to find. Begin with specific comments and 

expand to more general issues. Recommend any improvements for further study. Answer the question 

"what is the significance of the research?" 
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Important Note: this section is often combined with either the Results section or the 

Conclusions section. Decide whether understanding and clarity are improved if you include some 

discussion as you cover the results, or if discussion material is better as part of the broader summing 

up.  

Conclusions. Restate the study aims or key questions and summarize your findings using clear, 

concise statements. Keep this section brief and to the point.  

Acknowledgments. This is an optional section. Thank people who directly contributed to the 

paper, by providing data, assisting with some part of the analysis, proofreading, typing, etc. It is not a 

dedication; so don't thank Mom and Dad for bringing you into the world, or your roommate for 

making your coffee.  

References. Within the text, cite references by author and year unless instructed otherwise, for 

example "Comrie (1999) stated that ..." or "several studies have found that x is greater than y (Comrie 

1999; Smith 1999)." For two authors, list both names, and for three or more use the abbreviation "et 

al." (note the period) following the first name, for example "Comrie and Smith (1999)" or "Comrie et 

al. (1999)." Attribute every idea that is not your own to avoid plagiarism. 
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ВВЕДЕНИЕ 

Самостоятельная работа в высшем учебном заведении -  это часть учебного процесса, 

метод обучения, прием учебно-познавательной деятельности, комплексная целевая 

стандартизованная учебная деятельность с запланированными видом, типом, формами 

контроля. 

Самостоятельная работа представляет собой плановую деятельность обучающихся по 

поручению и под методическим руководством преподавателя.  

Целью самостоятельной работы студентов является закрепление тех знаний, которые они 

получили на аудиторных занятиях, а также способствование развитию у студентов творческих 

навыков, инициативы, умению организовать свое время. 

Самостоятельная работа реализует следующие задачи: 

- предполагает освоение курса дисциплины; 

- помогает освоению навыков учебной и научной работы; 

- способствует осознанию ответственности процесса познания;  

- способствует углублению и пополнению знаний студентов, освоению ими навыков и 

умений; 

- формирует интерес к познавательным действиям, освоению методов и приемов 

познавательного процесса,  

- создает условия для творческой и научной деятельности обучающихся; 

- способствует развитию у студентов таких личных качеств, как целеустремленность, 

заинтересованность, исследование нового. 

Самостоятельная работа обучающегося выполняет следующие функции: 

- развивающую (повышение культуры умственного труда, приобщение к творческим 

видам деятельности, обогащение интеллектуальных способностей студентов); 

- информационно-обучающую (учебная деятельность студентов на аудиторных занятиях, 

неподкрепленная самостоятельной работой, становится мало результативной); 

- ориентирующую и стимулирующую (процессу обучения придается ускорение и 

мотивация); 

- воспитательную (формируются и развиваются профессиональные качества бакалавра и 

гражданина); 

- исследовательскую (новый уровень профессионально-творческого мышления). 

Организация самостоятельной работы студентов должна опираться на определенные 

требования, а, именно: 

- сложность осваиваемых знании должна соответствовать уровню развития студентов; 

- стандартизация заданий в соответствии с логической системой курса дисциплины; 

- объем задания должен соответствовать уровню студента; 

- задания должны быть адаптированными к уровню студентов. 

Содержание самостоятельной работы студентов представляет собой, с одной стороны, 

совокупность практических учебных заданий, которые должен выполнить студент в процессе 

обучения, объект его деятельности; с другой стороны – это способ деятельности студента по 

выполнению соответствующего практического учебного задания.  

Свое внешнее выражение содержание самостоятельной работы студентов находит во 

всех организационных формах аудиторной и внеаудиторной деятельности, в ходе 

самостоятельного выполнения различных заданий. 

Функциональное предназначение самостоятельной работы студентов в процессе 

практических занятий по овладению специальными знаниями заключается в самостоятельном 

прочтении, просмотре, прослушивании, наблюдении, конспектировании, осмыслении, 

запоминании и воспроизведении определенной информации. Цель и планирование 

самостоятельной работы студента определяет преподаватель. Вся информация осуществляется 

на основе ее воспроизведения. 

Основные формы организации самостоятельной работы студентов определяются 

следующими параметрами: 
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- содержание учебной дисциплины; 

- уровень образования и степень подготовленности студентов; 

- необходимость упорядочения нагрузки студентов при самостоятельной работе. 

Таким образом, самостоятельная работа студентов является важнейшей составной 

частью процесса обучения.  

Методические указания по организации самостоятельной работы и задания для 

обучающихся обращают внимание студента на главное, существенное в изучаемой дисциплине, 

помогают выработать умение анализировать явления и факты, связывать теоретические 

положения с практикой, а также облегчают подготовку к сдаче зачета/экзамена.  

Видами самостоятельной работы обучающихся по дисциплине являются: 

- повторение материала аудиторных занятий; 

- самостоятельное изучение тем курса (в т.ч. работа с литературой); 

- подготовка к практическим занятиям (в т.ч. чтение и перевод учебных текстов, 

запоминание иноязычной лексики); 

- подготовка к экзамену. 

В методических указаниях представлены материалы для самостоятельной работы и 

рекомендации по организации отдельных её видов. 
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I. Самостоятельная работа, обеспечивающая подготовку к аудиторным занятиям 

 

1.1 Повторение материала практических занятий 

Практические занятия направлены на развитие умений иноязычного говорения в рамках, 

заданных РПД тем: Представление и знакомство, Деловая переписка, Факс и электронная 

почта, Телефонный разговор, Деловая командировка, Виды презентаций и выступлений. 

 

Подготовьте устный рассказ по теме на основе предложенного: 

№1 

I should like to introduce myself. 

The relevant information concerning my education and professional experience is as follows. 

From 1900 to 1963 I studied Sociology at the University of Harrogate and graduated with a 

Second Class Honours Degree (Lower Division) in that subject. The main degree course was 

concerned with basic sociological topics such as the history and theory of sociology, but there were 

also a number of optional courses available. From amongst these I selected The History of Industrial 

Sociology, and The Psychology of Management. In order to satisfy part of the requirements for my 

Finals Examination I had to submit a short dissertation involving original research. I wrote a paper on 

Nineteenth Century Industrial Relations in Yorkshire, and for this section of my examination received 

a mark of distinction. 

Whilst at university I took an active part in a number of social activities, and was secretary of 

both the Drama Society and the Student Sociological Society. 

On leaving university I was a student for a year at the North Yorkshire Business College, where 

I was successful in obtaining a Diploma in Industrial Management. Class 1. Courses at this college 

covered a wide field relevant to the management studies in general, and I was able to supplement my 

theoretical knowledge with a great deal of practical experience of such things as office management, 

personnel selection and the development and modification of work schedules. But it was in the area of 

personnel management and control that I found my interests developing most fully and I took all 

available opportunities of increasing my knowledge of theory and practice in this field. 

From July 1964 when I left business college, until September 1968 I was employed as an 

Assistant Personnel Officer with Messrs. James Bradley at their Leeds factory. The company 

manufactures a wide range of small components for use in the electronics and motor industries, and 

employed at that time a labour force of approximately five hundred men and women. My duties were 

concerned mainly with the selection of personnel, for work both in the factory and also on the clerical 

and administrate side: but I was also largely responsible for liaison between the departments concerned 

with production, and the welfare department. 

I enjoyed the work at Bradley 's very much, especially in that it kept me closely in touch with 

both workers and management, but after four years' experience there, and in the absence of any 

prospects of promotion I applied for and was successful in obtaining the post of Deputy Personnel 

Manager with Yorkshire Engineers. Ltd. of Keighley I began to work there in September 1968 and I'm 

still employed in the same post. 

My work at Yorkshire Engineer is in many ways similar to that which I was doing previously, 

but since the factory is engaged in heavy engineering I have been able to gain experience of recruiting 

and administering a rather different kind of labour. The work, again, I have found absorbing and 

rewarding, but I feel that at this stage in my career I should like more responsibility and greater scope 

for putting into effect some of the more up-to-date ideas that are now being developed and applied in 

the field of personnel management and control. It is for this reason that I am now submitting this 

application for your consideration. 

In your advertisement you asked applicants to provide information on leisure activities which 

may be considered relevant. Amongst my numerous out-of-work activities there are two that I should 

like to mention in this connection. First, I have continued ever since university to read widely in the 

literature relevant to my occupation and I find time occasionally to contribute articles to several of the 

journals in this field. Details of my publications are provided on an attached sheet. Second, I began 
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doing some voluntary social work while at business college, and have gradually extended my 

commitment in this direction ever since. 

I enclose copies of two recent testimonials, and the names and addresses of two people who are 

prepared to act as my referees. 

I hope that the information I have provided is sufficient for your purposes, but I shall of course 

be glad to expand it should you wish. 

 

№2 

We can’t imagine business without communication. Business is made through communication. 

It can be face-to-face conversation organized in the office or at the restaurant or business 

correspondence. It can be held with the help of regular mail or E-mail.  

A business letter is the principal means used by a business firm to keep in touch with its 

customers. According to the purpose of the letter there may be different kinds, e.g. a letter of request, a 

memo (memorandum), a letter of advice, an invitation letter, a congratulation letter, a letter of thanks 

(gratitude), a letter of apology, an enquiry letter, a letter of guarantee, a letter of complaint, a letter of 

claim, an order letter, etc.   

There are special rules to organize a business letter in a right way. The business letter consists 

of several parts.   

First you should write your own name and address (in the right up corner), telephone numbers, 

and then write down the title, name and address of the recipient.  

Always type the date, in the logical order of day, month, year (10th November 20…).  

It is important to use the correct title of the person you are addressing to:  

Dr. – means doctor (a person, who has Doctor’s degree or PhD);  

Professor – if you are addressing the professor;  

Mr. / Sir – if you are addressing a male, but is not sure in his title;  

Mrs. – if you are addressing a female (married);  

Miss – if you are addressing a female (single);  

Ms – if you are addressing a female (married or unmarried businesswoman);  

Madam – addressing a female if you are not sure in her family status.  

The salutation is the greeting with which every letter begins. Opening salutation is typed in the 

left-hand corner. There are several types of opening salutation:  

Dear Sirs – to a company;  

Dear Sir – to a man if you do not know his name;  

Dear Madam – to a woman if you do not know her name;  

Dear Sir or Madam – to a person if you know neither the name, nor sex;  

Gentlemen – the most common salutation in the United States.  

If your correspondent is known to you personally the warmer and more friendly greeting, Dear 

Mr … is preferred.  

The message forms the body of the letter and is the part that really matters. Some letters are 

very short and may consist of only one paragraph. Many others have three paragraphs: Introduction 

(why are you writing?), Details (facts, information, instructions), Action (what action will you take?).   

Finishing the letter is a polite way of bringing a letter to a close and you should write one of the 

following phrases:  

Yours sincerely; Truly yours, Yours faithfully sign the letter and put your (title), name and 

surname.  

Business letters have to be written (typed) accurately in plain language.   

 

№3 

Email and Fax Communication 

E-mail writing has become a large part of modern communication, particularly in business. The 

world has become much smaller now that we have the ability to send and receive e-mail messages over 
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great distances at an incredible speed. However e-mail was originally used as an informal means of 

communication. Therefore business e-mail letters are less formal in style than ordinary business letters. 

E-mail is short for electronic mail. E-mail correspondence gets from one place to another in a 

matter of minutes. Connecting to the Internet provides you with e-mail services and an e-mail address 

which looks like this: nickname@someplace.com (@ means at, and com indicates the domain, in this 

case, a company). The Internet is a communication network that links computers all around the world 

via modems. Companies send documents from one place to another in minutes. E-mail is an up-to-date 

method of transmitting data, text files, and digital photos from one computer to another over the 

Internet. And now e-mails have become one of the most widely used forms of business and personal 

communication. E-mails are quick, so they are good for chatting, inviting people out, keeping in touch 

and doing business. 

E-mails do not necessarily contain all the elements important for business letters. So e-mails 

are usually shorter and it takes less time to compile and send them. The e-mail language is much closer 

to spoken English than traditional business correspondence style. 

Information about the sender and the receiver (addressee) appears at the top in a special frame – 

so the writer doesn’t have to use traditional greetings. Mr Black, Dear Peter, Peter are all acceptable 

ways of starting an e-mail. 

As e-mails are designed for speed, they usually avoid the formal expressions used in letters, 

and people often do not write in complete sentences using abbreviations. A message should be short to 

fit on one screen, whenever possible, thus keeping all important information visible at once. Be sure 

your message is easy to answer. 

You can end your e-mail with: 

Best wishes 

All best wishes 

Best regards 

Regards 

Yours 

To people you know well, you can end with: 

All the best 

Best 

People often sign e-mail with their first name. 

There are a few important points to remember when composing e-mail, particularly when the e-

mail’s recipient is someone who does not know you. 

- Include a meaningful subject line; this helps clarify what your message is about. 

- Open your e-mail with a greeting like Dear Dr. Jones, or Ms. Smith. 

- Use standard spelling and punctuation. 

- Don’t write unnecessarily long e-mails (4 or 5 paragraphs). Write clear, short paragraphs. 

- In business e-mails, try not to use abbreviations such as PLS (please) and BTW (by the 

way). 

- Finish with a closing decision, hope or apology. 

- Include a Signature Block in every e-mail – your name, title, business address, 

telephone number, fax numbers, e-mail address and website address. 

Be polite and give as many contact details as possible so that the reader can contact you in 

different ways. 

Even in today’s modern age of the Internet, it is still necessary to send and receive faxes. Most 

companies, large or small, have a fax machine. This allows them to send facsimiles of any document. 

A fax message is the message that is sent or received over a fax machine (phone lines are used) or 

online fax service. The word fax comes from the word facsimile standing for perfect copy. 

The original document is scanned with a fax machine; the information is then transmitted as 

electrical signals through the telephone system. A fax message is often sent when particular official 

correspondence needs to be sent or received urgently and it is not possible to send the documents via 

email. 
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№4 

Even in these days of computers and fax machines the telephone is still a company’s artery to 

the world. Of all the communication devices we have available today, the telephone remains the form 

most widely used for contacting the outside world. With telephone communication increasingly 

complicated by such high-tech devices as beepers, voice mail, and car phones, new phone etiquette has 

evolved. 

Most of the rules for private calls apply, but business calls need extra skills. The first secret of 

being effective on the phone is to smile; it makes the voice sound friendly. At the beginning of the 

phone talk the good-mannered say ‘Good morning (or afternoon), could I speak to … , please’, or 

greet them by name if they know them. 

A business call is not a chat. Politeness should start at the top. Efficient executives can deal 

with calls rapidly and courteously and take calls that come through. If the matter isn’t urgent, and 

some discussion is needed the caller should ask whether it’s a good moment to talk or not. 

A company receptionist is one of the most important people on the staff. Because he or she is 

the gatekeeper for every call that goes through. A telephone greeting should begin with ‘Good 

morning’ or ‘Good afternoon.’ 

Following should be a company name and the name of the person who answered the phone. For 

example: ‘Good morning! Customer service, this is Mary.’ Be compact, callers, especially long-

distance ones, hate lengthy greetings. 

Good telephone manners require that you identify yourself when placing a call. ‘Good 

afternoon, this is Mary Smith of Graphics calling. Is Mr. Jones available?’ When you reach Mr. Jones 

don’t just jump into the conversation. Ask if he has time to talk. 

If a caller is connected through a secretary she/he should identify herself/himself, for example, 

‘I’m Gemma Jones, a secretary. I wonder if I can help you?’ And the following questions should be 

politely phrased, such as ‘May I say who’s calling?’ and ‘Can I tell her what it’s about?’, but not 

‘What company are you from?’ or ‘What’s it about?’ – which can put people in an awkward position if 

they aren’t from a company or the matter is delicate or complicated. Before answering the phone, turn 

away from your other work. 

Smile when you answer the phone. A secretary should let other people speak without 

interruption. 

Almost every business office has an answering machine if the company has overseas clients, or 

dealings with those who work flexible hours or from home. 

Many people answer the phone haphazardly. Some identify themselves with first names; some 

with last; others, with both, and some don’t bother to identify themselves at all. It’s important to 

remember that the words you choose set the tone for the conversation that follows. So it’s to your 

benefit to choose the words that will get your conversation off to a good start. 

When you are the caller, before dialing, summarize the reason for your call in a few sentences. 

When you are connected to a voice mail box, you’ll be ready to leave a message. Speak slowly. 

Recognize that writing a message takes longer than saying it. Leave your telephone number. This 

saves the other person the time of looking it up. 

Finally, a word about wrong numbers. Everyone misdials occasionally. 

When this happens to you, simply apologize hanging up without an explanation. 

 

№5 

Business Trips 

Never before in the history of the world have businessmen traveled as much as they do today. It 

is not surprising because we are living in a world of growing international trade and expanding 

economic and technical cooperation. Though it is fascinating for tourist travelling, it has become the 

most tiring of all occupations for many businessmen and experts. Therefore, choosing a comfortable 

hotel to stay at is a matter of big importance. There are plenty of good hotels, motels and guest houses 

in the world, which are conviently located in major business centers. 
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Many developing countries, such as India, Egypt, Nigeria, Lybia, etc have excellent hotels. 

Their numerous facilities include both large and small cocktail bars, barber's shops and conference 

halls equipped with simultaneous, multilingual translation systems. There are parking areas which can 

accomodate a lot of cars. It might be useful for travelling businessmen and tourists to know that tailor 

shops, shoe repair shops, laundry and dry cleaning services are available for guests. People in the 

office help guests to book train or steamer tickets and rent a car. They are also ready to give all 

necessary information. Nowadays people who go on business mostly travel by air as it is the fastest 

means of travelling. Passengers are requested to arrive at the airport 2 hours before the departure time 

on international flights and an hour on domestic flights, as there must be enough time to complete the 

necessary airport formalities.Passengers must register their tickets, weigh and register the luggage. 

Most airlines have at least 2 classes of travel: first class and economy class which is cheaper. 

Each passenger of more than 2 years of age has a free luggage allowance. Generally this limit is 20kg 

for economic class passenger and 30kg for first class passenger. Excess luggage must be paid for 

except for some articles that can be carried free of charge. Each passenger is given a boarding card to 

show at departure gate and again to the stewardess when boarding the plane. Watch the electric sign 

flashes when you are on board, when the "Fasten Seat Belts" sign goes on do it promptly and also obey 

the "No Smoking" signal. Do not forget your personal effects when leaving the plane. 

№6 

A presentation is the practice of showing and explaining the content of a topic to an audience or 

learner. In the business world, there are sales presentations, informational and motivational 

presentations, interviews, status reports, image-building, and training sessions.  

Students are often asked to make oral presentations. You might have been asked to research a 

subject and use a presentation as a means of introducing it to other students for discussion.   

Before you prepare for a presentation, it is important that you think about your objectives. 

There are three basic purposes of giving oral presentations: to inform, to persuade, and to build 

goodwill.  

Decide what you want to achieve:  

- inform – to provide information for use in decision making;  

- persuade – to reinforce or change a receiver’s belief about a topic;  

- build relationships – to send some messages which have the simple goal of building good-will 

between you and the receiver.  

Preparation  

A successful presentation needs careful background research. Explore as many sources as 

possible, from press cuttings to the Internet. Once you have completed your research, start writing for 

speech bearing in mind the difference between spoken and written language. Use simple, direct 

sentences, active verbs, adjectives and the pronouns “you” and “I”.  

Structuring a Presentation   

A good presentation starts with a brief introduction and ends with a brief conclusion. The 

introduction is used to welcome your audience, introduce your topic/ subject, outlines the structure of 

your talk. The introduction may include an icebreaker such as a story, an interesting statement or a 

fact. Plan an effective opening; use a joke or an anecdote to break the ice. The introduction also needs 

an objective, that is, the purpose or goal of the presentation. It informs the audience of the purpose of 

the presentation too.  

Next, the body of the presentation comes. Do not write it out word for word. All you want is an 

outline. There are several options for structuring the presentation:  

1) Timeline: arrangement in a sequential order.  

2) Climax: the main points are delivered in order of increasing importance.  

3) Problem/ Solution: a problem is presented, a solution is suggested.  

4) Classification: the important items are the major points.  

5) Simple to complex: ideas are listed from the simplest to the most complex; it can also be 

done in a reverse order.  

After the body, comes the closing. A strong ending to the presentation is as important as an 
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effective beginning. You should summarise the main points. This is where you ask for questions, 

provide a wrap-up (summary), and thank the participants for attending.  

Each successful presentation has three essential objectives: the three Es – to educate, to 

entertain, to explain.  

The main objective of making a presentation is to relay information to your audience and to 

capture and hold their attention. Adult audience has a limited attention span of about 45 minutes. In 

that time, they will absorb about a third of what you said, and a maximum of seven concepts. Limit 

yourself to three or four main points, and emphasise them at the beginning of your speech, in the 

middle, and again at the end to reiterate your message. You should know your presentation so well that 

during the actual presentation you should only have to briefly glance at your notes.   

People process information in many ways. Some learn visually, others learn by listening, and 

the kinesthetic types prefer to learn through movement. It’s best to provide something for everyone. 

Visual learners learn from pictures, graphs, and images. Auditory learners learn from listening to a 

speaker. And, kinesthetic learners like to be involved and participate. 

 

Практические занятия направлены также на формирование грамматического навыка по 

темам: Категория страдательного залога английского глагола. Образование форм. Модальные 

глаголы can, could, to be able to, must, have to, will, shall, should, ought to, may, might. 

Сослагательное наклонение. Три типа условных предложений. Причастие 1 и причастие 2. 

Причастные обороты. Герундий и герундиальные обороты. Инфинитив и инфинитивные 

обороты. 

 

Повторите материал практических занятий. 

 

Модальные глаголы 

Глаголы Значение Примеры 

CAN физическая или умственная 

возможность/умение 

I can swim very well. –  

Я очень хорошо умею плавать. 

возможность You can go now. — Ты можешь идти сейчас.You cannot 

play football in the street. – На улице нельзя играть в 

футбол. 

вероятность They can arrive any time. – Они могут приехать  в любой 

момент. 

удивление Can he have said that? – Неужели он это сказал? 

сомнение, недоверчивость She can’t be waiting for us now. – Не может быть, чтобы 

она сейчас нас ждала. 

разрешение Can we go home? — Нам можно пойти домой? 

вежливая просьба Could you tell me what time it is now? – Не могли бы вы 

подсказать, который сейчас час? 

MAY разрешение May I borrow your book? – Я могу одолжить у тебя книгу? 

предположение She may not come. – Она, возможно, не придет. 

возможность In the museum you may see many interesting things. – В 

музее вы можете увидеть много интересных вещей. 

упрек – только  

MIGHT (+ perfect infinitive) 

You might have told me that. – Ты мог бы мне это сказать. 

MUST обязательство, необходимость He must work. He must earn money. – Он должен работать. 

Он должен зарабатывать деньги. 

вероятность (сильная степень) He must be sick. — Он, должно быть, заболел. 

запрет Tourists must not feed animals in the zoo. — Туристы не 

должны кормить животных в зоопарке. 

SHOULD 

OUGHT TO 

моральное долженствование You ought to be polite. – Вы должны быть любезными. 

совет You should see a doctor. – Вам следует сходить к врачу. 

упрек, запрет You should have taken the umbrella. – Тебе следовало взять 

http://www.e5.ru/product/tell_me_more_ultimate_3_dvd_6942977/?&
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с собой зонт. 

SHALL указ, обязанность These rules shall apply in all circumstances. – Эти правила 

будут действовать при любых обстоятельствах. 

угроза You shall suffer. — Ты будешь страдать. 

просьба об указании Shall I open the window? – Мне открыть окно? 

WILL готовность, нежелание/отказ The door won’t open. — Дверь не открывается. 

вежливая просьба Will you go with me? – Ты сможешь пойти со мной? 

WOULD готовность, нежелание/отказ He would not answer this question. – Он не будет отвечать 

на этот вопрос. 

вежливая просьба Would you please come with me? — Не могли бы вы пройти 

со мной. 

повторяющееся/привычное 

действие 

We would talk for hours. – Мы беседовали часами. 

NEED необходимость Do you need to work so hard? – Тебе надо столько 

работать? 

NEEDN’T отсутствие необходимости She needn’t go there. — Ей не нужно туда идти. 

DARE Посметь How dare you say that? – Как ты смеешь такое говорить? 

 

Модальные единицы эквивалентного типа  

to be able (to) = can Возможность соверш-я конкрет-го дей-

ия в опред. момент 

She was able to change the situation 

then. (Она тогда была в состоянии 

(могла) изменить ситуацию). 

to be allowed (to) = may Возмож-ть совер-ия дей-ия в наст.-м, 

прош-ом или буд-ем + оттенок 

разрешения 

My sister is allowed to play outdoors. 

(Моей сестре разрешается играть 

на улице). 

to have (to)= ought, must, 

should 

Необходимость совер-я дей-я в наст.-м, 

прош-ом или буд-ем при опред-х об-

вах 

They will have to set up in business 

soon. (Им вскоре придется открыть 

свое дело). 

to be (to)= ought, must, 

should 

Необходимость совер-я дей-я в наст.-м, 

прош-ом при наличии опред. планов, 

распис-ий и т.д. 

We are to send Nick about his 

business. (Мы должны (= 

планируем) выпроводить Ника) 

 

Категория страдательного залога английского глагола. Образование форм.  

Passive Voice 

образуется при помощи вспомогательного глагола to be в соответствующем времени, 

лице и числе и причастия прошедшего времени смысл. глагола – Participle II (III –я форма или 

ed-форма).  

В страдательном залоге не употребляются: 

1) Непереходные глаголы, т.к. при них нет объекта, который испытывал бы воздействие, 

то есть нет прямых дополнений которые могли бы стать подлежащими при глаголе в форме 

Passive. 

Переходными в англ. языке называются глаголы, после которых в действительном залоге 

следует прямое дополнение; в русском языке это дополнение, отвечающее на вопросы 

винительного падежа – кого? что?: to build строить, to see видеть, to take брать, to open 

открывать и т.п. 

Непереходными глаголами называются такие глаголы, которые не требуют после себя 

прямого дополнения: to live жить, to come приходить, to fly летать, cry плакать и др. 

2) Глаголы-связки: be – быть, become – становиться/стать.  

3) Модальные глаголы. 

4) Некоторые переходные глаголы не могут использоваться в страдательном залоге. В 

большинстве случаев это глаголы состояния, такие как: 

to fit  годиться, быть впору to have иметь to lack не хватать, недоставать  to like нравиться 

to resemble напоминать, быть похожим to suit  годиться, подходить и др. 

http://www.quelle.ru/Women_fashion/Women_accesories_bags/Accesories/Women_Other/Zont__m287534.html
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При изменении глагола из действительного в страдательный залог меняется вся 

конструкция предложения: 

- дополнение предложения в Active становится подлежащим предложения в Passive; 

- подлежащее предложения в Active становится предложным дополнением, которое вводится 

предлогом by или вовсе опускается; 

- сказуемое в форме Active становится сказуемым в форме Passive. 

Особенности употребления форм Passive: 

1. Форма Future Continuous не употребляется в Passive, вместо нее употребляется Future 

Indefinite: 

At ten o’clock this morning Nick will be writing the letter. –At ten o’clock this morning the letter will 

be written by Nick.  

2. В Passive нет форм Perfect Continuous, поэтому в тех случаях, когда нужно передать в 

Passive действие, начавшееся до какого-то момента и продолжающееся вплоть до этого 

момента, употребляются формы Perfect: 

He has been writing the story for three months. The story has been written by him for three months. 

3. Для краткости, во избежание сложных форм, формы Indefinite (Present, Past, Future) 

часто употребляются вместо форм Perfect и Continuous, как в повседневной речи так и в 

художественной литературе. Формы Perfect и Continuous чаще употребляются в научной 

литературе и технический инструкциях.  

This letter has been written by Bill. (Present Perfect) 

This letter is written by Bill. (Present Indefinite – более употребительно) 

Apples are being sold in this shop. (Present Continuous) 

Apples are sold in this shop. (Present Indefinite – более употребительно) 

4. Если несколько однотипных действий относятся к одному подлежащему, то 

вспомогательные глаголы обычно употребляются только перед первым действием, например: 

The new course will be sold in shops and ordered by post.  

Прямой пассив (The Direct Passive) 

Это конструкция, в которой подлежащее предложения в Passive соответствует прямому 

дополнению предложения в Active. Прямой пассив образуется от большинства переходных 

глаголов. 

I gave him a book. Я дал ему книгу. A book was given to him. Ему дали книгу. (или Книга была 

дана ему) 

The thief stole my watch yesterday. Вор украл мои часы вчера. 

My watch was stolen yesterday. Мои часы были украдены вчера. 

В английском языке имеется ряд переходных глаголов, которые соответствуют 

непереходным глаголам в русском языке. В английском они могут употребляться в прямом 

пассиве, а в русском – нет. Это:to answer  отвечать кому-л. 

to believe  верить кому-л. to enter  входить (в) to follow  следовать (за) to help  помогать 

кому-л. 

to influence  влиять (на) to join  присоединяться to need  нуждаться  to watch  

наблюдать (за) 

Так как соответствующие русские глаголы, являясь непереходными, не могут 

употребляться в страдательном залоге, то они переводятся на русский язык глаголами в 

действительном залоге: 

Winter is followed by spring. 

А при отсутствии дополнения с предлогом by переводятся неопределенно-личными 

предложениями: Your help is needed. 

Косвенный пассив (The Indirect Passive) 

Это конструкция, в которой подлежащее предложения в Passive соответствует 

косвенному дополнению предложения в Active. Она возможна только с глаголами, которые 

могут иметь и прямое и косвенное дополнения в действительном залоге. Прямое дополнение 

обычно означает предмет (что?), а косвенное – лицо (кому?). 
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С такими глаголами в действительном залоге можно образовать две конструкции: 

а) глагол + косвенное дополнение + прямое дополнение; 

б) глагол + прямое дополнение + предлог + косвенное дополнение: 

а) They sent Ann an invitation.- Они послали Анне приглашение. 

б) They sent an invitation to Ann. - Они послали приглашение Анне. 

 В страдательном залоге с ними также можно образовать две конструкции – прямой и 

косвенный пассив, в зависимости от того, какое дополнение становится подлежащим 

предложения в Passive. К этим глаголам относятся:to bring  приносить 

to buy  покупать  to give  давать  to invite  приглашать  to leave  

оставлять 

to lend  одалживать to offer  предлагать to order  приказывать   to pay  платить 

to promise  обещать to sell  продавать  to send  посылать to show  показывать 

to teach  учить  to tell  сказать и др. 

Например: Tom gave Mary a book. Том дал Мэри книгу. 

 Mary was given a book. Мэри дали книгу. (косвенный пассив – более употребителен) 

A book was given to Mary. Книгу дали Мэри. (прямой пассив – менее употребителен) 

Выбор между прямым или косвенным пассивом зависит от смыслового акцента, 

вкладываемого в последние, наиболее значимые, слова фразы: 

John was offered a good job. (косвенный пассив) Джону предложили хорошую работу. 

 The job was offered to John. (прямой пассив) Работу предложили Джону. 

Глагол to ask спрашивать образует только одну пассивную конструкцию – ту, в которой 

подлежащим является дополнение, обозначающее лицо (косвенный пассив): 

He was asked a lot of questions.  Ему задали много вопросов. 

Косвенный пассив невозможен с некоторыми глаголами, требующими косвенного 

дополнения (кому?) с предлогом to. Такое косвенное дополнение не может быть подлежащим в 

Passive, поэтому в страдательном залоге возможна только одна конструкция – прямой пассив, 

то есть вариант: Что? объяснили, предложили, повторили…Кому? Это глаголы:to address  

адресовать 

to describe  описывать  to dictate  диктовать to explain  объяснять  to mention  

упоминать 

to propose  предлагать  to repeat  повторять to suggest  предлагать   to write  

писать и др. 

Например: The teacher explained the rule to the pupils. – Учитель объяснил правило ученикам. 

The rule was explained to the pupils. – Правило объяснили ученикам. (Not: The pupils was 

explained…) 

Употребление Страдательного залога 

В английском языке, как и в русском, страдательный залог употр. для того чтобы: 

1. Обойтись без упоминания исполнителя действия ( 70% случаев употребления Passive) 

в тех случаях когда: 

а) Исполнитель неизвестен или его не хотят упоминать: 

He was killed in the war. Он был убит на войне. 

б) Исполнитель не важен, а интерес представляет лишь объект воздействия и 

сопутствующие обстоятельства: 

The window was broken last night.  Окно было разбито прошлой ночью. 

в) Исполнитель действия не называется, поскольку он ясен из ситуации или контекста: 

The boy was operated on the next day. Мальчика оперировали на следующий день.  

г) Безличные пассивные конструкции постоянно используются в научной и учебной 

литературе, в различных руководствах: The contents of the container should be kept in a cool dry 

place.  Содержимое упаковки следует хранить в сухом прохладном месте. 

2. Для того, чтобы специально привлечь внимание к тому, кем или чем осуществлялось 

действие. В этом случае существительное (одушевленное или неодушевленное.) или 

местоимение (в объектном падеже) вводится предлогом by после сказуемого в Passive. 
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В английском языке, как и в русском, смысловой акцент приходится на последнюю часть 

фразы. He quickly dressed.  Он быстро оделся. 

Поэтому, если нужно подчеркнуть исполнителя действия, то о нем следует сказать в 

конце предложения. Из-за строгого порядка слов английского предложения это можно 

осуществить лишь прибегнув к страдательному залогу. Сравните: 

The flood broke the dam. (Active)  Наводнение разрушило плотину. (Наводнение разрушило что? 

– плотину) 

The dam was broken by the flood. (Passive)  Плотина была разрушена наводнением. (Плотина 

разрушена чем? – наводнением) 

Чаще всего используется, когда речь идет об авторстве: 

The letter was written by my brother.  Это письмо было написано моим братом. 

И когда исполнитель действия является причиной последующего состояния: 

The house was damaged by a storm.  Дом был поврежден грозой. 

Примечание: Если действие совершается с помощью какого-то предмета, то 

употребляется предлог with, например: 

He was shot with a revolver. Он был убит из револьвера. 

Перевод глаголов в форме Passive 

В русском языке есть три способа выражения страдательного залога: 

1. При помощи глагола "быть" и краткой формы страдательного причастия, причем в 

настоящем времени "быть" опускается: 

I am invited to a party. 

 Я приглашён на вечеринку. 

Иногда при переводе используется обратный порядок слов, когда русское предложение 

начинается со сказуемого: New technique has been developed. Была разработана новая методика. 

2. Глагол в страдательном залоге переводится русским глаголом, оканчивающимся на –

ся(-сь): 

Bread is made from flour. Хлеб делается из муки. 

Answers are given in the written form. Ответы даются в письменном виде. 

3. Неопределенно-личным предложением (подлежащее в переводе отсутствует; 

сказуемое стоит в 3-м лице множественного числа действительного залога). Этот способ 

перевода возможен только при отсутствии дополнения с предлогом by (производитель действия 

не упомянут): 

The book is much spoken about. Об этой книге много говорят. 

I was told that you’re ill. Мне сказали, что ты болен. 

4. Если в предложении указан субъект действия, то его можно перевести личным 

предложением с глаголом в действительном залоге (дополнение с by при переводе становится 

подлежащим). Выбор того или иного способа перевода зависит от значения глагола и всего 

предложения в целом (от контекста): 

They were invited by my friend. Их пригласил мой друг.(или Они были приглашены моим 

другом.) 

Примечание 1: Иногда страдательный оборот можно перевести двумя или даже тремя 

способами, в зависимости от соответствующего русского глагола и контекста: 

The experiments were made last year.  

1) Опыты были проведены в прошлом году. 

2) Опыты проводились в прошлом году. 

3) Опыты проводили в прошлом году. 

Примечание 2: При переводе нужно учитывать, что в английском языке, в отличие от 

русского, при изменении залога не происходит изменение падежа слова, стоящего перед 

глаголом (например в английском she и she, а переводим на русский - она и ей): 

Примечание 3: Обороты, состоящие из местоимения it с глаголом в страдательном залоге 

переводятся неопределенно-личными оборотами: 

It is said…  Говорят…  It was said…  Говорили… 



 15 

It is known…  Известно…  It was thought…Думали, полагали… 

It is reported…  Сообщают…  It was reported…Сообщали…и т.п. 

В таких оборотах it играет роль формального подлежащего и не имеет самостоятельного 

значения: It was expected that he would return soon.  Ожидали, что он скоро вернется. 

 

 

Сослагательное наклонение. Три типа условных предложений 

Conditionals are clauses introduced with if. There are three types of conditional clause: Type 1, 

Type 2 and Type 3. There is also another common type, Type 0. 

Type 0 Conditionals: They are used to express something which is always true. We can use 

when (whenever) instead of it. If/When the sun shines, snow melts. 

Type 1 Conditionals: They are used to express real or very probable situations in the present 

or future. If he doesn't study hard, he won't pass his exam. 

Type 2 Conditionals: They are used to express imaginary situations which are contrary to facts 

in the present and, therefore, are unlikely to happen in the present or future. Bob is daydreaming. If I 

won the lottery, I would buy an expensive car and I would go on holiday to a tropical island next 

summer. 

Type 3 Conditionals: They are used to express imaginary situations which are contrary to facts 

in the past. They are also used to express regrets or criticism. John got up late, so he missed the bus. If 

John hadn't got up late, he wouldn't have missed the bus. 
 If-clause (hypothesis) Main clause (result) Use 

Type 0  

general truth 

if + present simple present simple something which is 

always true 

If the temperature falls below 0 °C, water turns into ice. 

Type 1  

real present 

 

if + present simple, present 

continuous, present perfect or 

present perfect continuous 

future/imperative 

can/may/might/must/should/ could 

+ bare infinitive 

real - likely to happen 

in the present or future 

If he doesn't pay the fine, he will go to prison. 

If you need help, come and see me. 

If you have finished your work, we can have a break. 

If you're ever in the area, you should come and visit us. 

Type 2 

unreal present 

 

if + past simple or past 

continuous 

 

would/could/might + bare infinitive 

 

imaginary situation 

contrary to facts in the 

present; also used to 

give advice 

 

If I had time, I would take up a sport. (but I don't have time - untrue in the present) If I were 

you, I would talk to my parents about it. (giving advice) 

Type 3 

unreal past 

 

if + past perfect or past 

perfect continuous 

 

would/could/might + have + past 

participle 

imaginary situation 

contrary to facts in the 

past; also used to 

express regrets or 

criticism 

If she had studied harder, she would have passed the test. 

If he hadn't been acting so foolishly, he wouldn't have been punished. 

 

Conditional clauses consist of two parts: the if -clause (hypothesis) and the main clause (result). 

When the if - clause comes before the main clause, the two clauses are separated with a comma. When 

the main clause comes before the if - clause, then no comma is necessary.  

e.g. a) If I see Tim, I'll give him his book. 

b) I'll give Tim his book if I see him. 

We do not normally use will, would or should in an if - clause. However, we can use will or 

would after if to make a polite request or express insistence or uncertainty (usually with expressions 

such as / don't know, I doubt, I wonder, etc.). 
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We can use should after if to talk about something which is possible, but not very likely to 

happen. 

e.g. a) If the weather is fine tomorrow, will go camping. (NOT: If the weather will be fine...) 

b) If you will fill in this form, I'll process your application. (Will you please fill in... - polite 

request) 

c) If you will not stop shouting, you'll have to leave. (If you insist on shouting... - insistence) 

d) I don't know if he will pass his exams, (uncertainty) 

e) If Tom should call, tell him I'll be late. (We do not think that Tom is very likely to call.) 

We can use unless instead of if... not in the if -clause of Type 1 conditionals. The verb is 

always in the affirmative after unless. 

e.g. Unless you leave now, you'll miss the bus. (If you don't leave now, you'll miss the bus.) 

(NOT: Unless you don't leave now, ...) 

We can use were instead of was for all persons in the if - clause of Type 2 conditionals. 

e.g. If Rick was/were here, we could have a party. 

We use If I were you ... when we want to give advice. 

e.g. If I were you, I wouldn't complain about it. 

The following expressions can be used instead of if: provided/providing that, as long as, 

suppose/supposing, etc. 

e.g. a) You can see Mr. Carter provided you have an appointment. (If you have an 

appointment...) 

b) We will all have dinner together providing Mary comes on time. (... if Mary comes ...) 

c) Suppose/Supposing the boss came now, … 

We can omit if in the if - clause. When if is omitted, should (Type 1), were (Type 2), had (Type 

3) and the subject are inverted.  

e.g. a) Should Peter come, tell him to wait. (If Peter should come,...) 

b) Were I you, I wouldn't trust him. (If I were you, ...) 

c) Had he known, he would have called. (If he had known, ...) 

 

Причастие. Participle 

 В английском языке причастие — это неличная форма глагола, которая сочетает в себе 

признаки глагола, прилагательного и наречия.  

Формы причастия 

 Active (Активный залог) Passive (Пассивный залог) 

Participle I 

(Present 

Participle) 

Simple writing being written  

Perfect having written having been written 

Participle II (Past Participle)  written 

 Отрицательные формы причастия образуются с помощью частицы not, которая ставится 

перед причастием: not asking — не спрашивая,not broken — не разбитый. 

 

Как переводить разные формы причастия на русский язык 

Формы причастия причастием деепричастием 

reading читающий читая 

having read  прочитав 

being read читаемый будучи читаемым 

having been read  будучи прочитанным 

read прочитанный  

building строящий строя 

having built  построив 

being built строящийся будучи строящимся 

having been built  будучи построенным 

built построенный  
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В английском языке есть два причастия: 

1 Причастие I (Participle I или Present Participle) - причастие настоящего 

времени. Имеет две формы: 

а) Present Participle Simple. Соответствует русскому причастию настоящего времени 

и деепричастию несовершенного вида: reading – читающий, читая, resting –

 отдыхающий, отдыхая; 

б) Present Participle Perfect. Соответствует русскому деепричастию совершенного 

вида: having written – написав, having read – прочтя. 

  

2 Причастие II (Participle II или Past Participle) - причастие прошедшего времени. 

Причастие от переходных глаголов соответствует русскому страдательному 

причастию прошедшего времени: opened –открытый, dressed –одетый, made –

сделанный. 

  

Английское причастие обладает свойствами прилагательного, наречия и глагола. 

Как прилагательное, причастие выполняет в предложении функцию определения к 

существительному и соответствует русскому причастию: 

A broken cup lay on the floor. Разбитая чашка лежала на полу. 

  

Как наречие, причастие выполняет функцию обстоятельства, определяющего 

действие, выраженное сказуемым, и соответствует русскому деепричастию: 

They passed me talking loudly. Они прошли мимо, громко разговаривая. 

He sat at the table thinking. Он сидел у стола задумавшись. 

  

Глагольные свойства причастия выражаются в том, что оно может иметь прямое 

дополнение: 

Entering the room he found all the 

pupils present. 

Войдя в комнату, он увидел, что все учащиеся 

присутствуют. 

и может определяться наречием: 

He liked to rest in the 

evening walking slowly in the park. 

Он любил отдыхать 

вечером, прогуливаясь медленно в парке. 

Непереходные глаголы не имеют форм Страдательного залога (Passive). 

Вспомним, что: 
ПЕРЕХОДНЫМИ называются глаголы, выражающие действия, которые могут переходить 

на предмет и отвечающие на вопрос кого?, что?. Например: видеть, уронить. 

НЕПЕРЕХОДНЫМИ называются глаголы, выражающие действия, которые не переходят 

непосредственно на предмет или лицо. Например: жить, плакать, сидеть. Такие 

глаголы употребляются только в действительном залоге. 

Многие английские глаголы в одном из нескольких своих значений являются 

переходными, а в другом - непереходными, например: burn - жечь (переходный) 

/ гореть (непереходный);  sit - сажать (переходный) / сидеть (непереходный). 

 

Present Participle Simple 

или просто Participle I (причастие настоящего времени) 

  

Причастие I или причастие настоящего времени в действительном залоге имеет 

простую форму с характерным ing-окончанием и в страдательном залоге – сложную 

форму с ing-окончанием, смещенным на вспомогательный глагол. 

  

  Active Passive 
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Participle I asking being asked 

  

Эта форма употребляется независимо от времени, в котором стоит сказуемое, 

выражая лишь одновременность с действием, выраженным глаголом-сказуемым. В 

предложении Причастие I (Active и Passive) выполняет 

функцию определения или обстоятельства. 

  

 

Действительный залог. 
Может передавать следующие временные отношения: 

а)  Выражает одновременность с действием, выраженным глаголом-сказуемым 

предложения в настоящем, прошедшем или будущем. Название - "причастие 

настоящего времени" является таким образом чисто условным. Например: 

Reading English books I wrote out 

new words. 

Читая английские книги, я выписывал новые 

слова. (прошлое) 

Reading English books I’ll write out 

new words. 

Читая английские книги, я буду 

выписывать новые слова. (будущее) 

  

б)  Причастия в роли обстоятельства, образованные от глаголов физического 

восприятия и движения могут обозначать действие, предшествующее действию, 

выраженному глаголом-сказуемым предложения, то есть действие, передаваемое 

обычно формой Perfect Participle I. 

to come - приходить 

to enter - входить 

to hear - слышать 

to see – видеть  и др. 

  

 Hearing his voice she ran to meet him. Услышав его голос, она побежала встречать его. 

  

в)  Могут выражать действие относящееся к настоящему времени (моменту речи) 

независимо от того, в каком времени стоит глагол-сказуемое предложения или 

употребляться безотносительно ко времени. Например: 

The woman waiting in the car called you 

the day before yesterday. 

Женщина, ждущая (сейчас) в 

машине, звонила вам позавчера. 

The bisector is a straight line dividing an 

angle into two equal parts. 

Биссектриса – это (есть) прямая 

линия, которая делит угол пополам. 

  

В роли определения 
В роли определения к существительному (какой? какая? какие?) 

Причастие I характеризует лицо или предмет через его действие. В отличие от 

герундия, имеющего ту же форму, ему не предшествует предлог. 

Может находиться как перед определяемым существительным ( одиночное 

причастие), так и после определяемого существительного (с зависящими от него 

словами, образуя причастный оборот). 

  

1  Перед существительным, как отглагольное прилагательное. На русский язык 

переводится причастием настоящего или прошедшего времени и показывает, что 

описываемый предмет или лицо сам выполняет действие: 

A dancing girl. Танцующая девочка. 

He watched the falling snow. Он смотрел на падающий снег. 

The clouds were lit up by 

the setting sun. 

Облака были освещены заходящим солнцем. 



 19 

При этом определяемое существительное должно быть лицом или предметом, 

который сам может осуществлять действие, выраженное причастием. В противном 

случае эта глагольная форма будет являться герундием, например: 

(причастие I )      boiling water кипящая вода 

(герундий)   the boiling point точка кипения 

  

2  После существительного, где причастие I вместе с относящимися к нему словами 

образует определительный причастный оборот. На русский язык переводится 

причастием или сказуемым придаточного определительного предложения, вводимого 

словом который. В отличие от причастных оборотов в русском языке, 

определительные причастные обороты в англ. языке обычно запятой не выделяются. 

A boy playing in the garden. Мальчик, играющий в саду. 

I don’t know the girl waiting for you. Я не знаю девушку, ожидающую тебя. = Я не 

знаю девушку, которая ждет тебя. 

They reached the road leading to the city. Они дошли до дороги, ведущей в город. 

  

Определительные причастные обороты должны непосредственно следовать за 

тем существительным, к которому они относятся, нарушение этого правила ведет к 

изменению смысла высказывания: 

This is the sister of my friend living next 

door to me. 

Это сестра моего друга, живущего в 

соседней квартире. 

This is my friend’s sister living next door 

to me. 

Это моего друга сестра, живущая в 

соседней квартире. 

  

Примечание: Причастные определительные обороты употребляются в тех случаях, 

когда действия, выраженные глаголом-сказуемым предложения и причастием 

происходят одновременно. 

Can you see the girl dancing with your brother? Ты видишь девушку, танцующую с 

твоим братом? 

The boys throwing stones into the pond laughed loudly. Мальчики, бросавшие камни в 

пруд, громко смеялись. 

Если же эти действия происходят не одновременно, то при переводе на 

английский язык русского причастного оборота его следует переводить 

определительным придаточным предложением со сказуемым в требуемом времени: 

Я хочу поговорить с 

тем, кто разбил эту чашку. 

I want to talk to the person who broke that 

cup. (нельзя: …the person breaking that cup) 

Мальчики, бросавшие камни в 

пруд, ушли домой. 

The boys who were throwing stones into the 

pond went home. (Past Continuous) 

В первом предложении: одно действие в настоящем, второе действие – "разбил" 

в прошлом. Во втором предложении оба действия в прошлом, но они не одновременны 

– сначала "бросали", потом закончили и началось другое действие – "пошли домой". 

  

В роли обстоятельства 
В роли обстоятельства Причастие I поясняет когда?, почему?, по какой 

причине?, как?, при каких обстоятельствах? и т.д. происходит главное действие, 

выраженное глаголом-сказуемым предложения. Употребляется: 

  

1  В причастных оборотах для выражения обстоятельств времени. Может стоять в 

начале или в конце предложения, на русский язык обычно переводится деепричастием 

несовершенного вида или сказуемым придаточного предложения, вводимого 

словами когда, так как, хотя и т.д. (обычно тогда, когда нам трудно образовать 

русское деепричастие от переводимого слова, например от слов писать, печь и т.п.). 
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Travelling in Africa, he saw a lot of 

interesting things. 

Путешествуя по Африке, он увидел много 

интересного. 

С некоторыми глаголами причастие может выражать и предшествование, тогда 

оно переводится деепричастием совершенного вида: 

Arriving at the station (= When he 

arrived at the station) he called a porter. 

Приехав на вокзал (=Когда он приехал на 

вокзал), он позвал носильщика. 

  

В этом случае причастие часто вводится союзами when когда и while в то время 

как, пока, которые на русский язык обычно не переводятся. Союз when употребляется 

тогда, когда речь идет об обычном, повторяющемся действии, а союз while тогда, 

когда говорится об однократном действии, чаще как о процессе, происходящем 

одновременно с действием глагола-сказуемого. Выбор часто зависит от того, хотим ли 

мы передать просто факт – с when, или подчеркнуть длительность – с while (как в 

случае употребления форм Continuous). 

When taking the decision I made a 

mistake. 

Принимая это решение, я сделал ошибку. 

While staying in London he met a few 

useful people. 

Пока (он) был в Лондоне, он встретился с 

несколькими полезными людьми. 

  

Примечание: Причастие I от глагола to be – being не употребляется в оборотах, 

выражающих обстоятельство времени. Поэтому следует переводить: 

Когда он был ребенком (Будучи ребенком), 

он любил читать книги о путешествиях. 

When he was a child (или: When a child), he 

liked to read books about voyages. 

Обратите внимание, что после when/while причастие being просто опускается и 

можно переводить: When/While a child… – Будучи ребенком…, When/While in 

London… – Когда я был в Лондоне…. 

Being, однако употребляется в оборотах, выражающих обстоятельство 

причины: 

Being tired (=As he was tired) he went home. Будучи усталым (=Так как он устал), он пошел домой. 

  

  

2   В причастных оборотах для выражения обстоятельств причины, наиболее часто с 

причастиями, образованными от глаголов мышления, эмоций, 

например: knowing зная, remembering помня, hoping надеясь и др., а 

также being будучи и having имея: 

I turned back, not knowing where to go. Я повернул назад, не зная куда идти. 

Hoping to catch the train, we took a taxi. Надеясь успеть на поезд, мы взяли такси. 

Having plenty of time we decided to walk to the station. Имея много времени (=Так как у 

нас было много времени), мы решили пойти на вокзал пешком. 

Напомним, что причастие being здесь обозначает причину действия, а не 

обстоятельство времени (а это означает, что, например, выражение Being a 

student, she… переводится Так как она была студенткой, она…, а не Тогда (в то 

время), когда она была студенткой, она…; последнее выражение можно перевести –

 When/While a student, she…): 

Being there, I could see all. Будучи там, я мог видеть все. 

Being afraid of strangers, the children 

didn’t go with them. 

Испытывая страх перед незнакомыми людьми, 

дети не пошли с ними. 

  

3   Для выражения обстоятельств образа действия или сопутствующих обстоятельств 

(действий). Причастие или причастный оборот в этом случае выражает второе, 

сопутствующее действие, которое происходит одновременно с главным действием, 

выраженным глаголом-сказуемым, или непосредственно предшествует ему. 
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John came in, carrying his suitcase. Джон вошел, неся свой чемодан. 

Smiling he held out his hand. Улыбаясь, он протянул руку. 

Weeping she walked back to the house. Рыдая, она пошла обратно к дому. 

He stood at the window, thinking of his future. Он стоял у окна, думая о (своем) 

будущем. 

  

Примечание: Если за глагольной ing-формой, стоящей в начале предложения, следует 

сказуемое - то это герундий, например: Reading helps us …- Чтение помогает нам …. 

Подобные обороты при переводе не могут быть заменены придаточным 

предложением, зато причастие можно заменить, без ущерба для смысла, вторым 

сказуемым. Просто в английском языке причастие в таких случаях более 

употребительно, чем второе сказуемое. 

He sat in the armchair and read a 

newspaper. 

Он сидел в кресле и читал газету. 

She sat by the window waiting for her 

guests. 

Она сидела у окна и ждала гостей. (ожидая гост.) 

  

Причастный оборот, выражающий второе действие, обычно не выделяется 

запятой, если он находится в начале предложения и, чаще всего, выделяется, если он 

находится в конце предложения. Запятая ставится обязательно лишь тогда, когда 

существует вероятность принять причастие за определение к слову, стоящему слева от 

него. Например: 

I met my friends walking in the park. (нет 

запятой - определение) 

Я встретил моих друзей, гулявших в парке. 

I met my friends,  walking in the 

park. (есть запятая - обстоятельство) 

Я встретил моих друзей, гуляя в парке. 

Walking in the park I met my 

friends. (обстоятельство- ясно и без 

запятой) 

Гуляя в парке, я встретил моих друзей. 

  

Второе действие, непосредственно предшествующее действию, выраженному 

глаголом-сказуемым предложения, может выражаться Причастием I и обычно 

переводится деепричастием совершенного вида. Часто употребляется с причастиями, 

образованными от глаголов движения, и другими, например: 

to arrive – приезжать, прибывать 

to come - прийти 

to enter – входить 

to hear – слышать 

to open – открывать 

to see – видеть 

to take – взять 

to turn – повернуться и др. 

  

Opening the door, she turned on the light. (запятая) Открыв дверь, она зажгла свет. 

Turning slowly she went out of the room. Медленно повернувшись, она вышла из комнаты. 

Dressing myself as quickly as I could 

I went for a walk. 

Одевшись как можно скорее, я пошел на прогулку. 

Второе, а также и третье, действие, выраженное Причастием I, может следовать 

непосредственно за действием глагола-сказуемого (обычно из ситуации или контекста 

вполне понятно, как они происходили): 

She went out, shutting the door behind her. Она вышла, закрыв за собой дверь. 

  

  

Причастие I, кроме того, входит в состав сложных глагольных форм: 
Причастие I (причастие настоящего времени) используется в качестве 

смыслового глагола в сложных глагольных формах действительного залога (Active 
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Voice): Continuous и Perfect Continuous. Вспомним, что все эти формы образуются из 

сочетания вспомогательного глагола to be (в соответствующем 

спряжении) + смыслового глагола в форме Причастия I (она же IV-я форма глагола 

или ing- форма). Например: 

She is sleeping. (Present Continuous) Она спит. 

They were traveling. (Past Continuous) Они путешествовали. 

I have been studying French for five 

years. (Pres. Perf. Cont.) 

Я изучаю французский язык пять 

лет. 

  

  

Страдательный залог 
Причастие I в этой форме выражает действие, которое испытывает на себе лицо 

или предмет, к которому причастие относится. 

1  В роли определения к существительному употребляется в причастных оборотах, 

соответствующих придаточным предложениям с глаголом в страдательном залоге. 

Здесь Participle I употребляется для выражения действий, совершающихся в настоящий 

момент или в настоящий период времени. Обычно переводится русским 

страдательным причастием настоящего времени: 

The house being built in our street is very 

good. 

Дом, строящийся на нашей улице, очень 

хороший. (=который строят) 

The question being discussed now. Вопрос, обсуждаемый сейчас  (который 

сейчас обсуждается). 

  

2  В роли обстоятельства (времени и причины). На русский язык 

обстоятельственные обороты со сложными формами причастий в страдательном залоге 

переводятся обычно придаточными обстоятельственными предложениями с 

союзами когда; так как; после того как и т. д., а само причастие переводится 

сказуемым придаточного предложения. 

В функции обстоятельства Причастие I (Passive) соответствует русской форме 

деепричастия, например: being asked, being broken, being written - будучи спрошен, 

будучи сломан, будучи написан. Однако эта форма малоупотребительна, и в 

современном русском языке здесь используется придаточное предложение. 

Being invited (=As he was invited) to the 

conference he left for London. 

Так как его пригласили на конференцию, он 

уехал в Лондон. (будучи приглашен) 

Being left alone, they didn’t know what to 

do. 

Оставшись одни (дословно: будучи 

оставленными), они не знали, что делать. 

  

Present Participle Perfect 

или Perfect Participle I 

  

Перфектное или совершенное причастие является сложной формой 

Причастия I с характерным ing-окончанием, смещенным на вспомогательный (первый) 

глагол. 

   Active Passive 

Perfect 

Participle I 

having asked having been asked 

  

Эта форма употребляется для выражения действия, предшествующего 

действию, выраженному глаголом-сказуемым, и употребляется только в 

функции обстоятельства. 
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Действительный залог. 

В роли определения 
Перфектное Причастие I не употребляется в роли определения. Поэтому 

русское причастие прошедшего времени с суффиксом –вш- переводится на английский 

язык придаточным предложением. Например: 

Этот спортсмен, пробежавший длинную 

дистанцию, выиграл соревнование. 

The sportsman who had run (а не having 

run) a long distance won the competition. 

Все знают имя 

человека, совершившего это открытие. 

Everybody knows the name of the man who 

made ( а не having made) that discovery. 

  

В роли обстоятельства 
Перфектное Причастие I выражает действие, предшествующее действию, 

выраженному сказуемым предложения и может употребляться в роли обстоятельства 

причины или времени. Такие причастные обороты обычно, но не всегда, отделяются 

запятой и на русский язык  в большинстве случаев переводятся оборотом с 

деепричастием совершенного вида. 

  

1  В причастных оборотах для выражения обстоятельств причины (такие обороты 

соответствуют придаточным переложениям с глаголом в Perfect) : 

Having lost the key, they couldn’t get in. 

(=As they had lost the key…) 

Потеряв ключ, они не могли войти в комнату. 

(=Так как они потеряли ключ…) 

Having missed the train he spent the whole 

night at the station. (=As he had missed the 

train…) 

Опоздав на поезд, он провел целую ночь на 

вокзале. (=Так как он опоздал на поезд…) 

  

2  В роли обстоятельства времени, когда хотят подчеркнуть, что действие, выраженное 

причастием, предшествовало действию сказуемого предложения, или между этими 

двумя действиями был разрыв во времени. 

Having dressed he rushed out of the 

room. (=After he had dressed…) 

Одевшись, он выскочил из комнаты. 

(=После того как он оделся…) 

Having finished school he went to Oxford. Окончив школу, он поступил в Оксфорд. 

  

Когда же речь идет о двух действиях, непрерывно следующих одно за другим, и 

нет необходимости особо подчеркивать предшествование действия, выраженного 

причастием, то употребляется не перфектное, а простое Причастие I. 

Opening the window, he looked out of 

it. 

Открыв окно, он выглянул на улицу. 

В этом случае наряду с причастием часто употребляется герундий с 

предлогом on (реже after), который на русский язык переводится деепричастием 

совершенного вида: 

On arriving at the town, they went straight to the hotel. Приехав в город, они отправился 

прямо в отель. 

  

Примечание: Причастие I перфектное в функции обстоятельства и герундий с 

предлогами after и on свойственны литературному стилю, особенно техническим 

текстам: 

Having translated the text, the student began 

to do the exercises. 

Переведя текст, студент начал делать 

упражнения. 

Having done this work they went home. Сделав эту работу, они пошли домой. 

  

В разговорном стиле предпочтение отдается придаточным предложениям c Past Perfect: 
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After (When) the student had 

translated the text, he began to do the 

exercises. 

После того как студент перевел текст, он 

начал делать упражнения. 

When (After) they had done this work 

they went home. 

Когда они сделали эту работу, они пошли 

домой. 

Или еще проще (если нет потери смысла, то предпочтение всегда отдается более 

простым формам): 

The student translated the text and began 

to do the exercises. 

Студент перевел текст и начал делать 

упражнения. 

They had done this work and went home. Они сделали эту работу и пошли домой. 

  

Страдательный залог. 
Употребляется в роли обстоятельства причины и времени, на русский язык 

переводится придаточным предложением со сказуемым в прошедшем времени. В 

русском языке соответствует малоупотребительной форме деепричастия был показан, 

был дан. В современном языке употребляется придаточное предложение, вводимое 

словами: так как, после того как, т. д. 

Having been forbidden to go out, I 

stayed at home. 

Я остался дома, так 

как мне запретили выходить. 

Having been shown the wrong direction 

he lost his way. 

Так как ему не правильно показали дорогу, он 

заблудился. 

Эта форма употребляется редко, лишь в литературе, особенно научно-

технической, а в обычной речи здесь можно использовать Past Indefinite в Passive, 

например: 

Having been given the toy the child stopped crying. = After (When) the child was given the 

toy, he stopped crying. После того как (Когда) ребенку дали игрушку, он перестал 

плакать. 

  

Past Participle (Participle II) 

(имеет только форму страдательного залога) 

  Active Passive 

Participle II ----- asked 

  

Причастие II является страдательным причастием (образуемым только от 

переходных глаголов) и соответствует русскому страдательному причастию 

прошедшего времени, обозначая законченное действие, выполненное над каким-либо 

объектом. По своему значению оно выражает результат этого действия (как признак 

или состояние). 

Может выражать или действие одновременное с действием, выраженным 

глаголом-сказуемым или действие, безотносительное ко времени, однако в 

большинстве случаев выражает действие, предшествовавшее действию, 

выраженному глаголом-сказуемым. Причастие II имеет те же синтаксические функции, 

что и Причастие I: определения (в основном) и реже – обстоятельства. 

  

В роли определения 
В роли определения к существительному (какой?, какая?, какие? и 

д.т.) одиночное причастие обычно находится перед определяемым словом, а с 

зависящими от него словами (причастный оборот) всегда 

ставится после определяемого существительного. 
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1  Перед существительным, как отглагольное прилагательное со страдательным 

значением. На русский язык переводится причастием прошедшего времени и 

показывает, что действие выполнялось над описываемым предметом: 

a stolen bag украденная сумка 

the fallen trees поваленные деревья 

a well-known journalist хорошо известный журналист 

The broken cup was on the floor. Разбитая чашка лежала на полу. 

The faded leaves fell to the ground. Увядшие листья упали на землю. 

  

2  После существительного может находиться как одиночное причастие (реже), так и 

причастие с поясняющими его словами (определительный причастный оборот). На 

русский язык переводится причастием страдательного залога прошедшего времени или 

сказуемым в страдательном залоге придаточного определительного предложения, 

вводимого словом который. 

The book taken from the library was 

interesting. 

Книга, взятая (=которую мы взяли) из 

библиотеки, была интересная. 

The room furnished rather simply was 

large enough. 

Комната, обставленная довольно просто, 

была достаточно большой. 

Дополнительным признаком, характеризующим эту форму, как причастие, 

является наличие предлога by (соответствует русскому творительному падежу кем?, 

чем?), за которым следует предложное дополнение. 

The girl invited by my friends was 

charming. 

Девушка, приглашенная моим другом, была 

очаровательной. (а не: Девушка пригласила…) 

The cup broken by the boy was on the 

floor. 

Чашка, разбитая мальчиком, лежала на полу. 

  

После существительного может стоять и одиночное причастие, при переводе на 

русский язык оно обычно ставится перед определяемым словом. (или переводится 

придаточным предложением после определяемого слова) 

The telegram sent was signed by the director. Отправленная телеграмма была 

подписана директором. 

  

А если причастие, играющее роль определения, образовано от глагола, который 

требует предложного дополнения, то перевод этого причастия или оборота 

придаточным предложением следует начинать с этого предлога с последующим 

словом который, например: 

The doctor sent for lived in the next village. Доктор, за которым послали, жил в 

соседней деревне. 

  

Если в предложении рядом стоят два слова с окончанием –ed (характерно для 

технической литературы, инструкций и т.п.), то, как правило, первое из них - 

определение к слову, находящемуся слева от него, а второе - сказуемое предложения в 

прошедшем времени. 

The method used proved to be very 

effective. 

Применяемый метод оказался очень эффективным. 

The program corrected proved useful. Исправленная программа оказалась полезной. 

  

В роли обстоятельства 
Причастие в роли обстоятельства всегда обозначает второе действие при 

глаголе-сказуемом и отвечает на вопрос когда? как? почему? и т.д. происходит 

(происходило, будет происходить) главное действие, выраженное глаголом-сказуемым 

предложения. 
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Frightened by the dog, the child began to 

cry. 

Испугавшись собаки, ребенок начал 

плакать. (почему?) 

  

Причастие вместе с поясняющими словами образует причастный оборот, 

выражающий обстоятельства времени, причины, условия и др. 

На русский язык такой оборот переводится по разному, но чаще - придаточным 

предложением с глаголом в страдательном залоге, вводимым союзами так как, 

поскольку, когда и т.п., в котором повторяется подлежащее всего предложения, если 

оборот зависимый (если оборот не имеет своего собственного подлежащего). 

Причастие переводится тем же временем (настоящим, прошедшим, будущим), что и 

сказуемое главного предложения. Причастный оборот в роли обстоятельства обычно 

(но не всегда) выделяется запятыми. 

Pressed for time, I couldn’t even have 

breakfast. 

Так как у меня не было времени, я не смог даже 

позавтракать. 

Written in pencil, the article was difficult 

to read. 

Так как статья была написана карандашом, ее 

трудно было читать. 

  

Примечание: Оборот written in pencil стоит в начале предложения, перед 

определяемым словом, а значит в роли обстоятельства, а не определения, так как 

определительный оборот должен находиться после. Поэтому этот оборот должен быть 

ответом на вопрос Почему?, а не на вопрос Какая? 

Причастный оборот может находиться в начале или в конце предложения и 

часто вводится союзами, уточняющими характер обстоятельства, например: when -

 когда, though - хотя, if - если, если бы, unless - если…не, until - пока…не и др.: 

When asked (=when he was asked), he 

looked at us and was silent. 

Когда его спрашивали, он смотрел на нас и 

молчал. 

When called, he refused to come. Когда его позвали, он отказался прийти. 

If invited, I’ll go there. Если меня пригласят, я поеду туда. 

They will leave, unless stopped. Они уйдут, если их не остановить. 

  

Кроме того входит в состав сложных глагольных форм: 
Причастие II (причастие прошедшего времени) не имеет сложных форм. 

Наличие перед ним вспомогательных глаголов указывает на то, что оно входит в 

состав сложной глагольной формы. 

  

а)  Причастие II используется в качестве смыслового глагола во всех формах Perfect. 

Сюда относятся как личные формы - Present, Past и Future Perfect, так и неличные –

 Инфинитив, Герундий и Причастие I в Perfect. 

 Все эти сложные формы образуются из сочетания вспомогательного глагола to 

have (в соответствующем спряжении) + смыслового глагола в форме Причастия II (она 

же III-я форма глагола или ed- форма). Например: 

We have received the letter today. (Present Perfect) Мы получили (это) письмо сегодня. 

I was sorry to have missed the train. (Perfect Infinitive) Мне было жаль, что 

я пропустил поезд. 

Thank you for having helped me. (Perfect Gerund) Благодарю вас за то, что 

помогли мне. 

Having translated the article he put the dictionary on the shelf. (Perfect Participle 

I) Переведя статью, он поставил словарь на полку. 

  

б)  Все формы Страдательного залога (Passive Voice), как личные, так и неличные, 

образуются сочетанием вспомогательного глагола to be (в соответствующем 

спряжении) + смыслового глагола в форме Причастия II. Например: 
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The door is locked. (Present Indefinite Passive) Дверь заперта. 

You have been warned. (Present Perfect Passive) Вас предупредили. 

I want to be informed of her arrival. (Indefinite Infinitive Passive) Я хочу, чтобы меня 

информировали о ее приезде. 

I like being invited to their house. (Indefinite Gerund Passive) Мне нравится, когда 

меня приглашают к ним домой. 

Being asked, he always answer all the questions. (Participle I Passive) Если его спросить, 

он всегда ответит на все вопросы. 

  

Объектный причастный оборот 

или "Объектный падеж с причастием ( Participle I или II)" 

(сложное дополнение) 
  

Схема построения этого оборота полностью совпадает со схемой объектного 

инфинитивного оборота, только на месте инфинитива стоит причастие. 

Объектный причастный оборот, или сложное дополнение, состоит 

из существительного в общем падеже или личного местоимения в объектном 

падеже (me, him, her, it, us, you, them) и причастия (I или II), выражающего действие. 

Употребляется после глаголов, выражающих чувственное восприятие и некоторых 

других. 

 

Существительное / местоимение + Причастие I или II 

В предложении он, как дополнение, занимает третье место: 

(1)   (2)   (3)   (4) 

Подлежащее + Сказуемое + 

оборот 

"сложное 

дополнение" 

+ 

второстепенные 

члены 

предложения 

  

а) Здесь причастие в форме Participle I обозначает действие, как процесс, совершаемое 

лицом или предметом, обозначенным существительным / местоимением, которое 

стоит перед причастием. 

б) А причастие Participle II, имеющее только форму страдательного залога (Passive), 

обозначает действие, производимое кем-то над лицом или предметом. 

То есть Participle I обозначает процесс, а Participle II – результат действия. 

  

Обратите внимание на то, что этот оборот употребляется лишь после весьма 

небольшого списка глаголов, в остальных случаях причастие выступает в роли 

простого определения (см. раздел "Participle I; В роли определения", например: 

She saw the picture hanging on the wall. 

 (рассматриваемый оборот) 

Она видела, как картину вешали на 

стену. 

She pointed at the picture hanging on the 

wall. (определение) 

Она показала на картину, висящую на 

стене. 

  

Объектный причастный оборот с Participle I 
Этот оборот употребляется после глаголов, выражающих 

восприятие посредством органов чувств: 

to feel - чувствовать 

to hear - слышать 

to listen to - слушать 

to look (at) - смотреть 

to notice - замечать 

to observe – наблюдать 

to see - видеть  

to watch – наблюдать и  др. 
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На русский язык этот оборот обычно переводится дополнительным 

придаточным предложением с союзом как, что: 

We heard her saying these words. Мы слышали, как она произнесла эти слова. 

I watched the snow falling. Я наблюдал, как падает снег. 

Let’s listen to John playing the piano. Давайте послушаем, как Джон играет на пианино. 

They watched the 

car being pushed by a group of 

boys. (Passive) 

Они наблюдали, как машину толкала группа 

мальчиков. 

  

Отличие между причастным оборотом и аналогичным инфинитивным оборотом 

состоит в том, что: 

а) причастный оборот показывает действие в процессе его совершения (длительный 

характер действия), 

б) а инфинитивный оборот только указывает на действие (как законченное), констатирует 

факт. 

 Поэтому причастный оборот переводится, в основном, 

глаголом несовершенного вида, а инфинитивный - совершенного. Обратите внимание, 

что инфинитив после глаголов из приведенного списка употребляется без частицы to. 

Причастный оборот. Инфинитив. 

I saw you passing our house. - Я 

видел, как ты проходил мимо нашего 

дома. 

I saw you pass our house. - Я видел, что 

ты прошел мимо нашего дома. 

I heard him coming up the stairs. - Я 

слышал, как он поднимался по 

лестнице. 

I heard him come up the stairs. - Я 

слышал, что он поднялся по лестнице. 

Однако это смысловое отличие стирается, если глагол выражает действие 

длительного характера: to walk - ходить, to stand - стоять, to sit - сидеть, to run - 

бежать и др. Оба оборота переводятся глаголами несовершенного вида. 

  

Объектный причастный оборот с Participle II 
В этом обороте Причастие II, как страдательное причастие, выражает действие, 

производимое кем-то над предметом или лицом. Встречается после глаголов: 

1  После тех же глаголов чувственного восприятия, что и Participle I, напр.: 

to feel - чувствовать 

to find - обнаруживать 

to hear – слышать 

to see – видеть 

to watch - наблюдать и др. 

  

I found the envelopes opened. Я обнаружил, что конверты открыты. 

I heard my name pronounced. Я слышал, что произнесли мое имя. 

I saw the window broken. Я увидел, что окно разбито. 

  

2  После глагола to have, реже to get в значении сделать так, чтобы 

(получить), get часто имеет легкий оттенок добиться, чтобы. Этот оборот означает, 

что действие совершается не самим подлежащим, а другим лицом для него или за него. 

  

to have / to 

get 
+ Объект + Причастие II 

  

Эта конструкция очень характерна для разговорной речи и переводится на 

русский язык простым предложением. Сравните: 

I have a new house built. Я построил новый дом. (Мне построили; Для меня 

построили.) 
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I have built a new house. (сказуемое в Pres. Perfect Active) Я построил новый дом. (сам) 

I have my task done. Мое задание выполнено. = Мне выполнили задание. 

I have done my task. (Present Perfect) Я выполнил задание. (сам) 

I have my car repaired. Я отремонтировал машину. (Мне отремонтировали…) 

I have repaired my car. Я отремонтировал машину. (сам) 

  

Вопросительная и отрицательная формы глагола to have в этом случае чаще, но 

не обязательно, строятся с помощью вспомогательного глагола do; смотри раздел: 

"Present Indefinite; To be и to have (got) в вопросительной и отрицательной формах". 

Did you have your hair cut? Ты сделала стрижку? 

Have you had this article typed? Вам напечатали эту статью? 

I didn’t have my photo taken. Я не сфотографировался. 

  

3  В аналогичном значении после глаголов, выражающих желание, to want - хотеть, to 

wish – желать: 

I want the letter sent at once. Я хочу, чтобы письмо сразу же отослали. 

We want/wish it done as fast as 

possible. 

Мы хотим, чтобы это сделали как можно быстрее. 

  

Субъектный причастный оборот 

(сложное подлежащее) 
Схема построения этого оборота полностью совпадает со схемой объектного 

инфинитивного оборота, только на месте инфинитива стоит Причастие I. 

Субъектный причастный оборот, или сложное подлежащее, состоит 

из существительного в общем падеже или личного местоимения в именительном 

падеже и Причастия I (редко Причастия II), обозначающего действие. Эта 

конструкция разделена на две части глаголом-сказуемым в страдательном залоге. 

         Субъектный        причастный         оборот 

▼       ▼ 

Существительное или личное 

местоимение 
+ 

Глагол – 

сказуемое 

в Passive 
+ 

Причастие I редко 

Причастие II 

  

В этом обороте Причастие I передает действие в его развитии, совершаемое 

лицом или предметом, названным в первой части комплекса. Причастие – действие как 

процесс, инфинитив – действие как факт. 

Причастный оборот. Инфинитив. 

They were seen smoking. –

 Видели, как они курили. 

They were seen to smoke. –

 Видели, что они курят. 

  

На русский язык переводится сложноподчиненным предложением с 

союзом как, что, чтобы, в котором функцию главного предложения выполняет 

неопределенно-личное видели, слышали и т. д., а причастие часто переводят сказуемым 

придаточного предложения. 

  

Оборот употребляется со следующими глаголами восприятия в страдательном 

залоге, которые ставятся между первой и второй частью комплекса: 

(to feel)  is/are/was/were   felt – чувствуют, 

(to find) is/are/was/were   found – находят (считают), обнаружили, 

(to hear) is/are/was/were   heard – слышно, слышали, 

 (to see) is/are/was/were   seen - наблюдали, видно, видели, 
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(to watch) is/are/was/were   watched - видно, видели, … и др. 

  

She was found sitting by the fire. Ее обнаружили сидящей у огня. 

The plane was heard flying over the wood. Слышали, как самолет летел над лесом. 

They were seen leaving the station. Видели, как они уходили со станции. 

Причастие II, имеющее пассивное значение, иногда употребляется с 

глаголами to consider, to believe считать; to find находить: 

The work was considered finished. Работу считали завершенной. 

  

 

Герундий. Gerund 

 Герундий — это неличная форма глагола, которая выражает название действия и 

сочетает в себе признаки глагола и существительного. Соответственно, на русский язык 

герундий обычно переводится существительным или глаголом (чаще неопределенной формой 

глагола). Формы, подобной английскому герундию, в русском языке нет. 

My favourite occupation is reading. Мое любимое занятие — чтение. 

 

Формы герундия 

 Active (Активный залог) Passive (Пассивный залог) 

Simple writing being written 

Perfect having written having been written 

Запомните глаголы, после которых употребляется только герундий!  

admit (признавать),   advise (советовать),   avoid (избегать),  

burst out (разразиться),  delay (задерживать),   deny (отрицать),  

dislike (не нравиться),  enjoy (получать удовольствие),  escape (вырваться, избавиться),  

finish (закончить),   forgive (прощать),    give up (отказываться, бросать),  

keep on (продолжать),  mention (упоминать),   mind (возражать - только в “?”и 

“-“),  

miss (скучать),   put off (отложить),    postpone (откладывать),  

recommend (рекомендовать),  suggest (предлагать),  understand (понимать). 

Герундий после глаголов с предлогами 

accuse of (обвинять в),   agree to (соглашаться с),  blame for (винить за),  

complain of (жаловаться на),  consist in (заключаться в),  count on /upon (рассчитывать на),  

congratulate on (поздравлять с),  depend on (зависеть от),  dream of (мечтать о),  

feel like (хотеть, собираться),  hear of (слышать о),  insist on (настаивать на),  

keep from (удерживать(ся) от),  look forward to (с нетерпением ждать, предвкушать),  

look like (выглядеть как),   object to (возражать против),  

persist in (упорно продолжать),  praise for (хвалить за),  prevent from (предотвращать от),  

rely on (полагаться на),   result in (приводить к),  speak of, succeed in (преуспевать 

в),  

suspect of (подозревать в),   thank for (благодарить за),  think of (думать о) 

He has always dreamt of visiting other countries. — Он всегда мечтал о том, чтобы побывать в 

других странах. 

to be + прилагательное / причастие + герундий 

be afraid of (бояться чего-либо),    be ashamed of (стыдиться чего-либо),  

be engaged in (быть занятым чем-либо),  be fond of (любить что-либо, увлекаться чем-либо),  

be good at (быть способным к),    be interested in (интересоваться чем-либо),  

be pleased at (быть довольным),    be proud of (гордиться чем-либо),  

be responsible for (быть ответственным за),  be sorry for (сожалеть о чем-либо),  

be surprised at (удивляться чему-либо),   be tired of (уставать от чего-либо),  

be used to (привыкать к). 

I’m tired of waiting. — Я устал ждать. 
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Герундий – это неличная форма глагола, выражающая название действия и 

обладающая как свойствами глагола так и существительного. 

В русском языке нет соответствующей формы. Его функции в предложении во 

многом сходны с инфинитивом, однако он имеет больше свойств существительного. 

Глагольные свойства герундия выражаются в том, что: 

1. Герундий переходных глаголов может иметь прямое дополнение (без предлога): 

reading books – читать (что?) книги 

preparing food – готовить (что?) пищу 

2. Герундий может иметь определение, выраженное наречием (в отличие от 

существительного, определяемого прилагательным): 

reading loudly - читать (как?) громко 

driving quickly – ездить (как?) быстро 

3. Герундий имеет неопределенную и перфектную формы, а также формы залога – 

действительного и страдательного. 

  

Всеми этими признаками обладает и причастие I (также имеющее ing-форму). 

Однако герундий обладает и свойствами существительного, которые выражаются в 

том, что герундий: 

1. Может определяться притяжательным местоимением и существительным в 

притяжательном или общем падеже (это - герундиальный оборот): 

their singing  -   пение (чье?) их 

my friend’s  reading  – чтение (чье?) моего друга 

Helen(’s) coming  – приезд (чей?) Хелен 

2. Перед ним может стоять предлог, например: 

by reading  -  путем чтения, читая 

before leaving  – перед уходом 

3. Как существительное он может служить в предложении: подлежащим, частью 

составного сказуемого, дополнением, определением или обстоятельством. 

Примечание: Однако герундий в отличие от существительного, в том числе и 

отглагольного (та же ing-форма), не может иметь артикля и формы множественного 

числа. 

  

Перевод герундия. Аналогичной части речи в русском языке нет, а так как он 

имеет признаки существительного и глагола, то в русском языке можно найти два 

способа его перевода: 

а) существительным, передающим процесс: курение, чтение; 

б) глаголом, чаще всего неопределенной формой (инфинитивом) – делать, а 

иногда, если есть предлог, деепричастием – делая. 

Сложные формы герундия почти всегда переводятся придаточными 

предложениями. 

  

Образование герундия. Герундий образуется так же, как и причастие I: к 

инфинитиву без частицы to прибавляется окончание –ing, это так называемая IV-

я форма английского глагола. Правила прибавления окончания -ing смотри в разделе: 

"Приложения. Образование и чтение –ing форм." 

Отрицательная форма герундия образуется с помощью частицы not которая 

ставится перед герундием. 

 

Употребление различных форм герундия. 
Из четырех форм герундия в основном употребляется простой герундий –

 Indefinite Active, а уж форма Perfect Passive употребляется совсем редко. 
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Indefinite (active):   IV форма   (-ing форма) 

1  Употребляется если действие, выраженное герундием, происходит одновременно с 

действием, выражен. глаголом-сказуемым предложен. (в настоящем, прошедшем или 

будущем). 

I like inviting friends to my place. Я люблю приглашать к себе друзей. 

She was fond of singing when she was a 

child. 

Она любила петь, когда она была ребенком. 

  

2  Для выражения будущего действия по отношению к действию, выраженному 

глаголом-сказуемым, употребляется после глаголов: to insist – настаивать, to intend –

 намереваться, to suggest – предполагать и др. 

He had intended writing him. Он собирался написать ему. 

We think of going there in the 

summer. 

Мы думаем поехать туда летом. 

  

3  Для выражения действия, предшествующего действию, выраженному глаголом-

сказуемым в личной форме. В этом значении (т.е. в значении, передаваемом Perfect 

Gerund) неопределенная форма употребляется после глаголов: to excuse – извинять, to 

forget – забывать, to remember – помнить, to thank – благодарить и др. 

I remember seeing you once. Я помню, что однажды видел вас. 

Thank you for helping me. Спасибо, что помогли мне. 

  

а также после предлогов on, after, before, without и др.: 

On entering the room, we found it empty. Войдя в комнату, мы обнаружили, что она пуста. 

He came in without knocking. Он вошел не постучав. 

  

4  Действие, выраженное герундием, может быть безотносительно ко времени его 

совершения 

Studying is the way to knowledge. Учеба - это путь к знанию. 

  

  

Indefinite (passive):   being   +   III  форма  (-

ed) 

Здесь герундий называет действие, которое испытывает на себе лицо или 

предмет, обозначенный подлежащим предложения. 

I like being invited by my friends. Я люблю, когда меня приглашают к себе друзья. 

I insist on being listened to. Я настаиваю на том, чтобы меня выслушали. 

She is afraid of being cheated.  Она боится, что ее обманут. 

  

  

Perfect (active):   having   +   III  форма  (-ed) 

Выражает действие, которое предшествует действию, выраженному 

глаголом-сказуемым в личной форме или описываемой ситуации: 

I’m sure of having read it once. Я уверена (сейчас), что 

уже однажды читала это (раньше). 

He regretted now having written this letter. Он сожалел теперь, что написал это 

письмо. (раньше) 

  

  

Perfect (passive):  having  been   +   III  форма  (-

ed) 
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Называет предшествующее действие, которое испытывало на себе лицо или 

предмет, обозначенный подлежащим предложения. 

I remember having been shown the letter. Я помню, что мне показывали письмо. 

He was proud of having been elected chairman. Он гордился, что был 

избран председателем. 

 

1.2 Чтение и перевод учебных текстов 

№1 

YOUR FIRST INTERVIEW 

With unemployment so high, and often scores of applicants chasing every job, you have to 

count yourself lucky to be called for an interview. If it's your first, you're bound to be nervous. (In fact 

if you're not nervous maybe your attitude is wrong!) But don't let the jitters side-track you from the 

main issue - which is getting this job. The only way you can do that is by creating a good impression 

on the person who is interviewing you. Here's how: 

DO:  Find out as much as you can about the job beforehand. Ask the job centre or 

employment agency for as much information as possible;  Jot down your qualifications and 

experience and think about how they relate to the job. Why should the employer employ you and not 

somebody else?  Choose your interview clothing with care; no one is going to employ you if you 

look as though you've wandered out of a disco. Whether you like it or not, appearance counts.  Make 

sure you know where the interview office is and how to get there. Be on time, or better, a few minutes 

early.  Bring a pen; you will probably be asked to fill in an application form. Answer all the questions 

as best you can. And write neatly. The interviewer will be looking at the application during the 

interview; he or she must be able to read it.  Have a light meal to eat, and go to the toilet. If you don't, 

you may well be thinking about your inside during the interview. 

DON’T: Ever walk into the interview chewing gum, sucking on a sweet or smoking.  Forget 

to bring with you any school certificates, samples of your work or letters of recommendation from 

your teachers or anyone else you might have worked part-time for.  Have a drink beforehand to give 

you courage.  The interview is designed to find out more about you and to see if you are suitable for 

the job. The interviewer will do this by asking you questions. The way you answer will show what 

kind of person you are and if your education, skills and experience match what they're looking for. 

DO:  Make a real effort to answer every question the interviewer asks. Be clear and concise. 

Never answer 'Yes' or 'No' or shrug.  Admit it if you do not know something about the more technical 

aspects of the job. Stress that you are willing to learn.  Show some enthusiasm when the job is 

explained to you. Concentrate on what the interviewer is saying, and if he or she asks if you have any 

questions, have at least one ready to show that you're interested and have done your homework.  Sell 

yourself. This doesn't mean exaggerating (you'll just get caught out) or making your experience or 

interests seem unimportant (if you sell yourself short no one will employ you).  Ask questions at the 

close of the interview. For instance, about the pay, hours, holidays, or if there is a training programme. 

DON'T:  Forget to shake hands with the interviewer.  Smoke or sit down until you are 

invited to.  Give the interviewer a hard time by giggling, yawning, rambling on unnecessarily or 

appearing cocky or argumentative.  Ever stress poor aspects of yourself, like your problem of getting 

up in the morning. Always show your best side: especially your keenness to work and your sense of 

responsibility.  

After the interview: 

Think about how you presented yourself: could you have done better? If so, and you do not get 

the job, you can be better prepared when you are next called for an interview. Good luck! 

 

READING: According to the text below, are the following statements true or false? 

1. Good-looking people are often more successful than others. 

2. British Airways does not allow its pilots to work if they are 20 per cent overweight. 

3. Attractive women have problems reaching managerial positions. 

4. Morphopsychology is sometimes used as the only criterion when selecting candidates. 
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5. Employers' attitudes to 'unfair' recruitment practices have not changed. 

 

№2 

Structure of the Business Letter 

We can’t imagine business without communication. Business is made through communication. 

It can be face-to-face conversation organized in the office or at the restaurant or business 

correspondence. It can be held with the help of regular mail or E-mail. 

A business letter is the principal means used by a business firm to keep in touch with its 

customers. According to the purpose of the letter there may be different kinds, e.g. a letter of request, a 

memo (memorandum), a letter of advice, an invitation letter, a congratulation letter, a letter of thanks 

(gratitude), a letter of apology, an enquiry letter, a letter of guarantee, a letter of complaint, a letter of 

claim, an order letter, etc. 

There are special rules to organize a business letter in a right way. The business letter consists 

of several parts. 

First you should write your own name and address (in the right up corner), telephone numbers, 

and then write down the title, name and address of the recipient. Always type the date, in the logical 

order of day, month, year (10th November 20…). 

It is important to use the correct title of the person you are addressing to: 

Dr. – means doctor (a person, who has Doctor’s degree or PhD); 

Professor – if you are addressing the professor; 

Mr. / Sir – if you are addressing a male, but is not sure in his title; 

Mrs. – if you are addressing a female (married); 

Miss – if you are addressing a female (single); 

Ms – if you are addressing a female (married or unmarried businesswoman); 

Madam – addressing a female if you are not sure in her family status. 

The salutation is the greeting with which every letter begins. Opening salutation is typed in 

the left-hand corner. There are several types of opening salutation: 

Dear Sirs – to a company; 

Dear Sir – to a man if you do not know his name; 

Dear Madam – to a woman if you do not know her name; 

Dear Sir or Madam – to a person if you know neither the name, nor sex; 

Gentlemen – the most common salutation in the United States. 

If your correspondent is known to you personally the warmer and more friendly greeting, Dear 

Mr … is preferred. 

The message forms the body of the letter and is the part that really matters. 

Some letters are very short and may consist of only one paragraph. Many others have three 

paragraphs: Introduction (why are you writing?), Details (facts, information, instructions), Action 

(what action will you take?). 

Finishing the letter is a polite way of bringing a letter to a close and you should write one of 

the following phrases: 

Yours sincerely; Truly yours, Yours faithfully sign the letter and put your (title), name and 

surname. 

Business letters have to be written (typed) accurately in plain language. 

Post-Reading 

1. Explain the following. 

1) face-to-face conversation 

2) the principal means 

3) the salutation 

4) the message 

5) plain language 

2. Match the following attributes on the left with a suitable noun on the right. 
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1. logical   a. address 

2. capital   b. sirs 

3. mailing   c. order 

4. dear   d. greeting 

5. customary   e. letter 

3. Match the English word combinations with the Russian equivalents. 

1. to sign a letter   a. поддерживать контакт 

2. to refer to a letter   b. иметь значение для кого-либо 

3. to enclose documents  c. подписать письмо 

4. to keep in touch with  d. расположить адрес 

5. to match a style   e. прилагать документы 

6. to matter to somebody  f. соответствовать стилю 

7. to set out an address  g. ссылаться на письмо 

4. Complete the sentences with the words: to mean (значить; подразумевать); meaning 

(значение; смысл); means (средство; способ); by means of (посредством) 

1. Business letters may be defined as a _________ through which information is communicated 

in writing in the process of business activities. 

2. One word can have several _________ (s). 

3. Doing business _________(s) working out agreements with other people. 

4. Students are selected for scholarships __________ an open competition. 

5. What does business _________? 

5. Answer the questions below. 

What is a business letter? 

What types of business letters do you know? 

What parts does a business letter consist of? 

Why is the language style very important for business letter writing? 

6. Find in the text the information about the parts of a business letter and describe them: 

a) the date; 

b) the name and address; 

c) the salutation; 

d) the message;  

e) the complimentary closure; 

f) the signature. 

 

№3 
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№ 4 

Telephone Calls 

Even in these days of computers and fax machines the telephone is still a company’s artery to 

the world. Of all the communication devices we have available today, the telephone remains the form 

most widely used for contacting the outside world. With telephone communication increasingly 

complicated by such high-tech devices as beepers, voice mail, and car phones, new phone etiquette has 

evolved. 

Most of the rules for private calls apply, but business calls need extra skills. The first secret of 

being effective on the phone is to smile; it makes the voice sound friendly. At the beginning of the 

phone talk the good-mannered say ‘Good morning (or afternoon), could I speak to … , please’, or 

greet them by name if they know them. 

A business call is not a chat. Politeness should start at the top. Efficient executives can deal 

with calls rapidly and courteously and take calls that come through. If the matter isn’t urgent, and 

some discussion is needed the caller should ask whether it’s a good moment to talk or not. 

A company receptionist is one of the most important people on the staff. Because he or she is 

the gatekeeper for every call that goes through. A telephone greeting should begin with ‘Good 

morning’ or ‘Good afternoon.’ 

Following should be a company name and the name of the person who answered the phone. For 

example: ‘Good morning! Customer service, this is Mary.’ Be compact, callers, especially long-

distance ones, hate lengthy greetings. 

Good telephone manners require that you identify yourself when placing a call. ‘Good 

afternoon, this is Mary Smith of Graphics calling. Is Mr. Jones available?’ When you reach Mr. Jones 

don’t just jump into the conversation. Ask if he has time to talk. 

If a caller is connected through a secretary she/he should identify herself/himself, for example, 

‘I’m Gemma Jones, a secretary. I wonder if I can help you?’ And the following questions should be 

politely phrased, such as ‘May I say who’s calling?’ and ‘Can I tell her what it’s about?’, but not 

‘What company are you from?’ or ‘What’s it about?’ – which can put people in an awkward position if 

they aren’t from a company or the matter is delicate or complicated. Before answering the phone, turn 

away from your other work. 

Smile when you answer the phone. A secretary should let other people speak without 

interruption. 
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Almost every business office has an answering machine if the company has overseas clients, or 

dealings with those who work flexible hours or from home. 

Many people answer the phone haphazardly. Some identify themselves with first names; some 

with last; others, with both, and some don’t bother to identify themselves at all. It’s important to 

remember that the words you choose set the tone for the conversation that follows. So it’s to your 

benefit to choose the words that will get your conversation off to a good start. 

When you are the caller, before dialing, summarize the reason for your call in a few sentences. 

When you are connected to a voice mail box, you’ll be ready to leave a message. Speak slowly. 

Recognize that writing a message takes longer than saying it. Leave your telephone number. This 

saves the other person the time of looking it up. 

Finally, a word about wrong numbers. Everyone misdials occasionally. 

When this happens to you, simply apologize hanging up without an explanation. 

Post-Reading 

1. Explain the following. 

1) high-tech devices 

2) a company receptionist 

3) a telephone greeting 

4) a long-distance caller 

5) to place a call 

6) to jump into the conversation 

7) an overseas client  

8) a voice mail box 

2. Complete the business telephone conversation with the phrases: put you through, 

goodbye, hold the line, thank you, ask who is calling, leave a message, how may I help you. 

Secretary: Hello, ABC ltd. ______________? 

Caller: Hello, I’d like to speak with Patric Palmer. 

S.: May I ________________? 

C.: My name is Mrs. Palmer. It’s urgent. 

S.: Okay, I’ll ______________. Please ___________. 

S.: I’m sorry Mr. Palmer is in a meeting. I can ________to say that you called. 

C.: _____________. I would appreciate that. 

S.: You’re welcome. ___________. 

3. Choose the best answer. 

1. I’d like to speak to Mr. Wrinkle, please. 

a) He is not here. 

b) I’m afraid he’s not here at the moment. 

c) Well, you can’t. He is absent. 

2. Can I speak to a manager, please? 

a) Hold on, please. 

b) Don’t go away. 

c) All right. 

3. Can I ring you back later? 

a) Yes, ring me. 

b) Yes, please do. 

c) Of course, yes. 

4. When can I reach you? 

a) One hour. 

b) When you want. 

c) I’ll be in till 7.00 p.m. 

4. Translate the telephone phrases. 

- Is that Electronics? - Да, могу я Вам чем-нибудь помочь? 

- I would like to speak to Mr. Alov, please. 
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- Извините, но его сейчас нет в офисе, могу я узнать Ваше имя? 

- This is Nick Soames from Brown & Co. When will Mr. Alov be back? 

- Он вернется в 15 часов. Вы хотите оставить сообщение? 

- No thanks. I’ll ring up again at half past three. Good-bye. 

- Всего доброго. 

5. Answer the questions below. 

What is the best way to answer the phone? 

What is the best way to identify yourself when placing a telephone call? 

What rules should be observed when putting someone on hold? 

What recommendations should be taken into account when answering company phones? 

What is the best way to ensure that your calls are returned quickly? 

 

№5 
Visitors and travelers (business trip) 

Employees of different countries usually go on business trips. Any firm chooses only best 

export for it. Companies can arrange such trips both in and outside the country. There are many 

reasons of going on business there are to make a contract, to discuss different terms of delivery, 

payment or shipment, to have tests, to do consultancy, to improve once professional skills, to work etc. 

Represent - natives of the companies make preliminary arrangements in order to meet. Usually 

itinerary маршрут of the trip is carefully planned by the head of the department or an executive. A 

business trip can be a long term or a short term one. 

Often an employee must give a financial report to the chief. As a rule businessman has a chance 

to go sightseeing or to visit theatres, or just have some rest after the working day. They also try to buy 

gifts or presents to relatives, friends and colleagues business trips contribute to extension of business 

relationship of a company and help to succeed in the world market. 

Business today is international, so business people often have to travel. On a business trip 

people may meet colleagues and business partners for a first time. It is usual for colleagues from 

different countries to experience cultural difficulties. 

In other words, they may be surprised by foreign social conventions that is the different ways 

that other nationalities or different cultures do things. Management styles are also differed from 

country to country. In some cases it is useful to get a piece of advice from a special agency, consulting 

on the questions of international business. 

Just like outing and traveling, business trips are also fun. Most of the businessmen called their 

business trips as “work under pleasure.” It may be all about work but they still have time to enjoy and 

relax because they are not in their four-walled offices. They can always hang around after the meeting. 

At night, they can visit some bars and restaurant to unwind from the pressure they had for the day. It is 

like having pressure for the day and pleasure for the night. But before take-off, here are some things 

you need to prepare. 

On your briefcases портфели, place all the documents needed for the trip. Make sure that you 

are bringing the right documents. There are times that you need to present something for your co-

leagues. Save the document on a CD-ROM or in your flash disk. Place them in one of the pockets of 

the briefcase so that it is easy for you to locate them. 

Bring only enough things for your business trip. If your trip is only for three day, bring clothes 

that are good for three days. Never carry too many clothes. Remember, you are there for a business trip 

not for a vacation. 

Your ticket of course. Sometimes, you get too excited with your trip that you forget your ticket. 

This happens all the time. You might think that you already have your ticket and all of a sudden you 

just remember that your assistant placed your ticket on top of your desk. So be careful on this. 

This is very important. Prepare a contact list. This is for emergency purposes. In case 

something may arise, you know who to contact especially that you are in a foreign place. You also 

need to get any contact information of the person you will be meeting so that you can inform them if 

you will be late. 



 39 

 Business trip are very important nowadays because face to face contracts are more valuable 

and useful for the matter, make a cal so in order not to spoil business people will go on traveling on 

business. 

№6 
Making a Presentation 

A presentation is the practice of showing and explaining the content of a topic to an audience or 

learner. In the business world, there are sales presentations, informational and motivational 

presentations, interviews, status reports, image-building, and training sessions. 

Students are often asked to make oral presentations. You might have been asked to research a 

subject and use a presentation as a means of introducing it to other students for discussion. 

Before you prepare for a presentation, it is important that you think about your objectives. 

There are three basic purposes of giving oral presentations: to inform, to persuade, and to build 

goodwill. 

Decide what you want to achieve: 

inform – to provide information for use in decision making; 

persuade – to reinforce or change a receiver’s belief about a topic; 

build relationships – to send some messages which have the simple goal of building good-will 

between you and the receiver. 

Preparation 

A successful presentation needs careful background research. Explore as many sources as 

possible, from press cuttings to the Internet. Once you have completed your research, start writing for 

speech bearing in mind the difference between spoken and written language. Use simple, direct 

sentences, active verbs, adjectives and the pronouns “you” and “I”. 

Structuring a Presentation 

A good presentation starts with a brief introduction and ends with a brief conclusion. The 

introduction is used to welcome your audience, introduce your topic/ subject, outlines the structure of 

your talk. The introduction may include an icebreaker such as a story, an interesting statement or a 

fact. Plan an effective opening; use a joke or an anecdote to break the ice. The introduction also needs 

an objective, that is, the purpose or goal of the presentation. It informs the audience of the purpose of 

the presentation too. 

Next, the body of the presentation comes. Do not write it out word for word. All you want is an 

outline. There are several options for structuring the presentation: 

1) Timeline: arrangement in a sequential order. 

2) Climax: the main points are delivered in order of increasing importance. 

3) Problem/ Solution: a problem is presented, a solution is suggested. 

4) Classification: the important items are the major points. 

5) Simple to complex: ideas are listed from the simplest to the most complex; it can also be 

done in a reverse order. 

After the body, comes the closing. A strong ending to the presentation is as important as an 

effective beginning. You should summarise the main points. This is where you ask for questions, 

provide a wrap-up (summary), and thank the participants for attending. 

Each successful presentation has three essential objectives: the three Es – to educate, to 

entertain, to explain. 

The main objective of making a presentation is to relay information to your audience and to 

capture and hold their attention. Adult audience has a limited attention span of about 45 minutes. In 

that time, they will absorb about a third of what you said, and a maximum of seven concepts. Limit 

yourself to three or four main points, and emphasise them at the beginning of your speech, in the 

middle, and again at the end to reiterate your message. You should know your presentation so well that 

during the actual presentation you should only have to briefly glance at your notes. 

People process information in many ways. Some learn visually, others learn by listening, and 

the kinesthetic types prefer to learn through movement. It’s best to provide something for everyone. 
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Visual learners learn from pictures, graphs, and images. Auditory learners learn from listening to a 

speaker. And, kinesthetic learners like to be involved and participate. 

 

Post-Reading 

1. Explain the following. 

1) to build goodwill 

2) to persuade 

3) background research 

4) outlines the structure 

5) to break the ice 

6) attention span 

7) to briefly glance 

2. Match the pairs of synonyms from A and B and translate them. 

A     B 

1. objective    a. item 

2. inform    b. repeat 

3. point    c. purpose; aim; goal 

4. conclusion    d. provide information 

5. reiterate    e. opening; beginning 

6. wrap-up    f. closing; ending 

7. introduction   g. summary 

3. Match the noun on the left with a suitable item on the right. Use each item once. 

1. The solutions a. was in written form. 

2. Goodwill b. often glanced at his notes. 

3. The content c. was built with my colleagues. 

4. The speaker d. were suggested to do it better. 

4. Read the text and find the English for: 

пояснить цель выступления 

растопить лед; установить доверительные отношения 

от простого к сложному 

завладеть вниманием аудитории и удерживать его 

повторять основную мысль 

5. Translate the words in brackets. 

1) The information in your presentation is (важна) to the audience.  

2) His (задача) is to get a university education.  

3) The (содержание) of his speech is new. 

4) He is trying to (убедить) local business to invest in the project.  

5) That was a chance to create (доброжелательные отношения) within your company.  

6) This is the (основное содержание) of your presentation.  

7) The buying process is a series of (последовательных) steps. 

6. Answer the questions below. 

Have you ever made any presentations? 

What is the purpose of giving oral presentations? 

Do you know how to structure a presentation? 

Do you sometimes have to speak in public? On what occasions? 

What ends do presentations usually serve? 

 

 

1.3 Подготовка к практическим занятиям (запоминание иноязычных лексических 

единиц и грамматических конструкций) 

Грамматические конструкции представлены на стр. 10 – 33. 
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Запомните слова и выражения, необходимые для освоения тем курса: 

Представление и знакомство 

1. 

- Hi, Sarah! What's up? 

- I just got a new job!  

- Really? What's the job? 

- A brand-manager at Global Fashion. 

- That's great! Good luck with your new job! 

/ Привет, Сара! Как дела? 

/ Я только что нашла новую работу! 

/ Правда? И что за работа? 

/ Бренд-менеджер в компании «Глобал Фешн». 

/ Здорово! Удачи с твоей новой работой! 

2. 

- Hi, Nick! What's new? 

- Oh, I just got a promotion at work! They 

bumped me up to Sales Director. 

- Really? That's great news! Congratulations! 

- Thanks. 

/ Привет, Ник! Что нового? 

/ Я только что получил повышение по работе. 

Меня повысили до директора по продажам. 

/ Правда? Это хорошие новости! Поздравляю! 

/ Спасибо. 

3. 

- Hi, Pam! How're you? 

- Good, thanks. 

- I've got news for you! Jack and I are getting 

married next month! 

- Oh, really! That's wonderful news! I'm glad 

for you! 

/ Привет, Пэм! Как дела? 

/ Спасибо, хорошо. 

/ У меня для тебя новости! Мы с Джеком 

собираемся пожениться в следующем месяце! 

/ Правда? Отличные новости! Я рада за вас. 

4. 

- Hi! How are you doing? 

- I'm good! Yourself? 

- I'm also good, thanks. I hear you got a new 

job! 

- That's right!  

- So, how is it? Do you like it?  

- It's OK, but it pays less than my last job.  

/ Привет! Как поживаешь? 

/ Хорошо. Ты как? 

/ Тоже хорошо, спасибо. Я слышал, ты нашел 

новую работу! 

/ Это верно. 

/ И как? Тебе нравится? 

/ Нормально, но платят меньше, чем на 

предыдущей работе. 

5.  

— Gosh, Kate! Is that you? It's been a long 

time! How've you been?  

— I'm fine. Yourself?  

— Good, thanks. It is so good to see you! 

You look great! You haven't changed a bit! 

— Neither have you. So, how's life? 

What's new? 

— Sorry, I'm in a bit of a rush right now. 

Mmm... How about we go out for a drink some 

night? What do you say? 

— Sounds good! Do you have my 

number? 

— No.  

— Here it is. 698 765 46 34. 

— Great! I'll call you tomorrow afternoon 

to make a time for this weekend.  

/ Боже! Кейт! Ты ли это? Давно не виделись! 

Как ты? 

/Прекрасно! А ты? 

/ Хорошо, спасибо. Отлично выглядишь. Ты 

совсем не изменилась 

/ Ты тоже не изменилась. Как жизнь? Что 

нового? 

/ Прости, но я сейчас немного спешу. Ммм.... 

Как насчет того, чтобы сходить куда-нибудь 

как-нибудь вечером ? Что скажешь ? 

/ Отличная мысль! У тебя есть мой номер? 

 

/ Нет. 

/ Записывай. 698 765 4634. 

/ Отлично! Я позвоню тебе завтра днем, и мы 

договоримся о времени на выходные. 

6.  

— Hey, Paul! How are you? 

— I'm good. Yourself? I haven't seen you 

around lately. Where have you been? 

— Oh, I was out of town. I spent three 

/ Привет, Пол! Как дела? 

/ Хорошо. А у тебя? Тебя не видно в последнее 

время. Где ты был ? 

/ Меня не было в городе. Я провел три недели в 
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weeks in Switzerland. 

— Was it for business or travel? 

— I was visiting my friends in Geneva. 

Швейцарии. 

/ Это была деловая поездка или отпуск? 

/ Я навещал друзей в Женеве. 

7. 

— Jessica! Hello!  

— Hi! How are you? 

— Good, thanks. You look great! It's been 

ages since I last saw you. 

— Three years exactly. 

— Right. You haven't changed a bit! So, 

what's up? What's been happening in your life? 

— Not much has been going on. Same old. 

/ Джессика! Привет! 

/ Привет! Как дела ? 

/ Спасибо, хорошо. Ты выглядишь прекрасно! 

Сто лет тебя не видел. 

/ Три года, если точно. 

/ Верно. Ты совсем не изменилась. Ну, как 

дела? Что происходит? 

/ Ничего особенно и не произошло. Все по-

старому. 

8. 

— Hey, Peter!  

— Hey! What's up? You are so tan! Where 

have you been?  

— I just got back from Australia. 

— Australia?! Cool! What did you do 

there?  

— It was another surf-trip. You know, I'm 

a huge fan of surfing.  

 

— How was it?  

— Oh, it was fantastic! You know, it's 

never long enough.  

/ Привет, Питер! 

/ Привет! Как дела? Ты такой загорелый! (А 

ты загорел!) Где это ты был? 

/ Я только вернулся из Австралии. 

/ Из Австралии? Круто! Что ты там делал? 

 

/ Это была еще одна поездка для занятий 

серфингом. Ты же знаешь, что я большой 

фанат серфинга. 

/ Ну и как ? 

/ О, это было потрясающе! Знаешь, отдых 

всегда проходит быстро. 

9.  

- Hi! What's your name? 

- Carol. What's yours? 

- Peter. Where are you from, Carol? 

- I'm from the US. And you? 

- I'm from Russia. Nice to meet you, Carol.  

 

- Nice to meet you.  

/ Привет!Как вас зовут ? 

/ Кэрол. А вас как зовут ? 

/ Питер. Откуда вы, Кэрол? 

/ Я из США. А вы? 

/ Я из России. Приятно с вами 

познакомиться, Кэрол. 

/ Взаимно. 

10. 

- Hi! I'm George. And you are...? 

- I'm Gina.  

- How are you, Gina? 

- Good, thanks.  

- Where are you from?  

- I'm from Britain. How about you? Where are 

you from? 

- And I'm from Israel. Nice to meet you, Gina. 

 

- Nice to meet you.  

- Is this your first time here? 

- No, it's my second time.  

- Where are you staying here?  

- I'm staying at a hotel.  

/ Привет! Меня зовут Джордж. А вы...? 

/ Я Джина. 

/ Как ваши дела, Джина? 

/ Спасибо, хорошо. 

/ Откуда вы? 

/ Из Великобритании. А вы? Откуда вы? 

 

/ А я из Израиля. Приятно познакомиться, 

Джина. 

/ Взаимно. 

/ Вы здесь в первый раз? 

/ Нет, второй. 

/ Где вы остановились? 

/ В отеле. 

11.  

- Hi! What's your name? 

- Jess. It's short for Jessica. And you are...?  

/ Привет!Как тебя зовут ? 

/ Джесс. Это сокращенное от Джессика. А 
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- I'm Brant. How are you doing, Jess?  

- I'm fine! Yourself?  

- Good, thanks. Where are you staying? 

- I'm staying at a hotel. It's up there on the hill. 

Where are you staying?  

- My hotel is right here, across the road.  

- Where are you from?  

- I'm from Holland. How about you? Where are 

you from? 

- I'm from Australia.  

- Australia?! I thought you were French. I heard 

you speak French to your friend over there.  

 

 

- I am French, but I live in Australia. 

тебя...? 

/ Брант. Как поживаешь, Джесс? 

/ Прекрасно! А ты? 

/ Хорошо, спасибо. Где ты остановилась? 

/ Я остановилась в отеле. Он там, на холме. 

А где ты остановился? 

/ Мой отель здесь рядом, через дорогу. 

/ Откуда ты? 

/ Я из Голландии. А ты откуда? 

 

/ Я из Австралии. 

/ Австралия?! Я подумал, что ты 

француженка. Я слышал, как ты 

разговаривала по-французски со своей 

подругой вон там. 

/ Я и есть француженка, но живу в 

Австралии. 

12.  

- Hi! How're you?  

- Good, thanks. What's your name?  

- Sveta. What's yours?  

- I'm Peter. Nice to meet you.  

- Nice to meet you.  

- Are you Russian?  

- Yes, I am.  

- Where are you from in Russia?  

- I'm from Nizhniy Novgorod. 

- I have some friends in Nizhniy Novgorod. 

- Oh, really? And where are you from?  

- I'm from Norway. 

/ Привет! Как дела? 

/ Хорошо, спасибо. Как вас зовут? 

/ Света. А вас как? 

/ Меня Питер. Приятно с вами познакомиться. 

/ Взаимно. 

/ Вы русская? 

/ Да. 

/ Где вы живете в России? 

/ В Нижнем Новгороде. 

/ У меня есть друзья в Нижнем Новгороде. 

/ Правда? А вы откуда? 

/ Из Норвегии. 

13.  

- Hi! How're you?  

- Good, thanks.  

- What's your name?  

- Kate.  

- And I'm Paolo. Where are you from, Kate?  

- I'm from Moscow, Russia.  

- Really? I've been there once.  

- And where are you from?  

- I'm from Italy.  

- Oh, I love Italy. I've been there six or seven times.  

 

- That's great!  

- Where do you live in Italy?  

- I live in Venice.  

- Well, Venice is a beautiful place.  

/ Привет! Как дела? 

/ Спасибо, хорошо. 

/ Как вас зовут? 

/ Кейт. 

/ А меня Паоло. Откуда вы, Кейт? 

/ Из России, из Москвы. 

/ Правда? Я был там однажды. 

/ А вы откуда? 

/ Я из Италии. 

/ О, я обожаю Италию. Я была там 6 или 

7 раз. 

/ Это здорово! 

/ Где вы живете в Италии? 

/ Я живу в Венеции. 

/ Венеция — это красивое место. 

14. 

- Hi! What's your name?  

- Nick. What's yours?  

- Sandra. Nice to meet you.  

- Nice to meet you. Where are you from? 

- I'm from Germany. And you? / 

/ Привет! Как вас зовут ? 

/ Ник. А вас как? 

/ Сандра. Приятно познакомиться. 

/ Взаимно. Откуда вы? 

/ Из Германии. А вы? 
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- I'm from the US.  

- Is this your first time in Moscow?  

- No, I've been here a couple of times. 

- Are you here on business or vacation?  

- I'm here for work. How about you?  

- I'm here on vacation.  

- Do you like it here?  

- Yeah! I like it a lot!  

- Where are you staying here?  

- I'm staying with some friends of mine. How 

about you?  

- I'm staying at the Hayatt. It's the new hotel 

next to Red Square.  

- It must be very expensive.  

- It is very expensive. You can't find a cheap 

hotel in Moscow.  

/ Я из США. 

/ Вы в первый раз в Москве? 

/ Нет, я был здесь пару раз. 

/ Вы здесь no делам или на отдыхе ? 

/ Я здесь no работе. Как насчет вас? (А вы?) 

/ Я здесь на отдыхе. 

/ Вам здесь нравится? 

/ Очень нравится! 

/ Где вы остановились? 

/ Я остановилась у друзей. А вы ? 

 

/ Я остановился в «Хаяте». Это новый отель 

рядом с Красной площадью. 

/ Должно быть, он очень дорогой. 

/ Он действительно очень дорогой. В Москве 

нет дешевых отелей. 

15.  

- Hi! What's your name?  

- David. What's yours?  

- Fred. Nice to meet you.  

- Nice to meet you. Where are you from?  

- I'm from Canada. And you?  

- I'm from Sweden.  

- Is this your first time in Shanghai?  

- Yes, this is my first time.  

- Are you here on business or vacation?  

- I'm here for a business convention. How about 

you? Are you here on business or vacation? 

- Both. We've come here for the film festival. I'm 

also looking for some property to buy.  

 

- Are you here by yourself?  

- No, I'm here with my wife. She's gone shopping.  

 

- Where are you staying? / 

- We're staying at the Marriott. 

/ Привет! Как вас зовут? 

/ Дэвид. А вас? 

/ Фред. Приятно познакомиться. 

/ Взаимно. Откуда вы? 

/ Я из Канады. А вы? 

/ Я из Швеции. 

/ Вы первый раз в Шанхае? 

/ Да, первый. 

/ Вы здесь no делам или на отдыхе? 

/ Я приехал на бизнес-конференцию. А 

вы? Вы здесь по делам или на отдыхе? 

/ И то и другое. Мы приехали на 

кинофестиваль, и еще я хочу купить 

недвижимость. 

/ Вы здесь один? 

/ Нет, с женой. Она отправилась по 

магазинам. 

/ Где вы остановились? 

/ Мы остановились в «Mapuoттe». 

16.  

- Hello! I'm Liz. And you are....,?  

- I'm Henry. How are you doing, Liz?  

- Good, thanks.  

- Are you staying in this hotel?  

- Yes, I am. Are you staying here too?  

- No. Hotels are expensive here. I'm renting an 

apartment in the city center.  

- Oh, OK! Are you here by yourself?  

- No, I'm here with my family. How about you?  

- I'm here with a friend.  

- Is this your first time in Colombo?  

- Actually, yes. This is my first time.  

- Do you like it here?  

- Yeah! It's a nice place. It's too hot though.  

 

/ Привет! Меня зовут Лиз. А вас? 

/ Я Генри. Как ваши дела, Лиз? 

/ Хорошо, спасибо. 

/ Вы остановились в этом отеле? 

/ Да. Вы тоже здесь остановились ? 

/ Нет. Отели здесь дорогие. Я снимаю 

квартиру в центре города. 

/ Ясно. Вы здесь один? 

/ Нет, я здесь с семьей. А вы? 

/ Я здесь с другом. 

/ В первый раз в Коломбо? 

/ В общем, да. В первый раз. 

/ Вам здесь нравится? 

/ Да! Хорошее место. Только слишком 

жарко. 
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- How long will you be in Sri Lanka?  

- Until the end of next week.  

- Will you stay in Colombo the whole time?  

- No, we'll stay here two more days and then 

we'll go to the Hikkaduwa resort.  

- Oh, it's a long way from here.  

- Five hours by car. OK, it was nice chatting 

with you. I've got to get going now. /  

- ОК. Have a good time!  

/ Сколько вы пробудете в Шри-Ланке? 

/ До конца следующей недели. 

/ И все это время будете в Коломбо? 

/ Нет, мы пробудем здесь еще два дня, а 

потом поедем на курорт Хиккадува. 

/ О, это далеко отсюда. 

/ Пять часов на машине. Ладно, приятно 

было с вами поболтать. Мне пора идти. 

/ Ладно. Хорошо вам провести время! 

17.  

- Hi! How are you?  

- Good, thanks.  

- I think I saw you yesterday at reception.  

 

- Yeah, I was trying to book tickets for a water-

park. My kids want to go splash around.  

 

- Which one do you want to go to? There are 

three water parks in Dubai.  

- I hear Wild Wadi is pretty good.  

 

- Are you staying in this hotel?  

- Yes, we are.  

- In that case you should go to Ice-Land. It's 

closer, and then it's new. Wild Wadi is rather 

old.  

- OK, thank you. We'll go to Ice-Land then. Do 

we need to book tickets in advance? 

 

- No, you usually buy tickets there.  

 

- Do you live in Dubai?  

- No, I actually work here for my husband's 

company. Your English is very good. Where are 

you from? Are you Russian?  

- That's right. I'm from Saint Petersburg.  

- Really? I've been there once. Ten years ago. It's 

a beautiful city. You speak very good English 

for a Russian person. Where did you learn it?  

 

- I spent some time in the US. And now I'm 

working for an American company. OK. Thanks 

again for your recommendation.  

- You are welcome. Have a nice day! 

/ Здравствуйте! Как ваши дела? 

/ Спасибо, хорошо. 

/ Мне кажется, я видела вас вчера на 

ресепшене. 

/ Да, я пытался заказать билеты в 

аквапарк. Мои дети хотят поплескаться в 

воде. 

/ В какой аквапарк вы хотите поехать? В 

Дубае три аквапарка. 

/ Я слышал, что «Вайлд Вади» — неплохой 

аквапарк. 

/ Вы проживаете в этом отеле? 

/ Да. 

/ В таком случае вам следует поехать в 

«Ай-сленд». Он ближе, и потом, он более 

новый. «Вайлд Вади» довольно старый. 

/ Хорошо, спасибо. Тогда мы поедем в 

«Айсленд». Нам надо бронировать билеты 

заранее? 

/ Нет, обычно вы покупаете билеты в 

аквапарке. 

/ Вы живете в Дубае? 

/ Нет, я здесь работаю в компании моего 

мужа. Вы хорошо говорите по-английски. 

Откуда вы? Вы русский? 

/ Верно. Я из Санкт-Петербурга. 

/ Правда? Я была там однажды. Десять 

лет назад. Это красивый город. Вы хорошо 

говорите по-английски для русского 

человека. Где вы его учили? 

/ Я жил какое-то время в США. А сейчас я 

работаю в американской компании. 

Спасибо еще раз за вашу рекомендацию. 

/ Пожалуйста. Хорошего дня. 

2. Деловая переписка  

3. Факс и электронная почта 

 

1. Обращение 
Dear Sirs, Dear Sir or Madam (если вам не известно имя адресата) 

Dear Mr, Mrs, Miss or Ms 

(если вам известно имя адресата; в том случае 

когда вы не знаете семейное положение 

женщины следует писать Ms, грубой ошибкой 
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является использование фразы “Mrs or Miss”) 

Dear Frank, (В обращении к знакомому человеку) 

2. Вступление, предыдущее общение. 
Thank you for your e-mail of (date)… Спасибо за ваше письмо от (числа) 

Further to your last e-mail… Отвечая на ваше письмо… 

I apologise for not getting in contact with you 

before now… 

Я прошу прощения, что до сих пор не написал 

вам… 

Thank you for your letter of the 5th of March. Спасибо за ваше письмо от 5 Марта 

With reference to your letter of 23rd March Относительно вашего письма от 23 Марта 

With reference to your advertisement in «The 

Times» 
Относительно вашей рекламы в Таймс 

3. Указание причин написания письма 
I am writing to enquire about Я пишу вам, чтобы узнать… 

I am writing to apologise for Я пишу вам, чтобы извиниться за… 

I am writing to confirm Я пишу вам, что бы подтвердить… 

I am writing in connection with Я пишу вам в связи с … 

We would like to point out that… Мы хотели бы обратить ваше внимание на ... 

4. Просьба 
Could you possibly… Не могли бы вы… 

I would be grateful if you could … Я был бы признателен вам, если бы вы ... 

I would like to receive Я бы хотел получить…… 

Please could you send me… Не могли бы вы выслать мне… 

5. Соглашение с условиями. 
I would be delighted to … Я был бы рад ... 

I would be happy to Я был бы счастлив… 

I would be glad to Я был бы рад… 

6. Сообщение плохих новостей 
Unfortunately … К сожалению… 

I am afraid that … Боюсь, что… 

I am sorry to inform you that Мне тяжело сообщать вам, но … 

We regret to inform you that… 
К сожалению, мы вынуждены сообщить вам 

о… 

7. Приложение к письму дополнительных материалов 
We are pleased to enclose ... Мы с удовольствием вкладываем… 

Attached you will find ... В прикрепленном файле вы найдете... 

We enclose ... Мы прилагаем… 

Please find attached (for e-mails) Вы найдете прикрепленный файл… 

8. Высказывание благодарности за проявленный интерес. 
Thank you for your letter of Спасибо за ваше письмо 

Thank you for enquiring Спасибо за проявленный интерес… 

We would like to thank you for your letter of ... Мы хотели бы поблагодарить вас за… 

9. Переход к другой теме. 
We would also like to inform you ... Мы так же хотели бы сообщить вам о… 

Regarding your question about ... Относительно вашего вопроса о… 

In answer to your question (enquiry) about ... В ответ на ваш вопрос о… 

I also wonder if… Меня также интересует… 

 

10. Дополнительные вопросы. 
I am a little unsure about… Я немного не уверен в … 

I do not fully understand what… Я не до конца понял… 

Could you possibly explain… Не могли бы вы объяснить… 

11. Передача информации 
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I’m writing to let you know that… Я пишу, чтобы сообщить о … 

We are able to confirm to you… Мы можем подтвердить … 

I am delighted to tell you that… Мы с удовольствие сообщаем о … 

We regret to inform you that… 
К сожалению, мы вынуждены сообщить вам 

о… 

12. Предложение своей помощи 
Would you like me to…? Могу ли я (сделать)…? 

If you wish, I would be happy to… Если хотите, я с радостью… 

Let me know whether you would like me to… Сообщите, если вам понадобится моя помощь. 

13. Напоминание о намеченной встрече или ожидание ответа 
I look forward to ... Я с нетерпением жду, 

hearing from you soon когда смогу снова услышать вас 

meeting you next Tuesday встречи с вами в следующий Вторник 

seeing you next Thursday встречи с вами в Четверг 

14. Подпись 
Kind regards, С уважением… 

Yours faithfully, 
Искренне Ваш (если имя человека Вам не 

известно) 

Yours sincerely, (если имя Вам известно) 

 

4. Телефонный разговор 

Здороваемся и представляемся: 

Нi! This is Helen. – Привет, это Елена. 

Неllo, Petra. Jean is speaking. – Привет, Петра! Это Джин. 

It's Julia here. – Это Джулия. 

This is Pamela. – Это Памела. 

 

Приглашаем к телефону: 

Could/Can/May I speak to..., please? – Могу я поговорить с..., пожалуйста? 

May I speak to Harry? – Будьте добры Гарри! 

Is Jane in? – Джейн на месте? 

 

Отвечаем, что человека нет на месте: 

He is not here. – Его нет. 

Mr Peterson is out at the moment. – Мистер Питерсон вышел. 

I’m afraid he’s out at the moment. – Боюсь, что его нет сейчас. 

Jane isn't here right now. – Джейн сейчас нет. 

I am afraid he’s in a meeting now. – Боюсь, он сейчас на совещании. 

He is talking on another phone now. – Он сейчас говорит по другому телефону. 

She is not in the office at the moment. – Ее сейчас нет в офисе. 

 

Спрашиваем и отвечаем, когда человек вернется: 

When will he be in? – Когда он будет? 

In about 3 hours. – Часа через 3. 

Не'll be back in 20 minutes. – Он вернется через 20 минут. 

She’ll be back in an hour. – Она будет через час. 

 

Спрашиваем о возможности перезвонить: 

Сan you call me back, please? – Не могли бы Вы мне перезвонить, пожалуйста? 

Could you call again a bit later, please? – Вы могли бы перезвонить немного позже? 

Try calling again later. – Попробуйте перезвонить позже. 
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Спрашиваем и называем номер телефона: 

What is your telephone number? – Какой Ваш номер телефона? 

Can you leave your phone number, please? – Не могли бы Вы оставить свой номер? 

Could I get your phone number, please? – Могу я узнать Ваш номер? 

My telephone number is... – Мой номер телефона... 

You can reach me at... – Вы можете связаться со мной по номеру... 

Call me at... – Позвоните мне по номеру... 

 

Просим и предлагаем что-то сообщить: 

Can you please tell me... – Скажите, пожалуйста... 

Сan I get your name? – Могу я узнать Ваше имя? 

What message would you like to leave? – Что бы Вы хотели передать? 

Could/Can/May I take a message? – Я могу ему что-то передать? 

Would you like to leave a message? – Вы хотели бы оставить сообщение? 

Is there any message? – Что-нибудь передать? 

Tell him I will call in the evening, please. – Скажи ему, что я позвоню вечером, пожалуйста. 

Tell him Mary phoned and I’ll call again at half past two. – Передайте, что звонила Мэри, и я 

перезвоню в 14:30. 

 

Ответ на просьбу: 

Yes, certainly, I’ll pass on your message. – Да, конечно, я передам Ваше сообщение. 

I’ll make sure he gets the message. – Я прослежу, чтобы он получил Ваше сообщение. 

 

Обращаемся с просьбой повторить: 

Can you repeat what you said, please? – Повторите, пожалуйста, сказанное. 

Сould you repeat that, please? – Повторите еще раз, пожалуйста. 

I'm sorry, I didn't get that. Could you say it again, please? – Извините, я не совсем понял(а). Не 

могли бы Вы повторить сказанное? 

I'm sorry, I can't hear you very well. – Извините, я плохо Вас слышу. 

 

Предлагаем перезвонить: 

Please call again... – Перезвоните, пожалуйста... 

 

Обращаемся с просьбой подождать: 

One minute... – Минутку... 

Hold on a minute... – Подождите минутку... 

Can/Could you hold the line, please? – Не вешайте трубку, пожалуйста. 

Please hold. I’ll just put you through. – Подождите, пожалуйста, я сейчас Вас соединю. 

 

Просим номер телефона: 

Please give me the telephone number of... – Дайте, пожалуйста, номер телефона... 

Do you know the number for...? – Вы знаете номер...? 

Could you tell me the number for...? – Вы могли бы сказать мне номер...? 

 

Если плохая связь: 

This is such a terrible line (It's a really bad line). I can’t hear a thing. – Я ничего не слышу, связь 

ужасная. 

Sorry, it’s too noisy here today. – Извините, здесь сегодня очень шумно. 

The line just went dead. – Разъединилось. 

This line is so poor. – Очень плохая линия. 

 

Если линия занята: 
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The line is busy. – Занято. 

I’m sorry, but the line is engaged at the moment. – Мне жаль, но линия сейчас занята. 

I can't get through at the moment. – Я не могу дозвониться. 

 

Просим говорить громче: 

Сan you speak a bit louder, please? – Не могли бы Вы говорить чуть громче? 

Sorry, can you speak up? – Простите, Вы могли бы говорить громче? 

 

Сообщаем о необходимости зарядить телефон: 

I need to recharge my mobile. My battery's very low. – Мне нужно подзарядить телефон, 

аккумулятор почти сел. 

My battery's about to run out. – Моя батарея почти разрядилась. 

I need to charge up my phone. – Мне нужно зарядить телефон. 

 

Если набрали неверный номер: 

I must have got the wrong number. – Должно быть, я ошибся номером. 

You dialed the wrong number. – Вы набрали неверный номер. 

You must have misdialed. – Вероятно, Вы ошиблись номером. 

 

Просим переслать по e-mail: 

How about sending me it by email? – Может, пришлете мне это по электронной почте? 

 

Выражаем необходимость сделать звонок: 

I have to make a phone call. – Мне нужно позвонить. 

Сan I use your phone? It's urgent! – Можно воспользоваться Вашим телефоном? Это срочно! 

 

Окончание разговора: 

Look forward to hearing from you soon. – Жду с нетерпением следующего Вашего звонка. 

It's been nice to talk to you. – Было приятно с Вами пообщаться. 

 

5. Деловая командировка 
Извините, не подскажите где билетная касса?   Excuse me, where is the ticket office. 

 Куда Вы направляетесь?   Where are you travelling?  

 Мне, пожалуйста, билет до Москвы. Я бы хотел(а) поехать в понедельник 15 марта и вернуться 

в воскресенье 21 марта.   I’d like to go to Moscow on Monday, March 15th and return on Sunday, 

March 21st .  

 Мне нужен билет туда и обратно.   I’d like a return ticket.  

 Какого класса?   What class?  

 Я бы хотел(а) билет первого класса. эконом класса. бизнес класса.    I’d like to travel first class. 

economy class. business class. 

 Одну минуту, я проверю наличие билетов.   One moment, let me check for availability.  

 Осталось два билета эконом класса.   There are two economy class tickets left. 

Это прямой поезд?   Is it a direct train?  

 Вам необходимо пересесть на другой поезд.   You have to change trains.  

 Это поезд на Лондон?   Does the train go to London?  

 Во сколько отправляется поезд?    When does the train leave? 

 Во сколько прибывает поезд?   When does the train arrive?  

 Как долго ехать?   How long is the journey?  

 Я бы хотел(а) забронировать билет на рейс в 9:25 из Оксфорда в Шеффилд.   I’d like to 

make a reservation on the 9:25 morning flight from Oxford to Sheffield.  

 У меня забронирован билет на самолет в Рим.   I’ve booked a plane ticket to Rome.  
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 Предпочитаете место у окна или рядом с проходом? Do you prefer window or aisle?   Do 

you prefer a window seat or an aisle seat?  

 Можно нам место у окна?   Could we have a window seat, please?  

 Я бы хотел(а) место рядом с проходом, пожалуйста.   I’d like an aisle seat, please.  

 Я бы хотел(а) отменить/изменить мою бронь.   I’d like to cancel/change my reservation.  

 Когда следующий рейс до Мадрида?   When is the next flight to Madrid?  

 Самолеты из Лондона в Берлин вылетают каждые полчаса.   The air-shuttle London-Berlin has a 

flight every half an hour.  

 Сколько времени длится рейс?   How long does the flight take?  

 Это беспосадочный/прямой рейс?   Is it a non-stop/direct flight?  

 Какой номер рейса?   What is the flight number?  

 Во сколько посадка?   When is the boarding time?  

 Посадка в 9 часов.   The plane starts boarding at 9 o’clock.  

 Во сколько мой вылет?   What time does my flight leave?  

 Во сколько мой вылет?    What time does my flight leave? 

 Во сколько мы прилетаем?   What time do we arrive?  

 Рейс задержан.   The flight has been delayed.  

 Рейс отменен.   The flight has been canceled.  

 Когда я должен пройти регистрацию?   What time do I have to check in?  

 Когда я должен пройти регистрацию?   What time do I have to check in?  

 Где проходит регистрация?   Where do I check in?  

 Вот ваш посадочный талон.   Here’s your boarding pass.  

 Выход на посадку №12.   You’re boarding at gate 12.  

 У вас есть багаж?   Do you have any luggage?  

 У вас есть багаж?   Do you have any luggage?  

 Ваш багаж весит больше положенного веса.   Your luggage is overweight.  

 Сколько нужно доплатить за каждый лишний килограмм?   What’s the charge for each excess 

kilo?  

 В салоне самолета нельзя пользоваться электронными устройствами.   Inside the plane you 

cannot use electronic devices.  

 Во время полёта будет предложен завтрак.   During the flight, breakfast is served.  

 Не оставляйте вещи без присмотра.   Do not leave items unattended. 

 

Are we going to sign a contract?  Мы будем подписывать контракт? 

Do you enjoy travelling for business?  Вам нравится отправляться в командировки? 

Does anybody want to go for lunch?  Кто-либо хочет пойти на обед? 

How did your business trip go?  Как прошла твоя командировка? 

How early should I go to the airport?  Как рано я должен прибыть в аэропорт? 

How long are we going to stay there?  Как долго мы там пробудем? 

How long does it take to get to the hotel?  Как быстро я смогу добраться до гостиницы? 

How much is the per diem?  Какой размер суточной оплаты? 

I am here on a business trip.   Я здесь в командировке. 

Is there any restaurant near by?  Есть ли здесь поблизости ресторан? 

Unfortunately, we didn't sign a contract.  К сожалению, мы не подписали контракт. 

We didn't get the big deal that we expected.  Мы не получили того результата, которого 

ожидали. 

What is the objective of our business trip?  Какова цель нашей командировки? 

When are we departing to London?  Когда мы отправляемся в Лондон? 

When will be our next business trip?  Когда будет следующая наша командировка? 

Where are we going for our business trip?  Куда мы отправляемся в командировку? 

Where is your office located?  Где размещен Ваш офис? 
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 Who should I contact when I get there?  C кем мне необходимо связаться, когда я 

доберусь туда? 

Who will I be working with?  C кем я буду работать? 

You will have to go to the USA.  Тебе нужно будет поехать в США. 

 

6. Виды презентаций и выступлений 

Начало презентации 
Good morning / afternoon / evening ladies and 

gentlemen 
Доброе утро / день / вечер дамы и господа 

My name is… I am … Меня зовут … Я являюсь … 

Today I would like to talk with you about … Сегодня я хотел бы поговорить с вами о… 

My aim for today’s presentation is to give you 

information about … 

Цель моей сегодняшней презентации – 

проинформировать вас о… 

I have been asked to comment on what I think 

of the way … 

Меня попросили сказать / прокомментировать, 

что я думаю о способе … 

Please feel free to interrupt me if there are any 

questions. 

Пожалуйста, не стесняйтесь прерывать меня, 

если возникнут любые вопросы. 

If you have any questions, please feel free to ask 

me at the end of the presentation. 

Если у вас есть какие-либо вопросы, пожалуйста, 

задайте их по окончании презентации. 

Сообщение о плане презентации 
At the outset … Вначале … 

First of all, … / Above all, … Прежде всего … 

First I would like to talk about … Сначала я хотел бы сказать о … 

I’d like to start by saying … Я бы хотел начать с … 

Before discussing … Перед тем как обсуждать … 

Describing this process, it is necessary to start 

with … 
Описывая этот процесс, необходимо начать с … 

Firstly, we must become accustomed to the 

terminology, which uses … 

Сначала мы должны ознакомиться с 

терминологией, которую использует … 

I’d like to come to the right point … Я бы хотел сразу приступить к делу … 

I am going to divide my review / report / article 

into 3 areas / parts … 

Я собираюсь разделить свой обзор / доклад / 

статью на 3 части … 

I will begin with a definition of …, then go on 

to a brief review … 

Я начну с определения …, затем перейду к 

краткому обзору … 

Let us start by mentioning a few facts … 
Давайте начнем с упоминания некоторых фактов 

… 

Then I would like to take a look at… Затем я хотел бы взглянуть на … 

Following that we should talk about … Вслед за этим мы должны поговорить о … 

Lastly we are going to discuss … В заключение мы обсудим … 

I would like to talk to you today about _____ 

for ___ minutes. 

Сегодня я хотел бы поговорить с вами о _____ в 

течение _____ минут. 

We should be finished here today by ____ 

o’clock. 
Мы должны закончить сегодня к ___ часам. 

Управление презентацией 
Now we will look at … Сейчас мы посмотрим на … 

I’d like now to discuss… Я бы хотел обсудить сейчас … 

Before moving to the next point I need to … 
Прежде чем перейти к следующему вопросу, мне 

необходимо … 

Let’s now talk about… Давайте сейчас поговорим о … 

Let’s now turn to… Давайте перейдем сейчас к … 

Let’s move on to… Давайте перейдем к … 

That will bring us to our next point … Это приведет нас к нашему следующему пункту 
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… 

Moving on to our next point … Переходим к нашему следующему пункту … 

Let us now turn to …, namely to … Теперь перейдем к …, а именно к … 

We come now to the description of … Теперь мы подошли к описанию … 

Let’s switch to another topic … Перейдем на другую тему … 

Let us now proceed to consider how … Давайте перейдем к рассмотрению того, как … 

Firstly … Во-первых … 

Secondly … Во-вторых … 

Thirdly … В-третьих … 

I’d like to describe in detail … Я бы хотел подробно описать … 

Let’s face the fact … Давайте обратимся к факту … 

Consider another situation. Рассмотрим другую ситуацию … 

Let’s go back a bit to … Давайте немного вернемся к … 

It will take up too much time / space … Это займет слишком много времени / места … 

This point will be discussed later / after … 
Этот вопрос будет обсуждаться позднее / после 

… 

Lastly … Наконец / в заключение … 

Eventually we must confess … В конечном итоге, мы должны признаться … 

Now we come to the final phase of … Теперь перейдем к заключительному этапу … 

One more question remains to discuss … Остается еще один вопрос для обсуждения … 

And the last point, … И последний вопрос / замечание, … 

A final remark. Последнее замечание. 

Подведение итогов 
I would just like to sum up the main points 

again … 

Я бы еще раз хотел подвести итоги основных 

пунктов … 

If I could just summarize our main points before 

your questions. So, in conclusion … 

Я хочу только подвести итоги наших главных 

пунктов перед тем, как вы начнете задавать 

вопросы. Итак, в заключение … 

Finally let me just sum up today’s main topics 

… 

В заключение, позвольте мне подвести итоги 

сегодняшних основных тем … 

Concluding what has been said above, I want to 

stress that … 

Подводя итог тому, что было сказано выше, я 

хочу подчеркнуть, что … 

I will sum up what has been said … Я подытожу все сказанное … 

To conclude this work … В завершение этой работы … 

To summarize, the approach to … described 

here is … 

Резюмируем: подход к …, описанный здесь, 

состоит в … 

We arrived at the conclusion that … Мы пришли к заключению, что … 

We shouldn’t rush to a conclusion … Мы не должны делать поспешный вывод … 

We find the following points significant … Мы находим важными следующие моменты … 

We can draw just one conclusion since … 
Мы можем сделать лишь один вывод, поскольку 

… 

As a summary I would like to say that … В качестве обобщения, я бы хотел сказать, что … 

Finally, the results are given in … И, наконец, результаты представлены в … 

Уточнения 
I’m sorry, could you expand on that a little? Простите, можно немножко поподробнее? 

Could you clarify your question for me? Могли бы вы прояснить этот вопрос для меня? 

I’m sorry I don’t think I’ve understood your 

question, could you rephrase it for me? 

Извините, по-моему, я не понял вашего вопроса. 

Могли бы вы изложить его иначе 

(перефразировать) для меня? 

I think what you are asking is … Я думаю то, о чем вы спрашиваете, это … 

If I’ve understood you correctly you are asking 

about … 

Если я правильно вас понял, вы спрашиваете о 

… 
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So you are asking about … Итак, вы спрашиваете о … 

Thus … Таким образом … 

Thus we see … Таким образом, мы видим … 

In consequence … В результате … 

In consequence of … Вследствие … 

Turning now to possible variants … Переходя теперь к возможным вариантам … 

We can further divide this category into two 

types … 

В дальнейшем мы можем разделить эту 

категорию на два типа … 

>We can now go one step further … 
Теперь мы можем продвинуться на шаг вперед 

… 

That is why we have repeatedly suggested that 

… 
Вот почему мы неоднократно предлагали … 

However this conclusion may turn out to be 

hasty, if … 

Однако этот вывод может оказаться поспешным, 

если … 

Maybe we could get definite results at an earlier 

date … 

Возможно, мы могли бы получить определенные 

результаты на более раннюю дату (раньше) … 

No definite conclusions have so far been 

reached in these discussions … 

В ходе этих дискуссий так и не были сделаны 

какие-либо определенные выводы … 

Results are encouraging for … Результаты обнадеживающие, поскольку … 

Results from such research should provide … 
Результаты такого исследования должны 

обеспечить … 

That yields no results … Это не дает никаких результатов … 

The logical conclusion is that … Логическим заключением является то, что … 

The result was astounding … Результат был ошеломляющим … 

The results are not surprising … Результаты неудивительны … 

Then eventually I came to the conclusion that … 
Затем, со временем, я пришел к выводу, о том 

что … 

There are two important consequences of … Есть два важных следствия … 

The first step is to develop … Первый шаг состоит в том, чтобы разработать … 

The second phase of is that … Второй этап … в том, чтобы … 

There are two main stages in thе procedure … В данной процедуре есть два главных этапа … 

Although I think that … Хотя я полагаю, что … 

I strongly believe that … Я решительно полагаю, что … 

In order to understand … Для того чтобы понять … 

It has to be said that … Необходимо сказать, что … 

Many experts are coming to believe that only … 
Многие эксперты все больше приходят к 

убеждению, что только … 

Some experts, however, think that … Некоторые эксперты, однако, думают, что … 

Someone may say that … Кто-то может сказать, что … 

Though we used to think … Хотя мы привыкли полагать … 

It is generally considered that … Обычно полагают, что … 

We should realize that … Мы должны осознавать, что … 

Now we understand why it is so hard to … Теперь мы понимаем, почему так трудно … 

Consider how it can be done … Рассмотрим, как это может быть сделано … 

At first glance it would seem that … На первый взгляд могло бы показаться, что … 

It can be viewed in a different light … Можно иначе смотреть на это … 

It has been assumed that … Предполагалось, что … 

Let us assume for a moment that … Предположим на минуту, что … 

Suppose, for example, that … Предположим, например, что … 

Though it might seem paradoxical, … 
Хотя это могло бы показаться парадоксальным 

… 

You might know that … Вы, возможно, знаете, что … 
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But it can be claimed that … Но можно утверждать, что … 

Let us not forget that … Давайте не будем забывать, что … 

This simplified approach ignores the importance 

of … 

Этот упрощенный подход игнорирует важность 

… 

 

1.4 Самостоятельное изучение тем курса (для заочной формы обучения) 

Самостоятельное изучение тем курса предполагает изучение тем практических занятий, 

представленных в разделе 1, 2, 3 данных методических указаний студентами заочной формы 

обучения в межсессионный период. 

 

II. Другие виды самостоятельной работы 

 

2.1 Выполнение самостоятельного письменного домашнего задания 

 

2.1.1 Подготовка к ролевой игре 

Студенты получают ролевые карточки. Им необходимо обдумать свою роль, стратегию 

своей роли, вопросы и ответы. 

1. Вы устраиваетесь на работу. Ответить на вопросы интервьюера. You are applying 

for a job as … (a manager, a book-keeper, an accountant, a financial analyst assistant, any job 

you want). Practice the following interview questions. 

1. Can you tell me a little about yourself? 

2. What kind of training or experience do you have in this field? 

3. Do you have a job now? 

4. What are your responsibilities? 

5. Why do you want to change your job? 

6. Why did you leave your last job? 

7. What do you think are your strong points (greatest strengths)? 

8. What do you consider to be your weak points (greatest weaknesses)? 

9. Why are you interested in this job? 

10. Do you want to work full-time or part-time? 

11. What salary do you want? 

12. Do you have any questions? 

 

Образец интервью: 

Andrew Brandon has a job interview. 

 

Interviewer: Good morning, Mr. Brandon. My name is Ms. Martin. Please have a seat. 

Andrew: Good morning, Ms. Martin. It’s pleasure to meet you. 

I.: You’ve applied for the Saturday position, haven’t you? 

A.: Yes, Ms. Martin. 

I.: Can you tell me what made you reply to our advertisement? 

A.: Well, I am looking for a part-time job to help me through university. I think that I’d be 

really good at this kind of work. 

I.: Do you know exactly what you would be doing as a shop assistant? 

A.: Well, I imagine I would be helping customers, keeping a check on the supplies in the store, 

and preparing the shop for business. 

I.: What sort of student do you regard yourself as? Do you enjoy studying? 

A.: I suppose I’m a reasonable student. I passed all my exams and I enjoy my studies a lot. 

I.: Have you any previous work experience? 

A.: No. I’ve been too busy with all the subjects to get a good result. But last summer holidays I 

worked part-time at a take-away food store. 

I.: Now, do you have any questions you’d like to ask me about the position? 
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A.: Yes. Could you tell me what hours I’d have to work? 

I.: We open at 9.00, but you would be expected to arrive at 8.30 and we close at 6.00 pm. You 

would be able to leave then. I think I have asked you everything I wanted to. Thank you for coming to 

the interview. 

A.: Thank you, Ms. Martin. When will I know if I have been successful? 

I.: We’ll be making our decision next Monday. We’ll give you a call. 

A.: Thank you. Goodbye. 

I.: Goodbye, Mr. Brandon. 

 

2. Беседа – устройство на работу. Ответьте на вопросы интервьюера. Job Interview. 

Decide the best response to your interviewer’s questions. 

1. Why should we hire you and not someone with experience? 

a) I offer energy, intelligence and loyalty. 

b) First come, first served. 

c) You need to hire me to get the answer. 

2. What do you consider loyalty to a firm? 

a) No stealing stationery. 

b) Confidentiality and dependability. 

c) Coming to work. 

3. What are your weaknesses? 

a) I can’t resist chocolate cake. 

b) Expecting others to be as honest as I am. 

c) Always arriving late for meetings. 

4. Why do you want this job? 

a) It is a job with prospects. 

b) It pays well. 

c) My friend works here; he likes the company. 

5. Where would you like to be in five years? 

a) I don’t know. 

b) Running the company. 

c) In a challenging position with responsibility. 

6. Why do you want to work for this company? 

a) I’ve been unemployed for too long. 

b) Well, I’ve heard that it’s a company that pays its employees well. 

c) It’s a company with future. 

7. How did you hear about this vacancy? 

a) I researched your company and rang Human Resources. 

b) A friend of a friend told me about it. 

c) My brother works here. 

8. Have you looked at our website? 

a) Yes. It is very comprehensive. 

b) Not yet, but I will after the interview. 

c) Do you have a website? 

9. We need someone now, not in three months. Could you begin earlier if 

you were offered the job? 

a) My present company will not allow it. 

b) Well, that is a question I didn’t expect. 

c) If I were offered this job, I would try. 

10. Do you like working with your current boss? 

a) No. I think he can’t manage people. 

b) No. He is too aggressive and lazy. 

c) No. However, I’ve learnt a lot from him. 
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11. During the busy summer period we all work every weekend. Would you have a problem 

with this? 

a) I would hope to arrange a system so that not everyone has to work every 

weekend. 

b) I’m a team player and would be prepared to work when necessary. 

c) I have holidays booked and enjoy my free time too much. 

12. Why do you think we should employ you? 

a) Some other company will if you don’t. 

b) I believe you won’t find anyone better than me. 

c) I believe I’m the best person for the job. 

 

2.1.2 Подготовка к практико-ориентированному заданию 

1. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Напишите письмо – 

поздравление: Вы только что узнали, что Мистер Грин назначен новым управляющим 

директором компании «Браун и Грин ЛТД». Отправьте свои искренние поздравления по этому 

поводу. Пожелайте успехов на новом посту. Выразите надежду на плодотворное 

сотрудничество с этой фирмой в будущем. 

 

Примерный ответ: 

Dear Mr N. Green, 

I have just read of your promotion to Production Manager of “Brown and Green LTD”. Let 

me offer my warmest congratulations. 

I don't have to tell you that all of us here wish you the best of luck in your new position. 

We are sure that we’ll establish good trade relations with you and our cooperation will be 

to the mutual benefit of the companies. 

Yours faithfully, 

I. Petrov 

 

2. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – сообщение. 

Сообщите вашему деловому партнеру, что ваш менеджер по продажам прибудет к ним 4 Мая. 

Попросите организовать для него посещение вашего предприятия. Сообщите, что он 

уполномочен заключить контракт на закупку их продукции. Поблагодарите заранее. 

Useful Phrases 

We would be very much obliged ... 

I shall be grateful to you ... 

We shall appreciate it if... 

We are indebted to the Chamber of Commerce 

and Industry for your address. 

We owe your address to ... a certain company. 

Please let us know... 

We would ask (request) you to ... 

We'd be obliged if... 

We'd be glad to have your latest catalogue. 

 

Kindly inform us of the position of the order. 

 

We confirm our consent to the alterations. 

 

Please acknowledge receipt of our Invoice. 

Мы были бы весьма признательны ... 

Мы будем Вам благодарны ... 

Мы будем Вам признательны, если ... 

Мы обязаны за Ваш адрес Торгово-

промышленной палате. 

Мы обязаны за Ваш адрес ... такой-то фирме. 

Просим Вас сообщить нам ... 

Мы просили бы Вас ... 

Мы были бы обязаны, если бы ... 

Мы были бы рады получить Ваш последний 

каталог. 

Просим Вас ставить нас в известность о ходе 

выполнения заказа. 

Подтверждаем свое согласие с данными 

изменениями. 

Просим Вас подтвердить получение нашего 

счета-фактуры. 
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3. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – приглашение. 

Напишите приглашение от имени ректора УГГУ на конференцию, на которой будут 

обсуждаться вопросы об использовании нового компьютерного оборудования на открытых 

карьерах. Конференция состоится в понедельник 20 мая 2019 с 9.00 до 17.00 в УГГУ. 

Попросите дать ответ. 

Примерный ответ: 

Dear Charles Milton,  

I would like to invite you to a seminar that I'm confident will interest you.  

The 3D Technologies Seminar held at the Moscow Crocus Congress Centre on June 13 will feature 

lectures by several key programmers and designers in the field of 3D modeling, with topics including 

trilinear filtering, anti-aliasing and mipmapping.  

I am enclosing 3 tickets for you. I hope that you decide to attend and I am looking forward to seeing 

you there.  

Best regards,  

Igor Petrov, 

Managing Director Ltd. The company "Center" 

 

4. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – заказ. 

Напишите письмо менеджеру отеля и закажите 1 комнату с ванной для менеджера по сбыту 

Мистера Мартина, указав, что он прибудет по делам фирмы с 30 октября по 9 ноября. 

Попросите подтвердить заказ как можно быстрее. 

Useful Phrases 

I would like to reserve a single room / double room / twin room / suite for 2. Я хотел бы 

номер на одного / на двоих / номер с двумя кроватями / люкс на 2.  

I would like a room with a bath / shower / balcony / sea view. Я хотел бы номер с ванной / 

душем / балконом / видом на море.  

Does the room have internet access / air conditioning / television? В номере есть интернет / 

кондиционер / телевизор?  

Please confirm my booking via fax / e-mail. Прошу подтвердить мою бронь по факсу / 

электронной почте.  

Please send me the price list for the transfer services (airport, etc.). Пожалуйста, пришлите 

мне цены на трансферы (в / из аэропорта и пр.).  

The arrival date is ... – дата прибытия ...  

Please include breakfast – Прошу включить завтрак в стоимость.  

Does the room have a shared bathroom? - Туалет и ванная в номере общие?  

I would like to make a reservation - Я хотел бы забронировать номер.  

I have a reservation under ... - У меня забронирован номер на фамилию ...  

I need to change my reservation for the following dates: arrival - ..., departure - ... Please 

confirm my new reservation if the room is (rooms are – если номеров несколько) available for these 

dates. Мне нужно изменить даты моего бронирования на следующие: дата приезда - ... дата 

отъезда - ... Пожалуйста, подтвердите бронирование на эти даты, если у вас есть свободные 

номера.  

Please be informed that it will be a late arrival. We plan to arrive at _____ o’clock p.m. Please 

keep our room till that time. Пожалуйста, имейте ввиду, что мы приедем поздно. Планируемое 

время прибытия ________ (в 12-часовом формате). Пожалуйста, оставьте за нами 

забронированный номер.  

Please be informed that it will be an early arrival. We would like to check in at ______ . Please 

inform us if it possible. Пожалуйста, обратите внимание, что мы прибываем рано. Мы хотели бы 

заселиться в ______ (время в 12-часовом формате). Если это возможно, пожалуйста, 

подтвердите. 

What is the price per night? - Какова цена за 1 ночь?  

Is breakfast included? - Входит ли в стоимость завтрак?  
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Can you offer me any discount? - Вы можете сделать скидку?  

What time do I need to check out? - Во сколько я должен освободить номер?  

Would it be possible to have a late check-out? - Возможно ли освободить номер попозже?  

Could you send me some photos of the room? - Не могли бы вы выслать мне несколько 

фотографий номера? 

5. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – извинение. 

Известите вашего делового партнера, что к сожалению вы не можете осуществить поставку, о 

которой договаривались раньше, в поставленный срок в связи с забастовкой на вашем заводе. 

Вы сожалеете, что не своевременная поставка заказа причинит им большие неудобства. Вы 

предлагаете осуществить эту поставку за пол-цены и компенсировать причиненные неудобства. 

Выразите уверенность, что такая ситуация больше не повториться и сообщите, что точный срок 

данной поставки сообщите электронной почтой в течение 2 дней. 

Примерный ответ: 

Dear Bernard Bishop, 

This is to acknowledge that we are in receipt of your notice, whereby you informed us that the goods 

shipped 

to you on Junе 25, 2011 did not conform to our agreement dated 16 May, 2011. 

We regret this unintentional mistake on our part. In this fault our service department. 

While we recognize that the time for performing under this agreement has expired, we are requesting 

that you 

extend the time to July 20, 2011, in order that we may cure the defect by replacing the shipment with 

goods that conform to our agreement. 

Please accept our apology for this inconvenience. We will be looking forward to your response. 

Very truly yours, 

Igor Petrov, 

Managing Director 

 

6. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – запрос. Вы 

узнали из газеты «Таймс» от 25 января 2007 о производстве нового магнитофона «Филипс». 

Попросите выслать дополнительную информацию, в том числе сведения о стоимости, размерах 

скидки в случаях оптовой закупки, сроках поставки и условиях оплаты. Срочно попросите 

ответить. 
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Useful Phrases 

We are interested in... and would ask you to 

send us your offer (tender, quotation) for these 

goods (for this machine, for this equipment).  

 

We require ...  

We are regular buyers of...  

Please send us samples of your goods stating 

your lowest prices and best terms of payment.  

 

Please let us know if you can send us your 

quotation for... (if you can offer us...)  

 

Please inform us by return at what price, on 

what terms and when you could deliver...  

 

We are interested in ... advertised by you in...  

 

We have seen your machine, Model 5 at the 

exhibition and...  

We have read your advertisement in...  

We have received your address from ...  

We learn from ... that you are exporters of...  

Мы заинтересованы в ... и просили бы Вас 

выслать нам Ваше предложение на этот товар 

(котировку и на эту машину, на это 

оборудование) ... 

Нам требуются ... 

Мы являемся постоянными покупателями ... 

Просим Вас выслать нам образцы Вашего товара 

с указанием Ваших крайних цен и лучших 

условий платежа. 

Просим Вас сообщить нам, сможете ли Вы 

сделать нам предложение на ... (сможете ли Вы 

предложить нам ...) 

Просим Вас сообщить нам обратной почтой, по 

какой цене, на каких условиях и в какой срок Вы 

могли бы поставить ...  

Мы заинтересованы в ... разрекламированной 

Вами в ...  

Мы видели Вашу машину модели № 5 на 

выставке и ... 

Мы прочитали Ваше рекламное объявление в ... 

Мы получили Ваш адрес от ... 

Мы узнали от .., что Вы являетесь экспортерами 

... 

 

7. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – жалоба. С 

сожалением сообщите, что из полученной партии товара, вы не сможете принять 2 контейнера, 

т.к. качество товара в них не соответствует стандарту качества. Сообщите, что вынуждены 

вернуть эту часть товара и хотите получить взамен товар надлежащего качества. Попросите 

поскорее вам ответить. 

Useful phrases and sentences 

We regret to inform you that you have supplied 

goods below the standard we expected from the 

samples.  

 

The bulk of the goods delivered is not up to 

sample (is inferior to sample).  

Unfortunately, we find that you have sent us the 

wrong goods.  

We have had an analysis made and the report says 

that the chemical content is ... % less than 

guaranteed.  

We cannot accept these containers as they are not 

the size and shape we ordered.  

 

Although the quality of the goods is not up to 

sample, we are prepared to accept them if you 

reduce the price by 12 %.  

We much regret that we have to complain about 

the insufficient (inadequate) packing (or 

carelessness in packing, or packing of the wrong 

type, i.e. unsuitable to local conditions).  

С сожалением сообщаем Вам, что Вы 

поставили товар, качество которого ниже 

стандарта, ожидавшегося нами судя по 

образцам. 

Большая часть поставленного Вами товара по 

качеству ниже образца. 

К сожалению мы обнаружили, что Вы 

поставили нам не тот товар.  

Мы произвели анализ, и из акта видно, что ее 

(напр, руды) химическое содержание на ... % 

хуже, чем гарантировано. 

Мы не можем принять эти контейнеры, так как 

и по размеру и по форме они отличаются от 

заказанных нами. 

Хотя качество товара не соответствует 

образцу, мы готовы принять его, если Вы 

снизите цену на 12 %. 

Мы очень сожалеем, что нам приходится 

заявлять Вам жалобу о недостаточной 

упаковке (или о небрежности при упаковке, 

или об упаковке, не соответствующей 
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The packing inside the case was too loose with 

the result that there was some shifting of the 

contents and several things have been broken; the 

attached list will give you all the details.  

 

We hope you will pay more attention to packing 

to avoid any breakage in future.  

 

A number of cases arrived in a badly damaged 

condition, the lids were broken and the contents 

were crushed.  

As the period of guarantee has not expired yet, we 

ask you to replace the machine by another one.  

We cannot make use of the goods and are very 

sorry to have to return them to you.  

We regret that unless we hear from you soon, we 

shall have to cancel our order. 

местным условиям). 

Упаковка внутри ящика была не совсем 

жесткой, в результате чего содержимое, ящика 

перемещалось, и часть его была сломана. Из 

прилагаемого списка Вы можете узнать все 

подробности. 

Мы надеемся, что впредь Вы будете уделять 

больше внимания упаковке, с тем чтобы 

избегать каких-либо поломок. 

Ряд ящиков прибыли в сильно поврежденном 

состоянии, были сломаны крышки и 

попорчено (помято) содержимое. 

Поскольку еще не истек срок гарантии, 

просим Вас заменить данную машину другой.  

Мы не можем использовать этот товар и, к 

сожалению, должны вернуть его Вам. 

Мы сожалеем, но если в ближайшем будущем 

мы не получим от Вас известий, нам придется 

аннулировать наш заказ. 

 

8. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Напишите 

рекомендательное письмо Мистеру Кристину Рейли, которого вы хорошо знаете о том, что ваш 

хороший друг Мистер Энтони Дуглас примерно в конце сентября приезжает в Лондон и что 

ему очень хотелось бы познакомиться с Мистером Рейли и осмотреть его завод по 

производству мебели для офисов. Сообщите, что Мистер Дуглас является управляющим 

директором компании по производству лаков и красок «Дуглас и сын ЛТД». Они открывают 

новый отдел фирмы и хотели бы узнать во что обойдется обставить новые офисы. Упомяните, 

что таким образом Мистер Дуглас может стать новым клиентом Мистера Рейли. Передайте 

наилучшие пожелания Мистеру Рейли и его жене. 

Примерный ответ: 

Reference for Mr Alexandr Ivanov 

Alexandr Ivanov joined the Ltd. The company "Center" in July 2008. Since then he has proved to be 

a most reliable and effective member of the sales team. 

Alexandr is professional and efficient in his approach to work and very well-liked by his colleagues 

and executive clients. He is well-presented and able to work both independently and as part of a team. 

His contribution to all areas of company activity in which he has been involved have been much 

appreciated. 

I believe that Alexandr will make a valuable addition to any organization that he may join. We deeply 

regret his decision to move on and I recommend him without hesitation. 

I would gladly answer any request for further information. 

Sincerely, 

Igor Petrov 

Managing Director 

 

 

2.2 Дополнительное чтение профессионально ориентированных текстов и 

выполнение заданий на проверку понимания прочитанного 

 

№1 

Job Application Forms 

When you apply for a job, you will be asked to send your CV (resume), together with a letter or 

e-mail of application. It is important to know how to write a good resume, or a summary of 
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background and qualifications, and a letter of application (a cover letter, a letter of interest). All these 

skills can improve your chances for employment. 

If you are applying for a new work place you have to send your CV (curriculum vitae) or 

Resume, the Application (Cover) Letter, and the Letter of Recommendation that are expected in such 

cases. 

Most applicants for white-collar jobs get in touch with employers by mail (email). A letter to an 

employer should be type-written. In the application letter, introduce yourself and explain why you are 

writing. Briefly indicate an experience and skills you have that relate to the kind of job you are 

seeking. 

Include your address and telephone number so that the employer can reach you. If you contact 

an employer by telephone, try to provide the same information that you would cover in a letter. 

A resume or a CV is a summary of your history and professional qualifications. Most 

employers consider several applicants for each job opening. 

Thus, the employer has to consider two sets of qualifications if he wants to choose from among 

the applicants: professional qualifications and personal characteristics. A candidate’s education, 

experience and skills are included in the professional qualifications. These can be listed in a resume or 

summary of your background. 

Employers often receive a lot of applications for a job, so it is very important to make sure that 

your CV and job application letter create the right impression and present your personal information in 

a brief, well-structured, and attractive way. A CV should be clear, with a limited number of main 

sections, so that an employer can pinpoint the information they are looking for quickly and easily. 

You do not need to give a lot of details. 

The resume usually consists of the following parts: Personal, Education, Work Experience, 

Interests and Skills, Hobbies. 

Here is how you should organize your resume: 

1. Your name, address and phone number go at the top. 

2. Under Personal you write: 

a) when and where you were born; 

b) your marital status (married, single or divorced), your children; 

c) citizenship. 

3. Under Education you describe: 

a) University (school) you finished and the years of study (for example 2010-2014 The State 

University of Architecture and Civil Engineering of Voronezh); 

b) the diplomas and degrees obtained, also mention the subject (e.g. The State University of 

Voronezh, Economics); 

c) a higher degrees (e.g. Master; Ph.D), and the university which granted it. 

4. Work Experience: 

List the jobs, the years you worked, the position you held. This should be presented in the 

chronological order starting from the last job. 

If you are a research scientist or deal with studies, you should list publications and mention in 

brackets their total number. 

In case you have no work experience in the field, mention your summer jobs, extracurricular 

activities, awards. 

5. Interests and Skills: 

Include the foreign languages you speak, computer skills, extensive travel, particular interests 

or professional membership (for example, if you are after a job in computer programming, mention it). 

6. The last is Hobbies: 

It is good to mention here a hobby that can help get the job you are after (e.g. playing chess, 

reading). 

It should be noted that a resume (CV) can be structured differently and may vary in length from 

one page to three. 
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Send your Resume, along with an Application (Cover) Letter and a Letter of Recommendation 

to a specific person. The person should be the top person in the area where you want to work. Refer 

him (her) to your Resume and ask for an interview. 

The samples of a Resume (CV), an Application (Cover) Letter (a Letter of Interest) and a Letter 

of Recommendation: 

Application Letter 

8 September, 2014 

Dear Mr. Jones, 

I am writing to apply for the job (position) of an accountant advertised in yesterday’s 

“Financial Times”. I enclose my Resume and a Letter of Recommendation from Mr. J. Smith of Smith 

and Sponsor Bank, Manchester. 

I have recently moved to your town and feel that my qualifications would enable me to be a 

productive member of your company. 

I am available for an interview. 

I look forward to hearing from you. 

Yours sincerely 

 

Letter of Recommendation 

19 November, 2014 

Dear Mr. Jones, 

Having known Mrs. Biggins for three years as a staff-member of my department, I am pleased 

to write this Letter of Recommendation for her. 

During the years that Mrs. Biggins worked with us she always excelled in whatever activity she 

undertook. 

It is important to mention here that she has good working knowledge of French and German 

and speaks both languages fluently. I also want to emphasize her computer skills. 

Mrs Biggins has my fullest support and I would be pleased to provide further information if 

necessary. 

Yours sincerely, 

Post-Reading 

1. Explain the following. 

1) to apply for a job 

2) a summary of background and qualifications 

3) a white-collar job 

4) job opening 

5) two sets of qualifications 

6) to pinpoint the information 

7) extracurricular activities 

2. Match the English word combinations with the Russian equivalents. 

1. as advertised   a) в вашем распоряжении для интервью 

2. broaden my experience  b) ждать ответа 

3. my CV is enclosed   c) основываться на объявлении в газете 

4. available for the interview  d) расширить свой опыт 

5. hearing from you   e) прилагать свое резюме 

3. Fill the gaps with the suitable words: position, wide, to apply, fluently, ideally, in. 

I wish ______ the position of a salesman as advertised ______ Tuesday’s Herald Tribune. This 

is a ______ for which I believe I am ______ suited. I speak Spanish _______ and have _______ 

experience of working abroad. 

4. Answer the questions below. 

- What information does an application letter usually include? 

- Why is it important to send both an application letter and a CV to the job a person applies for? 

- In what cases do people have to write a resume? 
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- How is a resume structured? 

- Should the resume you write be a detailed personal history or a summary of your personal 

history and qualifications? 

 

Job interview 

Study the most common sample questions at the job interview and the answers to them (pay 

attention to comments given in brackets).  

1. How would you describe yourself? (Also: What are your strengths / positive traits? Why 

should we hire you?)  

• I consider myself hardworking / reliable / dependable / helpful / outgoing / organised / honest/ 

cooperative.  

• I’m a team-player / an experienced team-leader / a seasoned (experienced) professional / a 

dedicated worker.  

• I’m good at dealing with people / handling stress.  

• I pay attention to details. 

• I understand my customers’ needs.  

• I learn quickly and take pride in my work.  

• I love challenges and getting the job done.  

2. What kind of qualifications do you have?  

• I graduated in IT from the University of London.  

• I hold a master’s degree (MA) / a bachelor’s degree (BA) in Modern Languages from the 

University of New York.  

• I took a one year accounting training program at Oxford College.  

• I haven’t done any formal training for this job, but I have worked in similar positions and 

have ten years of experience in this field.  

3. Why did you leave your last job?  

• I was laid off / made redundant, because the company relocated / downsized / needed to cut 

costs.  

• I resigned from my previous position, because I didn’t have enough room to grow with my 

employers.  

• I wanted to focus on finding a job that is nearer to home / that represents new challenges / 

where I can grow professionally / that helps me advance my career.  

4. What do you do in your current role?  

• I’m responsible for the day-to-day running of the business / for recording and conveying 

messages for the departments.  

• I ensure that high standard of customer care is maintained.  

• I liaise with the Business Development and Business Services Units.  

• I deal with incoming calls and correspond with clients via e-mails.  

• I’m in charge of the high-priority accounts.  

5. What relevant experience do you have? (It might be a good idea to revise Present Perfect 

Simple and Continuous to talk about experiences you’ve had/ actions that you started in the past and 

are still in progress.)  

• I have worked as a Sales Representative for several years.  

• I have good organizational skills as I have worked as an Event Organizer / Personal Assistant 

for the last six years.  

• I have great people skills: I’ve been working in Customer Service and been dealing with 

complaints for five years.  

6. Why would you like to work for us?  

• I would like to put into practice what I learned at university.  

• I would like to make use of the experience I have gained in the past ten years.  

• I believe that your company will allow me to grow both professionally and as a person.  
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• I’ve always been interested in E-Commerce / Marketing / Computer Programming and your 

company excels (is one of the best) in this field.  

7. What are your weaknesses / negative traits?  

• I’m a perfectionist and I may be too hard on myself or my co-workers sometimes.  

• I might need to learn to be more flexible when things are not going according to plan. This is 

something I’m working on at the moment. 

• I occasionally focus on details instead of looking at the bigger picture. I’m learning how to 

focus on the overall progress as well.  

8. When can you commence employment with us? (When can you start work?)  

• I will be available for work in January, next year.  

• I can start immediately.  

• I have to give three weeks’ notice to my current employer, so the earliest I can start is the first 

of February.  

9. Do you have any questions?  

• What would be the first project I’d be working on if I was offered the job?  

• Who would I report to? Who would I be working closely with?  

• Are there any benefits your company offers its employees?  

• When will I get an answer? How soon can I start?  

Additional sample questions  

Questions about your Qualifications  

>>What can you do for us that someone else can't do?  

>>What qualifications do you have that relate to the position?  

>>What new skills or capabilities have you developed recently?  

>>Give me an example from a previous job where you've shown initiative.  

>>What have been your greatest accomplishments recently?  

>>What is important to you in a job?  

>>What motivates you in your work?  

>>What have you been doing since your last job?  

>>What qualities do you find important in a coworker?  

Questions about your Career Goals  

>>What would you like to being doing five years from now?  

>>How will you judge yourself successful? How will you achieve success?  

>>What type of position are you interested in?  

>>How will this job fit in your career plans?  

>>What do you expect from this job?  

>>Do you have a location preference?  

>>Can you travel?  

>>What hours can you work?  

>>When could you start?  

Questions about your Work Experience  
>>What have you learned from your past jobs?  

>>What were your biggest responsibilities?  

>>What specific skills acquired or used in previous jobs relate to this position?  

>>How does your previous experience relate to this position?  

>>What did you like most/least about your last job?  

>>Whom may we contact for references?  

Questions about your Education  
>>How do you think your education has prepared you for this position?  

>>What were your favorite classes/activities at school?  

>>Why did you choose your major?  

>>Do you plan to continue your education? 
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№2 

In the professional world, you will often need to write a business letter. From applying to a new 

job, to writing a thank you note, sending a note of apology, or sending a farewell email when you 

depart, there are many circumstances that will require an appropriately formatted letter. 

How to Write a Business Letter 

What should you include in a professional letter written for business purposes? A business 

letter is a formal document, with a set structure. As you can see from the examples in the links below, 

a business letter has a very defined format. A business letter includes contact information, a salutation, 

the body of the letter, a complimentary close, and a signature.  

There are rules for everything, from how wide the letter's margins should be to what size font 

to use. 

In general, it's wise to keep the body of your business letter direct and brief. 

Explain why you are writing in your first paragraph, 

Provide more specifics in the next paragraph, and 

Use your closing paragraph to reiterate your reason for writing 

Thank the recipient for reading, and possibly mention follow-up plans 

Below, you'll find a list of business letter examples for a variety of employment and business-

related correspondence, as well as tips for how to write an appropriate and effective business letter. 

Use these samples as a starting point when you have to write your own letter. 

Business Letter Template and Format 

Business Letter Template 

This template includes all the information that should be included in a business letter. There are 

examples of each section of the letter, and tips on how to choose a style for your correspondence. 

Format for Writing a Business Letter 

This letter format includes information on choosing an appropriate layout, font, salutation, 

spacing, closing, and signature for business correspondence. 

 

Business Letter Examples Listed by Type 

Apology Letters 

When and how to apologize at work, plus examples of apology letters for employers and co-

workers. Use these letters when you have made a mistake, behaved poorly, missed an interview, or in 

other circumstances where you've messed up and need to apologize. 

Appreciation Letters 

Very often, feedback at work is dominated by the negative. If someone you work with closely 

does a great job, don't miss the opportunity to give praise and positive feedback. Sending a letter is a 

nice way to let employees, co-workers, colleagues, clients, and others know how much you appreciate 

them. 

Business Thank You Letters 

If someone does you a favor or helps you out in any way, always remember to send a thank you 

note. Browse this link for business thank you letter samples for a variety of business- and employment-

related scenarios. 

Candidate Rejection Letter 

When you are in charge of hiring, you will need to inform job applicants when they do not 

receive the position. Here is an example of a candidate rejection letter to send to an individual who 

was not selected for a job. 

Congratulation Letters 

Everybody loves to be recognized for their achievements, even if it's just a quick email 

message or a handwritten note. Review sample congratulation letters for new jobs, new businesses, 

promotions, and other business-related endeavors. 

Email Message Examples 

While it's often nice to send a handwritten or printed out note in the mail, it's more common 

these days to email. Here you’ll find business- and employment-related email message examples. 
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Employee Letters 

Review sample employee letters and letters for job applicants for employment including 

employee reference letters, job offer letters, appreciation and congratulation letters, and more letter 

examples. 

Employment Verification Letter 

Employment verification letters are often requested by landlords to confirm that a person is 

employed at a company. See information on what should be included in the letter and a sample 

employment verification letter. 

Farewell Letters 

Farewell message examples to let colleagues, clients, and your connections know that you are 

moving on. Sending a farewell letter is a good way to update people with new contact information so 

you can keep in touch in the future. 

Inquiry Letters 

Use inquiry letters to request meetings and to inquire about job opportunities that haven't been 

advertised. These letters are a way to get your foot in the door at a prospective employer who hasn't 

publicly listed available jobs. 

Job Offer Letters 

Examples of job offer letters, a job rejection letter, counter offer letters, and more letters related 

to offers of employment. 

Job Promotion Letter 

A job promotion letter gives information on the promotion, including the employee's new title, 

salary, and the date the employee is transitioning into the new role. 

Networking Letters 

Sample job search and career networking letters including referral letters, letters of 

introduction, and networking outreach letters. 

New Employee Letter 

Sample welcome letter to send to a new employee, as well as details on the information to 

include in this type of letter. 

Promotion Announcement 

Sample email message notifying company employees about a promotion. 

Reference Letters 

See examples of reference letters, recommendation letters, personal references, professional 

references, character references, and academic references. 

Referral Letters 

Referral letter examples including letters and email messages requesting a referral, letters 

referring employees, a colleague, or an acquaintance for a job, and examples of referral cover letters 

and thank you letters. 

Resignation Letters 

If you are planning on quitting a job, review these resignation letter and email examples. They 

can be used in a variety of situations, including resigning with notice, resigning over email, and 

resigning effective immediately. 

Retirement Letters 

See letter examples for retirement announcements when you're retiring, and congratulation 

letters and emails for connections who have retired. 

Termination Letter 

Sample termination letter terminating an employee from an organization. 

Welcome Back Letters 

Examples of welcome back letters for new employees and employees returning to work after a 

leave. 

Microsoft Word Letter Templates 
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When you need to write an employment letter, it can be helpful to start from a template. 

Microsoft Word templates are available for resumes, cover letters, resignation letters, reference letters, 

and interview letters. 

 

Exercise 1: Choose the correct answer. 

1. Before you seal and send your letter, make sure to ________ . 

A) punctuation B) proofread C) sensitive D) transition 

 

2. As soon as your certified letter reaches the________ , you will be notified. 

A) recipient B) margin C) logo D) salutation 

 

3. The envelope indicated that there was________ , but in fact there was only a letter inside. 

A) an enclosure B) a sender C) a solution D) an indent 

 

4. The ________ of the first paragraph was optimistic, so I wasn't expecting the bad news in the 

middle. 

A) tone B) active voice C) direct mail D) punctuation 

 

5. I decided not to interview her, because her cover letter contained very poor ________ . 

A) on arrival notation B) block format C) single spacing D) grammar 

 

6. The ________ about the meeting was posted on the bulletin board for everyone to read. 

A) memo B) heading C) sender D) junk mail 

 

7. Our address and phone number are shown on our ________ . 

A) letterhead B) snail mail C) postage D) salutation 

 

8. The first goal in writing a business letter is to get the recipient's _______ . 

A) address B) attention C) services D) trade 

 

Exercise 2: Match each of the extracts from business letters (a-k) with the type of letter (1-11) 

from which it is taken: 

 

Letter of invitation ____ 

Response to an enquiry____ 

Letter requesting payment____ 

Letter of rejection____ 

Letter of apology____ 

Letter of enquiry____ 

Letter of application____ 

Letter of complaint____ 

Written warning____ 

Order____ 

Reservation ____ 

 

a) Mr Kazoulis would like a double room with shower and full board from 12 to 14 

September inclusive. 

b) I am extremely sorry about the incident last week during the visit of your representative 

to our offices. 

Unfortunately… 
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c) This is not the first time that this has happened and I must inform you that if it happens 

again we shall be compelled to issue a formal reprimand. 

d) I regret to inform you that your application for the post of Deputy Catering Manager has 

been unsuccessful. Thank you for… 

e) Please find enclosed my CV and a recent photograph. 

f) I should be grateful if you would send me more information about your LK range of 

products including details of prices and discounts. 

g) Thank you for your letter of 9 June. Please find enclosed a price list and full details of 

… 

h) Please would you send to the above address 37 units of product reference number 

37/LK/45006 (brown) and send the invoice to our West Central office in the usual way. 

i) Kazoulis Communications would be pleased to welcome Udo Schmidt to the opening of 

its new… 

j) With reference to outstanding invoice number 9602132/64, we should be grateful if you 

would settle… 

k) I wish to draw your attention to the very poor treatment our representative received 

when she called on you last week. 

 

Exercise 3: Put the words in order to form sentences from letters: 

1. for apologize the I delay May 

2. very problem to I’m hear delivery sorry the about 

3. happen not that again problem I will this hope 

4. a your mistake There invoice in is number 3749 

5. like would I to an 

6. the writing of offer explanation about complain level to your charges I am 

 

№3 

Email and Fax Communication 

E-mail writing has become a large part of modern communication, particularly in business. The 

world has become much smaller now that we have the ability to send and receive e-mail messages over 

great distances at an incredible speed. However e-mail was originally used as an informal means of 

communication. Therefore business e-mail letters are less formal in style than ordinary business letters. 

E-mail is short for electronic mail. E-mail correspondence gets from one place to another in a 

matter of minutes. Connecting to the Internet provides you with e-mail services and an e-mail address 

which looks like this: nickname@someplace.com (@ means at, and com indicates the domain, in this 

case, a company). The Internet is a communication network that links computers all around the world 

via modems. Companies send documents from one place to another in minutes. E-mail is an up-to-date 

method of transmitting data, text files, and digital photos from one computer to another over the 

Internet. And now e-mails have become one of the most widely used forms of business and personal 

communication. E-mails are quick, so they are good for chatting, inviting people out, keeping in touch 

and doing business. 

E-mails do not necessarily contain all the elements important for business letters. So e-mails 

are usually shorter and it takes less time to compile and send them. The e-mail language is much closer 

to spoken English than traditional business correspondence style. 

Information about the sender and the receiver (addressee) appears at the top in a special frame – 

so the writer doesn’t have to use traditional greetings. Mr Black, Dear Peter, Peter are all acceptable 

ways of starting an e-mail. 

As e-mails are designed for speed, they usually avoid the formal expressions used in letters, 

and people often do not write in complete sentences using abbreviations. A message should be short to 

fit on one screen, whenever possible, thus keeping all important information visible at once. Be sure 

your message is easy to answer. 

You can end your e-mail with: 
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Best wishes 

All best wishes 

Best regards 

Regards 

Yours 

To people you know well, you can end with: 

All the best 

Best 

People often sign e-mail with their first name. 

There are a few important points to remember when composing e-mail, particularly when the e-

mail’s recipient is someone who does not know you. 

- Include a meaningful subject line; this helps clarify what your message is about. 

- Open your e-mail with a greeting like Dear Dr. Jones, or Ms. Smith. 

- Use standard spelling and punctuation. 

- Don’t write unnecessarily long e-mails (4 or 5 paragraphs). Write clear, short paragraphs. 

- In business e-mails, try not to use abbreviations such as PLS (please) and BTW (by the 

way). 

- Finish with a closing decision, hope or apology. 

- Include a Signature Block in every e-mail – your name, title, business address, 

telephone number, fax numbers, e-mail address and website address. 

Be polite and give as many contact details as possible so that the reader can contact you in 

different ways. 

Even in today’s modern age of the Internet, it is still necessary to send and receive faxes. Most 

companies, large or small, have a fax machine. This allows them to send facsimiles of any document. 

A fax message is the message that is sent or received over a fax machine (phone lines are used) or 

online fax service. The word fax comes from the word facsimile standing for perfect copy. 

The original document is scanned with a fax machine; the information is then transmitted as 

electrical signals through the telephone system. A fax message is often sent when particular official 

correspondence needs to be sent or received urgently and it is not possible to send the documents via 

email. 

Post-Reading 

1. Explain the following. 

1) an e-mail message 

2) in a matter of minutes 

3) a communication network 

4) an up-to-date method 

5) personal communication 

6) a sender and a receiver 

7) subject line 

8) a Signature Block 

2. Match the pairs of synonyms from A and B and translate them. 

A    B 

1. current    a. transmit 

2. send    b. reply 

3. include    c. contain 

4. answer    d. up-to-date 

3. Make the sentences complete by translating the words in brackets. 

1. We have come to deliver a (сообщение).  

2. They have supplied (современный) equipment.  

3. I sent the documents (с помощью) fax.  

4. I will be able to (пересылать) that email to you. 
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4. Complete the sentences choosing the best variant corresponding to the contents of the 

text. 

1. The most widely used form of communication is … 

a) a fax message. 

b) an email. 

c) a business letter. 

2. The symbol @ is followed by … 

a) the person’s name. 

b) headers and footers. 

c) the domain. 

3. A fax machine processes a text as a … 

a) a graphic image. 

b) a bit map. 

c) electrical signals. 

4. A fax messages faces a competition from … 

a) modern technologies. 

b) e-mails. 

c) business letters. 

5. Answer the questions below. 

What are the advantages and disadvantages of e-mails? 

Are e-mail letters as formal in style as ordinary letters? 

What are the rules for writing e-mails? 

What is the structure of an e-mail? 

Do you know what the symbol @ means? 

What is the procedure of sending a fax message? 

 

№4 

Text A. Telephone etiquette. 

 

Learning how to communicate well on the telephone is one of the top priorities for many 

people who need to use English at work. Learning the common phrases that are used on the telephone 

helps us to know what to expect. Telephoning requires special skills as there are a number of 

difficulties that arise when telephoning that are specific to telephoning. The first and foremost 

difficulty is not being able to see the person you are communicating with. This lack of visual 

communication often makes people, who can communicate quite successfully in other situations, 

nervous and thereby hinders their communicative abilities. 

We do not telephone to someone. No preposition is needed: 

We make a phone call 

We dial a number 

We contact someone by phone 

We give someone a call 

We give someone a ring 

We telephone someone 

We get hold of someone 

We get in touch with someone 

English business telephone talks are clearly structured and strongly intended. According to 

their intentions or purposes they can be easily classified into the following general groups: giving 

information, requesting information, confirming information, making arrangements, persuading the 

called party, negotiating and complaining. 

The typical structure of business telephone talks presumes the following phases: 

opening phase – greeting and identification; 

main phase – reason for calling and topic of conversation; 
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closing phase – acknowledgement and parting. 

The most efficient companies consider the telephone as an important part of their image. 

Selling by phone is an obvious area but everyone should know how to use the phone effectively, how 

to give a good impression of the company, how to maintain and build a good relationship with clients, 

especially with clients you have never met. 

The most obvious thing is to plan your telephone call; know the name of a person whom you 

want to speak to, and what you want to say. 

Make desk preparation: paper, pen, relevant documentation, computer files. 

Write down in advance what you want to say in English. 

List the questions you need to ask. 

Check recent correspondence, know the situation. 

Have a list of the most frequently used phrases next to the phone. 

Remember: If you are not prepared it sounds unprofessional and wastes a lot of time too. 

In the case if you are called, keep a list of phrases that can help you to control the conversation. 

The techniques of telephoning are very much the same in all countries. Only remember your 

good telephone man­ners. 

– When talking on the telephone - speak clearly. Do not shout and take your cigarette out of 

your mouth. 

– Make sure that your conversation with a busy person is as brief as possible. 

– When you get a wrong number don’t ask: “What number is this?” It is a good manner to ask: 

“Is this two -three -four -five -six?” If not – apologize. If a wrong number call comes through don’t 

lose your temper. Simply say: “Sorry, wrong number” – and hang up. 

 

– Always identify yourself when making a call, es­pecially if you are calling on business, e. g. 

“This is Mr Vovk of the Ukrainian Trade Mission. Could I speak to Mr Jones...” 

– If you have a visitor do not carry on a long chat your visitor tries hard to avoid listening to 

your conversa­tion. The best thing to do is to say you are busy at the moment and ... “May I call you 

back in a little while?” But don’t forget to do so. 

 

Exercise 1: The staff of this company are having problems with their prepositions on the 

telephone. Put the correct preposition in the space after the sentence. Choose from the following 

words. Some words are used more than once. 

back, down, off, on, through, up 

 

1. Just a minute while I look through his number in the company phone book. 

look _________ 

 

2. I’m sorry I can’t talk to you now. Could I call you down in five minutes? 

call _________ 

 

3. I’m trying to get off to Mr.Schmidt. Could you give me his extension number? 

get _________ 

 

4. I need to take up his name and number. 

take _________ 

 

5. Could you hang back a minute while I get a pen? 

hang _________ 

 

6. I was talking to Mrs Bazin when we were cut up. 

cut _________ 
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7. Please could you put me down again? 

put _________ 

 

8. I’ve been trying to talk to her all day but every time I call she hangs down. 

hangs _________ 

 

9. The phone rang and I picked off the receiver straightaway. 

picked _________ 

 

10. I’m sorry, I don’t have this information right now. Can I get up to you tomorrow? 

get _________ 

 

Exercise 2: Complete the sentences using the verbs from the box below. Use each verb once 

only. 

press, try, call, hear, leave, keep, want, say, hold, hang, get 

E.g. I'm trying to get hold of Peter Ince. 

1. Would you like to _________ a message? 

2. I can't _________ you very well. Please speak up. 

3. Could you _________ on, please? I won't be long. 

4. Sorry to _________ you waiting. 

5. Can I _________ you later? 

6. If you _________ to place an order, _________ the star key. 

7. I'll _________ someone to call you later. 

8. He didn't _________ when he would be back in the office. 

9. Please don't _________ up. I'll the number again. 

 

Exercise 3: Write what you would say in these situations. Refer to the dialogues and notes. 

1. You are the manager. The phone rings and you pick it up. The caller asks ‘Is that the 

manager?' What do you say? 

E.g. Yes, Tina Forget speaking. 

2. Your female colleague is off work as she has just had a baby. What do you say to the caller 

who wants to speak to her? 

______________________________________ 

3. You are in a meeting and you receive a call on your mobile phone. You cannot speak. What 

do you say? 

______________________________________ 

4. Leave a message on your colleague Peter's voicemail. Say that you called and ask him to call 

back when he gets the message. 

______________________________________ 

5. You don't catch the caller's name. Ask him to spell it. 

______________________________________ 

6. A colleague phones to let you know her hotel room number but you can't hear her very well. 

You are not sure whether it is fifteen or fifty. What do you say? 

______________________________________ 

 

Exercise 4: Choose an appropriate response. 

1. What's the time in New York?    a) Sure, what's your number? 

2. When will Eleanor be back?    b) Speaking. 

3. Is that Tariq Meltam?     c) Yes, of course. Let me just find a pen. 

4 .Is Mr Rotund there?     d) Nine a.m. 

5. Have a good weekend.     e) Yes, it's right here. 

6. Did you get my email?     f) Yes, it's 09. 
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7. Could you call me back?     g) Yes, he has just come into the office. 

8. Can you take a message for me?    h) In ten days'time. 

9. Do you know the code for Helsinki?   i) Thanks. You too. 

 

Exercise 5: Complete the sentences with one of the alternatives. 

1. Press the __________ key. hash/button/door 

2. Replace the __________. reception/handset/operator 

3. Make a __________ call. toll-free/star/line 

4. __________ Anne's voice mail. Here is/This is/Hello to 

5. I couldn't __________ hold of John. get/take/make 

6. Please don't __________ up. hang/hold/take 

7. Don't forget to________your mobile phone. turn off/close/drop 

8. Did you dial the__________code first? area/secret/town 

 

Exercise 6: Put the dialogue in the right order. 

a Speaking, 

b Hi Tarmo. 

c Thanks, Tarmo 

d I'll do it now. 

e Of course, 

f Did you get my message? 

g You'd like me to send directions to the office, 

h Can I speak to Tarmo Star please? 

i Yes that's right, 

j Could you send them today? 

k Yes I did. 

i See you soon. 

 

Exercise 7: Match the two parts of the sentences. 

1. Press the star key     a) on hold for a minute. 

2. Could you leave a message   b) a conference call for next week. 

3. I'll call you      с) take the call at the moment. 

4. Please wait. I'll just put you   d) the wrong number. 

5. I'm sorry, I must have dialed   e) to return to the main menu. 

6. We need to set up     f)  with directory enquiries. 

7. I need to check the number   g) for me on my voicemail? 

8. I'm sorry but I can't    h) when I get back to my office. 

 

Exercise 8: Complete the statements. 

1. Hello! May I _______ 

2. Could you _______ 

3. I’m sorry, but the manager _______ 

4. Would you like to leave a message or _______ 

5. Thank you. You’ve been ______ 

6. I’d rather ________ 

7. Can you put me _______ 

8. I’m sorry to ________ 

9. What number _______ 

 

№5 

Travelling on business 
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Nowadays businessmen go on business trips by train, by plane, by boat and by car. All means 

of travel have their advantages and disadvantages. And people choose one according to their plans and 

destinations. Most businessmen are interested in speed, comfort and safety. 

When I go on business I decide what kind of transport to choose and make all travel 

arrangement. It's rather difficult to get tickets on the day of departure and I book a ticket at least a 

week in advance. As I prefer travelling by train I get to Moscow railway terminal. 

There are crowds of people there: at the timetable, at the inquiry-office, at the booking-office, 

waiting for trains at the platforms, having a snack at a cafeteria, seeing off their friends and relatives. 

They are in a hurry not to miss theirs trains. 

I get all the necessary information at the inquiry office before buying or booking tickets. 

Usually I prefer a return ticket (round-trip ticket) to a single one (one-way ticket), a lower berth to an 

upper one. I like to travel by an express train as it's more comfortable than a passenger train. There's a 

buffet-car and a carriage hostess brings me tea and bedclothes. The fares are reasonable and the trains 

are always in time. They leave and arrive without delay. 

When I get on the train I go to my compartment. Here I put my luggage on the luggage rack 

(roof rack) and make myself comfortable. I prefer a corner seat facing the engine in a smoker. My 

carriage is near the dining-car and I can order lunch when the attendant comes along. I'm very glad to 

have one or two other passengers in the compartment of my carriage for it's very pleasant to travel in a 

good company. Sometimes I read a book to while away the time during the journey. I always have a 

nice trip by train. 

Very often I go on business to London by air as it is the fastest way of travelling. I ask my 

secretary to check flights to London as I want to take the earliest flight I can. She finds out the time of 

flights to London and reserves me a seat. Usually it's a direct non-stop flight, business class, non-

smoking. 

The secretary arranges everything for me (makes all necessary reservations for the flight) and I 

go home to pack a bag. I can't waste my time because passengers must arrive at the airport two hours 

before departure time on international flights and an hour on domestic flights. There must be enough 

time for them to complete all necessary airport formalities. 

Passengers must check in for flights: register tickets, weigh and register their luggage. If your 

luggage is overweigh you have to pay extra, if it’s underweight you needn’t pay anything. My 

secretary arranges for a car to take me to the Airport Terminal and phones me to inform about the 

latest check-in time. At the check-in desk I put my luggage on the scales and pay an extra charge if it's 

necessary. Together with other passengers I wait at the department lounge and on hearing the 

announcement about the flight I collect my hand luggage and go to gate 1. I show my boarding pass to 

the stewardess and get on the plane. 

Planes to London leave and land there without delay and when I get off the plane in London 

Mr. Smith meets me at Heathrow-Airport. 

Going through the customs 

Customs regulations are on the whole similar in any country of the world and a businessman 

should know them. When you get off the plane you go through passport control, where an immigration 

officer asks you to show your passport. He asks you about the purpose of your visit to the country and 

the length of your stay there. You may answer that you have arrived on a business trip for a week. If 

your passport is in order and you go through the customs. 

It's not difficult to get through the customs but you’ll have to fill in an entry form (customs 

declaration) and then produce it to the customs officer, who checks the declaration. The customs 

officer inspects your bags (luggage) and asks if you have things liable to duty, any presents, things for 

your personal use or money about you. He informs you about what items are liable to duty and what 

things you may have duty free. As a rule personal things may be brought in duty free. The customs 

officer also asks you to put your suitcases (my luggage) on the scales, and if there's some extra weight 

you’ll have to pay extra taxes. 

Two special signs are sometimes used to show passengers which way to go through the 

customs hall: «Nothing to declare» and «Goods to declare». In some countries they have the system of 



 75 

red and green doors. If the visitor has nothing to declare he walks through the green door, if he has 

goods to declare – through the red one. 

In some cases the customs inspector may ask passengers to open their bags for inspection. It 

sometimes happens that a passenger's luggage is carefully gone through (examined) in order to prevent 

smuggling. The formalities at the customs house usually take some time. After you are through with all 

customs formalities the inspector will put a stamp on each piece of your luggage and wish your to have 

a good stay in the country. 

 

Staying at a hotel 

As I’m the manager of our company I often go on business trips to visit our trade partner's 

manufacturing plant London. When the plane lands at Heathrow airport I go through passport control 

and check my luggage at the Customs house. A representative of our Trade Delegation meets me at the 

airport and takes me to the Embassy Hotel. I often put up at this hotel. It's a comfortable hotel in the 

center of London near the Hyde Park. Prices for the rooms are reasonable and the hotel is usually full 

(booked out), so the rooms are reserved in advance. 

It takes us about half an hour to get to the hotel. At the reception desk we address the 

receptionist and say that we have reserved hotel accommodation for Mr. Petrov at the hotel. The 

receptionist checks the reservation and informs us that one single room with private bath is reserved 

for Mr. Petrov from this day. The room is on the third floor, number 301. We thank the receptionist 

and I fill in the following form: 

Surname 

First name 

Nationality 

Date of birth 

Occupation 

Place of birth 

Date of arrival in London 

Address 

Length of stay 

The receptionist thanks us and gives me the key to my room. He calls the porter and asks him 

to take (show) me up to my room in the lift. My room is large and very light. There is a lot of sunshine 

in it. There is a big window faces a side street. To the right of the window there is a sofa and a 

standard lamp. To the left of the window there is a television-set. The wardrobe is in the left-hand 

corner of the room. Near it there are two easy-chairs and a little table with newspapers and magazines 

on it. The walls of the room are blue. The ceiling is white. The floor is brown. I like my room because 

it’s very comfortable and there is a hospitality tray. 

The receptionist asks me not to miss breakfast served from 7.30 to 8.30. He also warns me that 

the hotel charges include breakfast and maid-service and I don't have to give any tips to the maids. I 

ask him to make a wake-up call because I set up an appointment. The receptionist wishes me to enjoy, 

my stay at the hotel. 

Business dinner at a restaurant 

Usually after the talks our manager invites representatives of other companies to have dinner at 

some of the restaurants in our city. There are many kinds of restaurants in Volgograd. Most of them 

are traditional restaurants where a waiter serves customers, self-service restaurants are very rare 

exception. There are many small restaurants and cafes which are very popular and crowded especially 

during the lunch-hour, but it is getting more and more expensive to have meals there. At self-service 

cafeterias a customer serves himself and he can get meal more quickly and less expensive. 

When the manager of our company invites an English businessman to a restaurant, he chooses 

among different types of Volgograd restaurants a place similar to the famous English pub with its cosy 

and friendly atmosphere. English people go there not only for some beer or whisky, but to meet their 

friends and spend the whole evening there till closing time. 
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So after the talks the two businessmen come into the restaurant, take their seats at a table near 

the window and order cocktails. They study the menu to see what's on it. The waiter comes to their 

table and asks if they are ready to order. As a rule, businessmen are rather hungry after the talks and 

they like a square meal. The choice of dishes on the menu is rich. 

They order mushroom soup for the first course and meat with vegetables for the second course. 

The vegetables are very good but the meat is a bit dry. The manager likes fried chicken. The chicken is 

delicious. The English businessman doesn't like fish and roast beef is not his idea of a good meal. His 

favorite dish is steak. They start with sausages with new potatoes and green salad. They ask the waiter 

to bring a bottle of red wine. Later they order dessert: fruit or ice-cream. They finish with black coffee 

and cheese. The prices on the menu are not very expensive. The manager pays the bill. 

During the dinner the two businessmen don't talk about their business, they prefer to have an 

informal chat (talk). They enjoy their dinner at the restaurant and come to better understanding, feel 

more confidence to each other. 

 

Making purchases 

When on a business trip abroad I often go shopping. I need to make some purchases before 

leaving the country because I want to buy presents for my wife and children. I prefer supermarkets for 

shopping. They have become very popular with the shoppers because you can buy everything you need 

under one roof and they are self-service shops and have park­ing possibility. I can also make a 

purchase at clothes shops, shoe shops, book shops, etc. But I call at a department store as it has many 

departments and I can buy everything I need in one build­ing. The things for sale are on the counters 

so that they can be easily seen. I don't like expensive department stores, I prefer to go to cheaper ones. 

Shops and department stores are open every day till 7 o'clock. Almost all the shops are closed on 

Sundays. 

I ask the nearest way to the Central Department Store and get there by bus. It takes me 10 

minutes. A lot of people move along the counters of the shop and look at the shop-windows choosing 

what they need. I'd like to buy a suit for me, a pair of gloves for my wife and some toys for my 

children. There's a very good choice of ready-made clothes at the men's and women's departments of 

the store. I ask the shop-assistant (the sales-girl) to help me choose a summer suit of the right size for 

everyday wear. I try on a few suits in the fitting room. The suit I choose fits me perfectly, it's in grey 

and matches my eyes, it's not expen­sive. At least, it costs no more than I can spend. I'm sure that it's 

my style and it'll wear for ages. I pay for the suit cash. The cashier gives me a change. I also buy a pair 

of nice gloves at the women's department for my wife. If the gloves are tight, I'll get a refund. And the 

toys I buy for my children will be a good present and make them happy. 

 

№6 

REPORTS AND PRESENTATIONS 

Scientific report writing requires the use of certain techniques and conventions that are detailed, 

strict and not always easy to master. The main purpose of a scientific report is to communicate. A 

typical structure and style have evolved to convey essential information and ideas as concisely and 

effectively as possible. The main aim of the report is to state your opinion on the issue or to provide 

precise information about a practical investigation.  

Audience. Assume that your intended reader has a background similar to yours before you 

started the project. That is, a general understanding of the topic but no specific knowledge of the 

details. The reader should be able to reproduce whatever you did by following your report.  

Clarity of Writing. Good scientific reports share many of the qualities found in other kinds of 

writing. To write is to think, so a paper that lays out ideas in a logical order will facilitate the same 

kind of thinking. Make each sentence follows from the previous one, building an argument piece by 

piece. Group related sentences into paragraphs, and group paragraphs into sections. Create a flow from 

beginning to end.  

Style. It is customary for reports to be written in the third person or the 'scientific passive', for 

example, instead of writing 'I saw', one writes 'it was observed'; rather than, 'I think that ...' one writes 
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'it could be stated that ...' and so on. Avoid jargon, slang, or colloquial terms. Define acronyms and any 

abbreviations not used as standard measurement units. Most of the report describes what you did, and 

thus it should be in the past tense (e.g., "values were averaged"), but use present or future tense as 

appropriate (e.g., "x is bigger than y" or "that effect will happen"). Employ the active rather than 

passive voice to avoid boring writing and contorted phrases (e.g., "the software calculated average 

values" is better than "average values were calculated by the software").  

Typical Sections. There are four major sections to a scientific report, sometimes known as 

IMRAD – Introduction, Methods, Results, And Discussion. Respectively, these sections structure your 

report to say "here's the problem, here's how I studied it, here's what I found, and here's what it 

means." There are additional minor sections that precede or follow the major sections including the 

title, abstract, acknowledgements, references, and appendices. All sections are important, but at 

different stages to different readers. When flipping through a journal, a reader might read the title first, 

and if interested further then the abstract, then conclusions, and then if he or she is truly fascinated 

perhaps the entire paper. You have to convince the reader that what you have done is interesting and 

important by communicating appeal and content in all sections.  

Title of the report. Convey the essential point of the paper. Be precise, concise, and use key 

words. Avoid padding with phrases like "A study of ..." or headlines like "Global warming will fry 

Earth!" It is usual to write the title as one phrase or sentence. A good title is brief and informative. 

Titles should not exceed 10 or 12 words, and they should reveal the content of the study. Many titles 

take one of these two forms: a simple nominal sentence (Asymmetric Information, Stock Returns and 

Monetary Policy) or beginning with The effect of (for example, The Effects of Financial Restrictions 

and Technological Diversity on Innovation). Sometimes it is impossible to make word-by-word 

translation from Russian into English, for example, Об оценке работы фирмы should be translated as 

Assessing the Firm Performance or К проблеме хеджевых фондов is translated as Hedge Funds. 

Sometimes the title contains two parts, the first one is the topic, while the second is its specific details 

(International Financial Contagion: Evidence from the Argentine Crisis of 2001- 2002). If the report is 

of a very problematic issue its title may be in the form of a question (Was There a Credit Crunch in 

Turkey?)  

Introduction. This section should contain a brief history of the research problem with 

appropriate references to the relevant literature and the purpose of the study. Introduce the problem, 

moving from the broader issues to your specific problem, finishing the section with the precise aims of 

the paper (key questions). Craft this section carefully, setting up your argument in logical order. Refer 

to relevant ideas/theories and related research by other authors. Answer the question "what is the 

problem and why is it important?" The introduction should also explain whether the study is an 

extension of a previous one, or whether a completely new hypothesis is to be tested. The final section 

of the introduction generally includes a list of all the hypotheses being tested in the study. The results 

of the current study are not to be referred to in the introduction. 

You may use the following expressions:  

This paper 

 

aims at 

deals with, 

considers 

describes 

examines 

presents 

reports on 

Настоящий доклад имеет своей целью…  

В настоящем докладе рассматриваются…  

 

В настоящем докладе делается описание…  

В настоящем докладе исследуется …  

В настоящем докладе представлен…  

В настоящем докладе сообщается о … 

 

Examples of an Introduction  
A. There has been a European Union foreign policy, confirmed in constitutional form in the 

Union Treaty, since 1993. The first decade, most commentators agree, has proved to be difficult: 

‘painful and problematic’ according to one. As the twenty-first century progresses, replete with an 

array of new challenges, the need for a reassessment, and perhaps reinvigoration of Union ‘foreign and 

security policy’ is widely argued. The purpose of this article is to provide both a retrospective, of the 
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evolution of the Union’s foreign policy so far, and a prospective, of the challenges which it presently 

faces.  

B. This paper examines companies incorporated under the Companies Act 1985. Its purpose is 

to consider the suitability of such companies for not-forprofit-organisations ('NFPOs').  

Methods. Explain how you studied the problem, which should follow logically from the aims. 

Depending on the kind of data, this section may contain subsections on experimental details, materials 

used, data collection/sources, analytical or statistical techniques employed, study area, etc. Provide 

enough detail for the reader to reproduce what you did. Include flowcharts, maps or tables if they aid 

clarity or brevity. Answer the question "what steps did I follow?" but do not include results yet. Here 

you may use such expressions as: 

 

A method of …is proposed  

Data on… are discussed 

Present data encompass a period of …  

The design of the experiments was to reveal…  

 

The effect of… on… is discussed  

The methods used for … are discussed  

Предлагается метод…  

Обсуждаются данные по …  

Настоящие данные охватывают период в  

Эксперименты были направлены на выявление 

…  

Обсуждается влияние … на …  

Описываются методы, используемые для … 

 

Results. Explain your actual findings, using subheadings to divide the section into logical parts, 

with the text addressing the study aims. Tables are an easy and neat way of summarizing the results. 

An alternative or additional way of presenting data is in the form of line graphs, bar-charts, pie-charts, 

etc. Graphs, charts and illustrations are referred to as 'figures' (for example, Fig. 1) in the text of the 

report. All figures should be numbered in order of appearance in the text. For each table or graph, 

describe and interpret what you see (you do the thinking -- do not leave this to the reader). Expressions 

to describe results obtained may be: 

 

The most important results are as follows  

 

The results indicate the dominant role of 

 

The results of … are discussed  

The results of observations are supported by…  

Самые важные результаты имеют следующий 

вид…  

Результаты указывают на доминирующую 

роль… 

Обсуждаются результаты …  

Результаты наблюдений дополняются 

 

Discussion. This is the most difficult section of a report to write and requires considerable 

thought and care. Essentially it is a consideration of the results obtained in the study, guided by any 

statistical tests used, indicating whether the hypotheses tested are considered true or are to be rejected.  

This is best thought of in three steps: the main results must be very briefly summarized; the 

procedure must be critically assessed and weaknesses noted; and a final evaluation of the results made 

in terms of the design, leading to a final judgment concerning the hypotheses being tested. The 

discussion can only refer to results, which are presented in the results section. Any detailed results 

which only appear in the appendixes cannot be discussed.  

Evaluation of the results should include reference to other research with indications as to 

whether or not the current findings are in agreement with other findings (that is, reference is made to 

the introduction). The main conclusions reached should be summarized at the end of the discussion. 

Suggestions for follow-up research can also be given.  

Discuss the importance of what you found, in light of the overall study aims. Stand backs from 

the details and synthesize what has (and has not) been learned about the problem, and what it all 

means. Say what you actually found, not what you hoped to find. Begin with specific comments and 

expand to more general issues. Recommend any improvements for further study. Answer the question 

"what is the significance of the research?" 
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Important Note: this section is often combined with either the Results section or the 

Conclusions section. Decide whether understanding and clarity are improved if you include some 

discussion as you cover the results, or if discussion material is better as part of the broader summing 

up.  

Conclusions. Restate the study aims or key questions and summarize your findings using clear, 

concise statements. Keep this section brief and to the point.  

Acknowledgments. This is an optional section. Thank people who directly contributed to the 

paper, by providing data, assisting with some part of the analysis, proofreading, typing, etc. It is not a 

dedication; so don't thank Mom and Dad for bringing you into the world, or your roommate for 

making your coffee.  

References. Within the text, cite references by author and year unless instructed otherwise, for 

example "Comrie (1999) stated that ..." or "several studies have found that x is greater than y (Comrie 

1999; Smith 1999)." For two authors, list both names, and for three or more use the abbreviation "et 

al." (note the period) following the first name, for example "Comrie and Smith (1999)" or "Comrie et 

al. (1999)." Attribute every idea that is not your own to avoid plagiarism. 

 

2.3 Подготовка доклада 

Подготовьте доклад по одной из предложенных тем. Темы представлены в КОМ для 

данной дисциплины по соответствующему профилю подготовки. 

 

Образец: 

My company 

I am Alexander Smith. I work as a Sales Manager in Newtech Company. It was established 

some years ago. It is a Russian company. We specialize in producing process equipment for food 

industry. Our up-to-date equipment reflects the latest achievements in technology and is in strong 

demand. Every year our firm receives a lot of enquires for our goods from different countries of the 

world. 

Newtech does business with a lot of countries. Our company sells equipment abroad and 

exports a great deal to European Union countries. Many foreign businessmen come to our office every 

day which is on the 5th floor. It is a large room with three windows in it. There is always a lot of 

sunshine in our room. There are a few desks in our office with a telephone on every desk. We don’t 

receive our customers in this room. There is another room for it. 

Our engineers discuss prices, terms of payment and delivery and a lot of other questions with 

them. All our engineers know one or two foreign languages and they can have talks with foreign 

businessmen in different languages. The director of our company is very pleased with the work of his 

engineers. 

Our company is large. Newtech consists of 8 departments: Production, Sales, Advertising, 

Accounting, Financing, Export, Personnel, Research and Development. The last one is newly arranged. 

18 per cent of our budget goes to research and development. 

Newtech is a corporation. Its management is a Meeting of Shareholders and a Board of 

Directors. Mr. Sokolov is a Managing Director of the company. His work is very important, as he is 

responsible for the overall running the company. The number of employees is about seven hundred 

people. 

The head office is in Volgograd. It makes general policy decisions, and the local managers look 

after the daily business in branches in Samara and Saratov. They are independent. Three factories of 

the company are also located in Volgograd, Samara and Saratov. Mr. Sokolov has to inspect them once 

a year. 

Production of our company is well-made and known in the world. It corresponds to the highest 

technical level and standards existing in the world. Currently, we are the tenth largest Russian 

equipment manufacturer with an annual turnover of 100 million roubles. Last year we started an export 

division and exports now account for 10 per cent of our turnover. 
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The company is doing well. Sales and profits are rising. The turnover is increasing rapidly and 

net profit grows every year, though the company has to spend a great deal on purchase of raw 

materials and equipment. Over the next five years we project a much greater increase in our export 

business. In order to achieve this growth we are looking for ways of exporting to East Europe and 

West Europe and planning a number of key acquisitions there. 

 

Vocabulary 

Sales Manager – менеджер по продажам 

to establish – основывать, создавать 

to specialize in smth. – специализироваться в чем-либо 

process equipment – технологическое оборудование 

up-to-date – современный; новейший 

achievement – достижение, успех 

to be in strong demand – пользоваться большим спросом 

to receive enquires – получать запросы 

personnel department – отдел кадров 

Research and Development – отдел исследования и разработок 

management – управление, руководство 

Meeting of Shareholders – собрание акционеров 

Board of Directors – совет директоров 

Managing Director – управляющий, директор-распорядитель 

to be responsible for smth. – быть ответственным за что-либо 

employee – служащий 

head office – главный офис, главная контора 

branch – филиал 

to be located – быть расположенным 

to correspond to smth. – соответствовать чему-либо 

currently – в настоящее время 

annual turnover – ежегодный товарооборот 

to do well – процветать, преуспевать; хорошо идти (о делах и т. п.) 

net profit – чистая прибыль 

increase – рост; расширение, увеличение 

to achieve – достигать, добиваться 

to look for – искать 

key acquisition – основное приобретение 

 

Образец представления компании 

BMW company 

BMW is a German automobile, motorcycle and engine manufacturing company founded in 

1916 . It also owns and produces the MINI brand, and is the parent company of Rolls-Royce 

Motor Cars. Chairman of the company today is Norbert Reithofer, as chief designer - Adrian van 

Hoydonk. 

The head office is situated in Munich Major production facilities are concentrated in 

Germany (Dingolfing, Regensburg, Leipzig, Munich) and USA (Spartanburg) Also, cars are going 

to factories in Thailand, Malaysia, India, Egypt, South Africa, Vietnam. In Russia, BMW cars 

assembled in Kaliningrad (Avtotor) We have seven Overseas subsidiaries:South Africa, United 

States, India, China, Canada, Austria, Egypt. 

Report Total staff - 100 041 people The company BMW in 2008, released 1,203,482 

vehicles Revenues for 2008 amounted to 53.2 billion euros, net profit - 330 million euros 

Information: The company is a charter member of the U.S. Environmental Protection 

Agency's (EPA) National Environmental Achievement Track, which recognizes companies for 

their environmental stewardship and performance 
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Advertisement: We try to use different methods to advertise our products. For example: 

magazine, TV, billboards, website. 

Motto «The Ultimate Driving Machine» «Sheer Driving Pleasure». 

 

Полезные фразы и выражения для проведения презентации доклада: 

- Good morning/ afternoon, ladies and gentlemen. 

- Hello/ Hi, everyone. 

- First of all, let me thank you all for coming here today. 

- I’m happy/ delighted that so many of you could make it today. 

- Let me introduce myself. I’m Kate Needham from … 

- For those of you who don’t know me, my name’s … 

- As you probably know, I’m the new top manager. 

- I’m head of logistics here. 

- I’m here in my function as the Head of Controlling. 

- We haven’t all met before, so I’d better introduce myself. I’m … 

- I hope you’ll excuse my English. I’m a bit out of practice. 

- My name is … and I’m the … (your position) at … (your company). 

- As you can see on the screen, our topic today is … 

- Today’s topic is … 

- What I’d like to present to you today is … 

- The subject of my presentation is … 

- I’d like to tell you about … 

- My talk is particularly relevant to those of you/ us who … 

- Today’s topic is of particular interest to those of you/ us who … 

- My/ The topic is very important for you because … 

- By the end of this talk you will be familiar with … 

- I’ve divided my presentation into three (main) parts: x, y, and z. 

- In my presentation I’ll focus on three major issues. 

- First (of all), I’ll be looking at …, second …, and third … 

- I’ll begin/ start off by explaining … 

- I’ll start/ begin with … 

- Then/ Next/ After that, I’ll go on to … 

- Now I’ll move on to …/ turn to … 

- Finally, I’ll offer some solutions. 

- My presentation will take about 15 minutes. 

- It should take about 20 minutes to cover these issues. 

- Does everybody have a handout/ report? Please take one, and pass them on. 

- Don’t worry about taking notes. I’ve put all the important information (statistics) on a 

handout for you. 

- I’ll email the PowerPoint presentation to you. 

- There will be time for questions after my presentation. 

- If you don’t mind we’ll leave questions to the end. 

- Feel free to ask questions at any time during my talk. 

- In this part of my presentation, I’d like to tell you about … 

- Let me give you a brief overview … 

- This means that … 

-I must emphasize … 

- At this point we should consider … 

- As I mentioned before, … 

- This leads directly to the next part of my talk. 

- Let’s go back to what we were discussing earlier. 

- This now leads us to my next point. 
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- I’d like to stress the following point. 

- I’d like to draw your attention to the latest figures. 

- I’d like to emphasize that … 

- It would be completely wrong to … 

- I think this fact is extremely important. 

- I’d like to sum up the main points. 

- Let me briefly summarize what I’ve said so far. 

- Finally … 

- Let’s now look at the next slide which shows … 

- First, let me quickly explain the graph. 

- You can see that different colours have been used to indicate … 

- Have a look at this slide. 

- As you can see … 

- This graph/ diagram/ table/ slide shows … 

- The map in the bottom (upper) left (right)-hand corner (in the centre) shows you … 

- As … once said, … 

- To quote a well-known economist, … 

- To put it in the words of …, … 

- Let me just go back to the story I told you earlier. 

- I’d like to quickly go over the main points of today’s topic. 

- Before closing I’d like to summarize the major points again. 

- That’s all I have to say for the moment. 

- Now if you have any questions I’ll be happy to answer them. 

- Does anyone have any questions or comments? 

- Any questions? 

- Please feel free to ask questions. 

- Would you like to ask any questions? 

- I’m sorry. Could you repeat your question, please? 

- I’m afraid I don’t quite understand tour question. 

- If you don’t mind, I’d prefer not to discuss that today. 

- Perhaps we could deal with this after the presentation. 

- Sorry, that’s not my field. But I’m sure Peter Hot could answer your question. 

- I’m afraid I don’t know the answer to your question. Perhaps Maria could help. 

- So now it’s your turn. 

- So that’s the plan. Now let’s go and put it into practice. 

- Now let’s make a real effort to achieve this goal. 

- Thank you very much for your attention. 

- Thank for your listening. 

 

Полезные фразы и выражения для проведения встречи: 

- Good morning / afternoon, everyone. 

- If we are all here, let’s start the meeting. 

- Welcoming and Introducing Participants 

- We’re pleased to welcome (name of participant) 

- We’re pleasure to welcome (name of participant) 

- I’d like to introduce (name of participant) 

- Stating the Main Objectives of the Meeting 

- We’re here today to … 

- Our aim is to … 

- I’ve called this meeting in order to … 

- Have you all received a copy of the agenda? 

- There are (5) items on the agenda. First, … second, … third, … lastly,… 
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- Shall we take the points in this order? 

- We’ll have to keep each item to ten minutes. 

- There will be five minutes for each item. 

- I’ve called this meeting in order to … 

- So, let’s start with … / Shall we start with … 

- So, the (first) item on the agenda is … (name), would you like to introduce this item? 

- I think that covers the (first) item. 

- Shall we leave that item? 

- If nobody has anything else to add, lets … 

- Let’s move onto the next item. 

- The next item on the agenda is … 

- Now we come to the question of … 

- Before we close today’s meeting, let me just summarize the main points. 

- Let me go over today’s main points. 

- To sum up, … 

- In brief, … 

- Finishing up 

- Right, we’ve covered the main items. 

- Let’s bring this to a close for today. 

- Thank you all for attending 

- Thanks for your participation. 

- Closing the Meeting 

- The meeting is closed. 

- I declare the meeting closed. 

- See you all at the next meeting. 

- May I have a word? 

- Excuse me for interrupting. 

- My view is … 

- I think that … 

- In my opinion … 

- The way I see things … 

- That’s interesting. 

- I never thought about it that way before. 

- Good point! 

- I see what you mean. 

- I totally agree with you. Exactly! 

- That’s the way I think. 

- I have to agree with (a participant’s name). 

- I’m not sure … 

- Unfortunately, I see it differently. 

- I agree with you, but … 

- I’m afraid I can’t agree … I suggest that … 

- Please, could you … 

- I’d like you to … 

- I didn’t understand that. Could you repeat what you said? 

- What exactly do you mean? 

- Could we have some more details, please? 

- Keep to the point, please. 
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Описание компании: 

What company do you work for?  На какую компанию вы работаете? 

Which company are you with?  От какой вы компании? 

Who do you represent?   Кого вы представляете. 

I work for the ABC Company.  Я работаю на компанию ABC. 

I'm with ABC.     Я от ABC. 

I represent the ABC company.  Я представляю компанию ABC. 

What is the name of your company?  Как называется ваша компания? 

Where are you located?   Где она расположена? 

The name of our company is...  Наша компания называется... 

Our company is located in...   Наша компания расположена в... 

Our headquarters is in...   Наш главный офис находится в... 

What type of business do you do?  Каким бизнесом вы занимаетесь? 

What business are you in?   В какой вы сфере бизнеса? 

We are in the IT business.   Мы занимаемся информационными технологиями. 

We sell...     Мы продаем... 

We produce...     Мы создаем... 

We manufacture...    Мы производим... 

Our major products are...   Наша основная продукция 

 

Правила предоставления информации в докладе 

Размер A4 

Шрифт Текстовый редактор Microsoft Word, 

шрифт Times New Roman 12 

Поля слева – 2 см., сверху и справа – 1,5 см., снизу – 1 

Абзацный отступ 1,25 см устанавливается автоматически 

Стиль Примеры выделяются курсивом 

Интервал межстрочный интервал – 1 

Объем 2 -3 страницы (до 10 минут устного выступления) 

Шапка доклада Иванова Мария Ивановна 

Екатеринбург, Россия 

ФГБОУ ВПО УГГУ, АТППм-19 

НАЗВАНИЕ ДОКЛАДА 

 Список использованной литературы 

Краткое содержание статьи должно быть представлено на 7-10 слайдах, выполненных в 

PowerPoint. 

 

2.4 Подготовка к тесту 

Тест направлен на проверку сформированности лексических и грамматических навыков 

и речевых умений в рамках изученных тем при формировании иноязычной профессионально-

ориентированной коммуникативной компетенции. Для успешного написания теста необходимо 

повторение лексических (41-54 стр.) и грамматических единиц (10-33стр.). 

 

2.5  

2.6 Подготовка к экзамену 

Подготовка к экзамену включает в себя повторение всех изученных тем курса. 

Билет на экзамен включает в себя тест и практико-ориентированное задание.  

 
Наименование 

оценочного 

средства 

Характеристика оценочного средства Методика  

применения  

оценочного  

средства 

Наполнение 

оценочного 

средства в 

КОС 

Составляющая 

компетенции, 

подлежащая 

оцениванию 

Экзамен: 
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Тест Система стандартизированных 

заданий, позволяющая 

автоматизировать процедуру 

измерения уровня знаний и умений 

обучающегося 

Количество 

тестовых 

вопросов в 

билете - 10 
 

Комплект 

тестовых 

заданий. 

Всего 5 

вариантов 

тестов 

Оценивание 

уровня знаний 

Практико-

ориентирован

ное задание 

Задание, в котором обучающемуся 

предлагают осмыслить реальную 

профессионально-ориентированную 

ситуацию 

Количество 

заданий в билете – 

1. 

Предлагаются 

задания по 

изученным темам в 

виде практических 

ситуаций. 

Комплект 

заданий 

Оценивание 

уровня умений 

и навыков 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Самостоятельная работа студентов может рассматриваться как 

организационная форма обучения - система педагогических условий, обеспечивающих 

управление учебной деятельностью студентов по освоению знаний и умений в области 

учебной и научной деятельности без посторонней помощи. 

Самостоятельная работа студентов проводится с целью: 

­ систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

­ углубления и расширения теоретических знаний; 

­ формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

­ развития познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

­ формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

­ формирования практических (общеучебных и профессиональных) умений и 

навыков; 

­ развития исследовательских умений; 

­ получения навыков эффективной самостоятельной профессиональной 

(практической и научно-теоретической) деятельности. 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: 

­ аудиторная; 

­ внеаудиторная. 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных 

занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа - планируемая учебная, учебно-

исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без 

его непосредственного участия. 

Самостоятельная работа, не предусмотренная образовательной программой, 

учебным планом и учебно-методическими материалами, раскрывающими и 

конкретизирующими их содержание, осуществляется студентами инициативно, с целью 

реализации собственных учебных и научных интересов. 

Для более эффективного выполнения самостоятельной работы по дисциплине 

преподаватель рекомендует студентам источники и учебно-методические пособия для 

работы, характеризует наиболее рациональную методику самостоятельной работы, 

демонстрирует ранее выполненные студентами работы и т. п. 

Подразумевается несколько категорий видов самостоятельной работы студентов, 

значительная часть которых нашла отражения в данных методических рекомендациях: 

­ работа с источниками литературы и официальными документами (использование 

библиотечно-информационной системы); 

­ выполнение заданий для самостоятельной работы в рамках учебных дисциплин 

(рефераты, эссе, домашние задания, решения практико-ориентированных 

заданий); 

­ реализация элементов научно-педагогической практики (разработка 

методических материалов, тестов, тематических портфолио); 

­ реализация элементов научно-исследовательской практики (подготовка текстов 

докладов, участие в исследованиях). 

Особенностью организации самостоятельной работы студентов является 

необходимость не только подготовиться к сдаче зачета/экзамена, но и собрать, обобщить, 

систематизировать, проанализировать информацию по темам дисциплины. 
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Технология организации самостоятельной работы студентов включает 

использование информационных и материально-технических ресурсов образовательного 

учреждения. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами 

студентовonline и на занятиях в зависимости от цели, объема, конкретной тематики 

самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений студентов. 

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов могут быть использованы обмен информационными файлами, семинарские 

занятия, тестирование, опрос, доклад, реферат, самоотчеты, контрольные работы, защита 

творческих работ и электронных презентаций и др. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

осуществляется в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по 

дисциплине. 
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1. Методические рекомендации по написанию реферата 

 

Реферат - письменная работа объемом 10-18 печатных страниц, выполняемая 

студентом в течение длительного срока (от одной недели до месяца). 

Реферат (от лат. referrer - докладывать, сообщать) - краткое точное изложение 

сущности какого-либо вопроса, темы на основе одной или нескольких книг, монографий 

или других первоисточников. Реферат должен содержать основные фактические сведения и 

выводы по рассматриваемой теме1. 

Выполнение и защита реферата призваны дать аспиранту возможность всесторонне 

изучить интересующую его проблему и вооружить его навыками научного и творческого 

подхода к решению различных задач в исследуемой области. 

Основными задачами выполнения и защиты реферата являются развитие у 

студентов общекультурных и профессиональных компетенций, среди них: 

­ формирование навыков аналитической работы с литературными источниками 

разных видов; 

­ развитие умения критически оценивать и обобщать теоретические положения; 

­ стимулирование навыков самостоятельной аналитической работы; 

­ углубление, систематизация и интеграция теоретических знаний и практических 

навыков по соответствующему направлению высшего образования; 

­ презентация навыков публичной дискуссии. 

 

Структура и содержание реферата 

 

Подготовка материалов и написание реферата - один из самых трудоемких 

процессов. Работа над рефератом сводится к следующим этапам. 

1. Выбор темы реферата. 

2. Предварительная проработка литературы по теме и составление «рабочего» 

плана реферата. 

3. Конкретизация необходимых элементов реферата. 

4. Сбор и систематизация литературы. 

5. Написание основной части реферата. 

6. Написание введения и заключения. 

7. Представление реферата преподавателю. 

8. Защита реферата. 

Выбор темы реферата 

 

Перечень тем реферата определяется преподавателем, который ведет дисциплину. 

Вместе с тем, аспиранту предоставляется право самостоятельной формулировки темы 

реферата с необходимым обоснованием целесообразности ее разработки и согласованием с 

преподавателем. Рассмотрев инициативную тему реферата студента, преподаватель имеет 

право ее отклонить, аргументировав свое решение, или, при согласии студента, 

переформулировать тему. 

При выборе темы нужно иметь в виду следующее: 

1. Тема должна быть актуальной, то есть затрагивать важные в данное время 

проблемы общественно-политической, экономической или культурной жизни общества. 

2. Не следует формулировать тему очень широко: вычленение из широкой 

проблемы узкого, специфического вопроса помогает проработать тему глубже. 

                                                           

1 Методические рекомендации по написанию реферата. [Электронный ресурс]. Режим доступа: 

http://www.hse.spb.ru/edu/recommendations/method-referat-2005.phtml 

http://www.hse.spb.ru/edu/recommendations/method-referat-2005.phtml
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3. Какой бы интересной и актуальной ни была тема, прежде всего, следует 

удостовериться, что для ее раскрытия имеются необходимые материалы. 

4. Тема должна открывать возможности для проведения самостоятельного 

исследования, в котором можно будет показать умение собирать, накапливать, обобщать и 

анализировать факты и документы. 

5. После предварительной самостоятельной формулировки темы необходимо 

проконсультироваться с преподавателем с целью ее возможного уточнения и углубления. 

 

Предварительная проработка литературы по теме 

и составление «рабочего» плана реферата 

 

Подбор литературы следует начинать сразу же после выбора темы реферата. 

Первоначально с целью обзора имеющихся источников целесообразно обратиться к 

электронным ресурсам в сети Интернет и, в частности, к электронным информационным 

ресурсам УГГУ: благодаря оперативности и мобильности такого источника информации, 

не потратив много времени, можно создать общее представление о предмете исследования, 

выделить основные рубрики (главы, параграфы, проблемные модули) будущего курсовой 

работы. При подборе литературы следует также обращаться к предметно-тематическим 

каталогам и библиографическим справочникам библиотеки УГГУ, публичных библиотек 

города. 

Предварительное ознакомление с источниками следует расценивать как первый 

этап работы над рефератом. Для облегчения дальнейшей работы необходимо тщательно 

фиксировать все просмотренные ресурсы (даже если кажется, что тот или иной источник 

непригоден для использования в работе над рефератом, впоследствии он может 

пригодиться, и тогда его не придется искать). 

Результатом предварительного анализа источников является рабочий план, 

представляющий собой черновой набросок исследования, который в дальнейшем обрастает 

конкретными чертами. Форма рабочего плана допускает определенную степень 

произвольности. Первоначальный вариант плана должен отражать основную идею работы. 

При его составлении следует определить содержание отдельных глав и дать им 

соответствующее название; продумать содержание каждой главы и наметить в виде 

параграфов последовательность вопросов, которые будут в них рассмотрены. В реферате 

может быть две или три главы - в зависимости от выбранной проблемы, а также тех целей и 

задач исследования. 

Работа над предварительным планом необходима, поскольку она дает возможность 

еще до начала написания реферата выявить логические неточности, информационные 

накладки, повторы, неверную последовательность глав и параграфов, неудачные 

формулировки выделенных частей или даже реферата в целом. 

Рабочий план реферата разрабатывается студентом самостоятельно и может 

согласовываться с преподавателем. 

 

Конкретизация необходимых элементов реферата 

 

Реферат должен иметь четко определенные цель и задачи, объект, предмет и методы 

исследования. Их необходимо сформулировать до начала непосредственной работы над 

текстом. 

Цель реферата представляет собой формулировку результата исследовательской 

деятельности и путей его достижения с помощью определенных средств. Учитывайте, что у 

работы может быть только одна цель. 

Задачи конкретизируют цель, в реферате целесообразно выделить три-четыре 

задачи. Задачи - это теоретические и практические результаты, которые должны быть 

получены в реферате. Постановку задач следует делать как можно более тщательно, т.к. их 
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решение составляет содержание разделов (подпунктов, параграфов) реферата. В качестве 

задач может выступать либо решение подпроблем, вытекающих из общей проблемы, либо 

задачи анализа, обобщения, обоснования, разработки отдельных аспектов проблемы, 

ведущие к формулировке возможных направлений ее решения. 

Объект исследования - процесс или явление, порождающие проблемную ситуацию 

и избранные для изучения. 

Предмет исследования - все то, что находится в границах объекта исследования в 

определенном аспекте рассмотрения. 

Методы исследования, используемые в реферате, зависят от поставленных цели и 

задач, а также от специфики объекта изучения. Это могут быть методы системного анализа, 

математические и статистические методы, сравнения, обобщения, экспертных оценок, 

теоретического анализа и т.д. 

Впоследствии формулировка цели, задач, объекта, предмета и методов 

исследования составят основу Введения к реферату. 

 

Сбор и систематизация литературы 

 

Основные источники, использование которых возможно и необходимо в реферате, 

следующие: 

­ учебники, рекомендованные Министерством образования и науки РФ; 

­ электронные ресурсы УГГУ на русском и иностранном языках; 

­ статьи в специализированных и научных журналах; 

­ диссертации и монографии по изучаемой теме; 

­ инструктивные материалы и законодательные акты (только последних изданий); 

­ данные эмпирических и прикладных исследований (статистические данные, 

качественные интервью и т.д.) 

­ материалы интернет-сайтов. 

Систематизацию получаемой информации следует проводить по основным 

разделам реферата, предусмотренным планом. При изучении литературы не стоит 

стремиться освоить всю информацию, заключенную в ней, а следует отбирать только ту, 

которая имеет непосредственное отношение к теме работы. Критерием оценки 

прочитанного является возможность его использования в реферате. 

Сбор фактического материала - один из наиболее ответственных этапов подготовки 

реферата. От того, насколько правильно и полно собран фактический материал, во многом 

зависит своевременное и качественное написание работы. Поэтому, прежде чем 

приступить к сбору материала, аспиранту необходимо тщательно продумать, какой именно 

фактический материал необходим для реферата и составить, по возможности, специальный 

план его сбора и анализа. После того, как изучена и систематизирована отобранная по теме 

литература, а также собран и обработан фактический материал, возможны некоторые 

изменения в первоначальном варианте формулировки темы и в плане реферата. 

 

Написание основной части реферата 

 

Изложение материала должно быть последовательным и логичным. Общая логика 

написания параграфа сводится к стандартной логической схеме «Тезис - Доказательство - 

Вывод» (количество таких цепочек в параграфе, как правило, ограничивается тремя - пятью 

доказанными тезисами). 

Все разделы реферата должны быть связаны между собой. Особое внимание следует 

обращать на логические переходы от одной главы к другой, от параграфа к параграфу, а 

внутри параграфа - от вопроса к вопросу. 

Использование цитат в тексте необходимо для того, чтобы без искажений передать 

мысль автора первоисточника, для идентификации взглядов при сопоставлении различных 
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точек зрения и т.д. Отталкиваясь от содержания цитат, необходимо создать систему 

убедительных доказательств, важных для объективной характеристики изучаемого 

вопроса. Цитаты также могут использоваться и для подтверждения отдельных положений 

работы. 

Число используемых цитат должно определяться потребностями разработки темы. 

Цитатами не следует злоупотреблять, их обилие может восприниматься как выражение 

слабости собственной позиции автора. Оптимальный объем цитаты - одно- два, максимум 

три предложения. Если цитируемый текст имеет больший объем, его следует заменять 

аналитическим пересказом. 

Во всех случаях употребления цитат или пересказа мысли автора необходимо делать 

точную ссылку на источник с указанием страницы. 

Авторский текст (собственные мысли) должен быть передан в научном стиле. 

Научный стиль предполагает изложение информации от первого лица множественного 

числа («мы» вместо «я»). Его стоит обозначить хорошо известными маркерами: «По 

нашему мнению», «С нашей точки зрения», «Исходя из этого мы можем заключить, что...» 

и т.п. или безличными предложениями: «необходимо подчеркнуть, что...», «важно 

обратить внимание на тот факт, что.», «следует отметить.» и т.д. 

Отдельные положения реферата должны быть иллюстрированы цифровыми 

данными из справочников, монографий и других литературных источников, при 

необходимости оформленными в справочные или аналитические таблицы, диаграммы, 

графики. При составлении аналитических таблиц, диаграмм, графиков используемые 

исходные данные выносятся в приложение, а в тексте приводятся результаты расчетов 

отдельных показателей (если аналитическая таблица по размеру превышает одну страницу, 

ее целиком следует перенести в приложение). В тексте, анализирующем или 

комментирующем таблицу, не следует пересказывать ее содержание, а уместно 

формулировать основной вывод, к которому подводят табличные данные, или вводить 

дополнительные показатели, более отчетливо характеризующие то или иное явление или 

его отдельные стороны. Все материалы, не являющиеся необходимыми для решения 

поставленной в работе задачи, также выносятся в приложение. 

 

Написание введения и заключения 

 

Введение и заключение - очень важные части реферата. Они должны быть 

тщательно проработаны, выверены логически, стилистически, орфографически и 

пунктуационно. 

Структурно введение состоит из нескольких логических элементов. Во введении в 

обязательном порядке обосновываются: 

­ актуальность работы (необходимо аргументировать, в силу чего именно эта 

проблема значима для исследования); 

­ характеристика степени разработанности темы (краткий обзор имеющейся 

научной литературы по рассматриваемому вопросу, призванный показать 

знакомство студента со специальной литературой, его умение систематизировать 

источники, критически их рассматривать, выделять существенное, оценивать 

ранее сделанное другими исследователями, определять главное в современном 

состоянии изученности темы); 

­ цель и задачи работы; 

­ объект и предмет исследования; 

­ методы исследования; 

­ теоретическая база исследования (систематизация основных источников, 

которые использованы для написания своей работы); 

­ структура работы (название глав работы и их краткая характеристика). 
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По объему введение занимает 1,5-2 страницы текста, напечатанного в соответствии 

с техническими требованиями, определенными преподавателем. 

Заключение содержит краткую формулировку результатов, полученных в ходе 

работы, указание на проблемы практического характера, которые были выявлены в 

процессе исследования, а также рекомендации относительно их устранения. В заключении 

возможно повторение тех выводов, которые были сделаны по главам. Объем заключения - 1 

- 3 страницы печатного текста. 

 

Представление реферата преподавателю 

 

Окончательный вариант текста реферата необходимо распечатать и вставить в 

папку-скоросшиватель. Законченный и оформленный в соответствии с техническими 

требованиями реферат подписывается студентом и представляется в распечатанном и в 

электронном виде в срок, обозначенный преподавателем. 

Перед сдачей реферата аспирант проверяет его в системе «Антиплагиат» 

(http://www.antiplagiat.ru/), пишет заявление о самостоятельном характере работы, где 

указывает процент авторского текста, полученный в результате тестирования реферата в 

данной системе. Информацию, полученную в результате тестирования реферата в данной 

системе (с указанием процента авторского текста), аспирант в печатном виде предоставляет 

преподавателю вместе с окончательным вариантом текста реферата, который не подлежит 

доработке или замене. 

 

Защита реферата 

 

При подготовке реферата к защите (если она предусмотрена) следует: 

1. Составить план выступления, в котором отразить актуальность темы, 

самостоятельных характер работы, главные выводы и/или предложения, их краткое 

обоснование и практическое и практическое значение - с тем, чтобы в течение 3 - 5 минут 

представить достоинства выполненного исследования. 

2. Подготовить иллюстративный материал: схемы, таблицы, графики и др. 

наглядную информацию для использования во время защиты. Конкретный вариант 

наглядного представления результатов определяется форматом процедуры защиты 

реферата. 
 

Критерии оценивания реферата 

 

Критерии оценивания реферата: новизна текста, степень раскрытия сущности 

вопроса, соблюдение требований к оформлению. 

Новизна текста – обоснование актуальности темы; новизна и самостоятельность в 

постановке проблемы, формулирование нового аспекта известной проблемы; умение 

работать с литературой, систематизировать и структурировать материал; наличие 

авторской позиции, самостоятельная интерпретация описываемых в реферате фактов и 

проблем – 4 балла. 

Степень раскрытия сущности вопроса - соответствие содержания доклада его теме; 

полнота и глубина знаний по теме; умение обобщать, делать выводы, сопоставлять 

различные точки зрения по вопросу (проблеме); оценка использованной литературы 

(использование современной научной литературы) – 4 балла. 

Соблюдение требований к оформлению - правильность оформления ссылок на 

источники, списка использованных источников; грамотное изложение текста 

(орфографическая, пунктуационная, стилистическая культура); владение терминологией; 

корректность цитирования– 4 балла.  

http://www.antiplagiat.ru/
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Критерии оценивания публичного выступления (защита реферата): логичность 

построения выступления; грамотность речи и владение профессиональной терминологией; 

обоснованность выводов; умение отвечать на вопросы; поведение при защите работы 

(манера говорить, отстаивать свою точку зрения, привлекать внимание к важным моментам 

в докладе или ответах на вопросы и т.д.) соблюдение требований к объёму доклада – 10 

баллов. 

Критерии оценивания презентации: дизайн и мультимедиа –эффекты, содержание – 

4 балла. 

Всего – 25 баллов. 

Оценка «зачтено» 

Оценка «зачтено»реферат полностью соответствует предъявляемым требованиям 

(критериям оценки) – 23-25 баллов. 

Критерии оценивания реферата: актуальность темы обоснована, сформулирован 

новый аспект рассмотрения проблемы, присутствует новизна и самостоятельность в 

постановке проблемы, анализируемый материал систематизирован и структурирован, 

широкий диапазон и качество (уровень) используемого информационного пространства 

(привлечены различные источники научной информации), прослеживается наличие 

авторской позиции и самостоятельной интерпретации описываемых в реферате фактов и 

проблем. 

Степень раскрытия сущности вопроса - содержание реферата соответствует теме, 

продемонстрирована полнота и глубина знаний по теме, присутствует личная оценка 

(вывод), объяснены альтернативные взгляды на рассматриваемую проблему и обосновано 

сбалансированное заключение; представлен критический анализ использованной 

литературы (использование современной научной литературы). 

Соблюдение требований к оформлению – текст оформлен в соответствие с 

методическими требованиями и ГОСТом, в работе соблюдены правила русской 

орфографии и пунктуации, выдержана стилистическая культура научного текста, четкое и 

полное определение рассматриваемых понятий (категорий), приводятся соответствующие 

примеры в строгом соответствии с рассматриваемой проблемой, соблюдена корректность 

при цитировании источников.  

Критерии оценивания презентации: цвет фона гармонирует с цветом текста, всё 

отлично читается, использовано 3 цвета шрифта, все страницы выдержаны в едином стиле, 

гиперссылки выделены и имеют разное оформление до и после посещения кадра, анимация 

присутствует только в тех местах, где она уместна и усиливает эффект восприятия 

текстовой части информации, звуковой фон соответствует единой концепции и усиливает 

эффект восприятия текстовой части информации, размер шрифта оптимальный, все ссылки 

работают, содержание является строго научным, иллюстрации (графические, музыкальные, 

видео) усиливают эффект восприятия текстовой части информации,  орфографические , 

пунктуационные, стилистические ошибки отсутствуют, наборы числовых данных 

проиллюстрированы графиками и диаграммами в наиболее адекватной форме, информация 

является актуальной и современной, ключевые слова в тексте выделены. 

Критерии оценивания публичного выступления: выступление логично построено, 

выводы аргументированы, свободное владение профессиональной терминологией, в речи 

отсутствуют орфоэпические, лексические, грамматические и синтаксические ошибки, дает 

полные и исчерпывающие ответы на вопросы, соблюдены этические нормы поведения при 

защите работы, владеет различными способами привлечения и удержания внимания и 

интереса аудитории к сообщению, соблюдены требования к объёму доклада. 

Оценка «зачтено» - реферат в основном соответствует предъявляемым требованиям 

(критериям оценки) – 18-22 баллов. 

Критерии оценивания реферата: актуальность темы обоснована, сформулирован 

новый аспект рассмотрения проблемы, анализируемый материал систематизирован и 

структурирован, представлен достаточный диапазон используемого информационного 
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пространства (привлечены несколько источников научной информации), прослеживается 

наличие авторской позиции в реферате при отборе фактов и проблем. 

Степень раскрытия сущности вопроса - содержание реферата соответствует теме, 

продемонстрирована достаточная осведомленность знаний по теме, присутствует личная 

оценка (вывод), объяснены 2-3 взгляда на рассматриваемую проблему и обосновано 

заключение; представлен критический обзор использованной литературы (использование 

современной научной литературы). 

Соблюдение требований к оформлению – текст оформлен в соответствие с 

методическими требованиями и ГОСТом, в работе имеются незначительные ошибки 

правил русской орфографии и пунктуации, выдержана стилистическая культура научного 

текста, четкое определение рассматриваемых понятий (категорий), приводятся 

соответствующие примеры в строгом соответствии с рассматриваемой проблемой, 

соблюдена корректность при цитировании источников. 

Критерии оценивания презентации: цвет фона хорошо соответствует цвету текста, 

всё можно прочесть, использовано 3 цвета шрифта, 1-2 страницы имеют свой стиль 

оформления, отличный от общего, гиперссылки выделены и имеют разное оформление до и 

после посещения кадра, анимация присутствует только в тех местах, где она уместна, 

звуковой фон соответствует единой концепции и привлекает внимание зрителей в нужных 

местах - именно к информации, размер шрифта оптимальный, все ссылки работают, 

содержание в целом является научным, иллюстрации (графические, музыкальные, видео) 

соответствуют тексту,  орфографические, пунктуационные, стилистические ошибки 

практически отсутствуют, наборы числовых данных проиллюстрированы графиками и 

диаграммами, информация является актуальной и современной, ключевые слова в тексте 

выделены 

Критерии оценивания публичного выступления : выступление логично построено, 

выводы аргументированы, испытывает незначительные затруднения при использовании 

профессиональной терминологии, в речи допускает  в незначительном количестве 

орфоэпические, лексические, грамматические и синтаксические ошибки, дает полные и 

исчерпывающие ответы на вопросы, соблюдены этические нормы поведения при защите 

работы , владеет ограниченным набором способов привлечения внимания аудитории к 

сообщению, соблюдены требования к объёму доклада. 

Оценка «зачтено» - реферат частично соответствует предъявляемым требованиям 

(критериям оценки) – 13-17 баллов. 

Критерии оценивания реферата: актуальность темы обоснована, сформулирован 

новый аспект рассмотрения проблемы, анализируемый материал систематизирован и 

структурирован, представлен достаточный диапазон используемого информационного 

пространства (привлечены несколько источников научной информации), прослеживается 

наличие авторской позиции в реферате при отборе фактов и проблем. 

Степень раскрытия сущности вопроса - содержание реферата соответствует теме, 

продемонстрирована достаточная осведомленность знаний по теме, присутствует личная 

оценка (вывод), объяснены 2-3 взгляда на рассматриваемую проблему и обосновано 

заключение; представлен критический обзор использованной литературы (использование 

современной научной литературы). 

Соблюдение требований к оформлению – оформление текста частично не 

соответствует методическим требованиям и ГОСТу, в работе имеются ошибки правил 

русской орфографии и пунктуации, в целом выдержана стилистическая культура научного 

текста, четкое определение рассматриваемых понятий (категорий), частично не соблюдена 

корректность при цитировании источников. 

Критерии оценивания презентации: цвет фона плохо соответствует цвету текста, 

использовано более 4 цветов шрифта, некоторые страницы имеют свой стиль оформления, 

гиперссылки выделены, анимация дозирована, звуковой фон не соответствует единой 

концепции, но не носит отвлекающий характер, размер шрифта средний (соответственно, 
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объём информации слишком большой — кадр несколько перегружен), ссылки работают, 

содержание включает в себя элементы научности, иллюстрации (графические, 

музыкальные, видео) в определенных случаях соответствуют тексту,  есть 

орфографические, пунктуационные, стилистические  ошибки, наборы числовых данных 

чаще всего проиллюстрированы графиками и диаграммами, информация является 

актуальной и современной ключевые слова в тексте, чаще всего, выделены. 

Критерии оценивания публичного выступления: в выступлении нарушено 

логическое построение, выводы не аргументированы, испытывает затруднения при 

использовании профессиональной терминологии, в речи допускает в орфоэпические, 

лексические, грамматические и синтаксические ошибки, дает краткие ответы на вопросы, в 

целом соблюдены этические нормы поведения при защите работы, соблюдены требования 

к объёму доклада. 

Оценка «не зачтено» 

Оценка «не зачтено» - реферат не соответствует предъявляемым требованиям 

(критериям оценки) – 0-12 баллов. 

Критерии оценивания реферата: актуальность темы не обоснована, не 

сформулирован новый аспект рассмотрения проблемы, анализируемый материал не 

систематизирован, ограниченный диапазон используемого информационного пространства 

(привлечен 1 источник научной информации), отсутствует авторская позиция в реферате.  

Степень раскрытия сущности вопроса - содержание реферата не соответствует 

теме, не продемонстрирована осведомленность знаний по теме, отсутствует личная оценка 

(вывод), представлен 1 позиция рассмотрения проблемы, заключение не обосновано, 

отсутствует критический обзор использованной литературы. 

Соблюдение требований к оформлению –оформление текста не соответствует 

методическими требованиям и ГОСТу, в работе выполнена с ошибками правил русской 

орфографии и пунктуации, не выдержана стилистическая культура научного текста, 

отсутствует четкое определение рассматриваемых понятий (категорий), не соблюдена 

корректность при цитировании источников. 

Критерии оценивания презентации: цвет фона не соответствует цвету текста, 

использовано более 5 цветов шрифта, каждая страница имеет свой стиль оформления, 

гиперссылки не выделены, анимация отсутствует (или же презентация перегружена 

анимацией), звуковой фон не соответствует единой концепции, носит отвлекающий 

характер, слишком мелкий шрифт (соответственно, объём информации слишком велик — 

кадр перегружен), не работают отдельные ссылки, содержание не является научным, 

иллюстрации (графические, музыкальные, видео) не соответствуют тексту,  много 

орфографических, пунктуационных, стилистических  ошибок, наборы числовых данных не 

проиллюстрированы графиками и диаграммами, информация не представляется 

актуальной и современной, ключевые слова в тексте не выделены 

Критерии оценивания публичного выступления: отказывается от защиты или в 

выступлении нарушено логическое построение, отсутствуют выводы, не использует 

профессиональную терминологию, в речи допускает значительном количестве 

орфоэпические, лексические, грамматические и синтаксические ошибки, не отвечает на 

вопросы, нарушает со этические нормы поведения при защите работы, не соблюдены 

требования к объёму доклада. 



 

 

2.Методические рекомендации по написанию эссе 

 

Эссе - это самостоятельная письменная работа на тему, предложенную 

преподавателем (тема может быть предложена и студентом, но обязательно должна быть 

согласована с преподавателем). Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного 

творческого мышления и письменного изложения собственных мыслей. Писать эссе 

чрезвычайно полезно, поскольку это позволяет автору научиться четко и грамотно 

формулировать мысли, структурировать информацию, использовать основные категории 

анализа, выделять причинно-следственные связи, иллюстрировать понятия 

соответствующими примерами, аргументировать свои выводы; овладеть научным стилем 

речи. 

Эссе должно содержать: четкое изложение сути поставленной проблемы, включать 

самостоятельно проведенный анализ этой проблемы с использованием концепций и 

аналитического инструментария, рассматриваемого в рамках дисциплины, выводы, 

обобщающие авторскую позицию по поставленной проблеме. В зависимости от специфики 

дисциплины формы эссе могут значительно дифференцироваться. В некоторых случаях это 

может быть анализ имеющихся статистических данных по изучаемой проблеме, анализ 

материалов из средств массовой информации и использованием изучаемых моделей, 

подробный разбор предложенной задачи с развернутыми мнениями, подбор и детальный 

анализ примеров, иллюстрирующих проблему и т.д. 

 

Построение эссе 

 

Построение эссе - это ответ на вопрос или раскрытие темы, которое основано на 

классической системе доказательств. 

 

Структура эссе 

 

1. Титульный лист (заполняется по единой форме); 

2. Введение - суть и обоснование выбора данной темы, состоит из ряда 

компонентов, связанных логически и стилистически. 

На этом этапе очень важно правильно сформулировать вопрос, на который вы 

собираетесь найти ответ в ходе своего исследования. 

При работе над Введением могут помочь ответы на следующие вопросы: «Надо ли 

давать определения терминам, прозвучавшим в теме эссе?», «Почему тема, которую я 

раскрываю, является важной в настоящий момент?», «Какие понятия будут вовлечены в 

мои рассуждения по теме?», «Могу ли я разделить тему на несколько более мелких 

подтем?». 

3. Основная часть - теоретические основы выбранной проблемы и изложение 

основного вопроса. 

Данная часть предполагает развитие аргументации и анализа, а также обоснование 

их, исходя из имеющихся данных, других аргументов и позиций по этому вопросу. В этом 

заключается основное содержание эссе и это представляет собой главную трудность. 

Поэтому важное значение имеют подзаголовки, на основе которых осуществляется 

структурирование аргументации; именно здесь необходимо обосновать (логически, 

используя данные или строгие рассуждения) предлагаемую аргументацию/анализ. Там, где 

это необходимо, в качестве аналитического инструмента можно использовать графики, 

диаграммы и таблицы. 

В зависимости от поставленного вопроса анализ проводится на основе следующих 

категорий: 

Причина - следствие, общее - особенное, форма - содержание, часть - целое, 

постоянство - изменчивость. 
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В процессе построения эссе необходимо помнить, что один параграф должен 

содержать только одно утверждение и соответствующее доказательство, подкрепленное 

графическим и иллюстративным материалом. Следовательно, наполняя содержанием 

разделы аргументацией (соответствующей подзаголовкам), необходимо в пределах 

параграфа ограничить себя рассмотрением одной главной мысли. 

Хорошо проверенный (и для большинства — совершено необходимый) способ 

построения любого эссе - использование подзаголовков для обозначения ключевых 

моментов аргументированного изложения: это помогает посмотреть на то, что 

предполагается сделать (и ответить на вопрос, хорош ли замысел). Такой подход поможет 

следовать точно определенной цели в данном исследовании. Эффективное использование 

подзаголовков - не только обозначение основных пунктов, которые необходимо осветить. 

Их последовательность может также свидетельствовать о наличии или отсутствии 

логичности в освещении темы. 

4. Заключение - обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием 

области ее применения и т.д. Подытоживает эссе или еще раз вносит пояснения, 

подкрепляет смысл и значение изложенного в основной части. Методы, рекомендуемые 

для составления заключения: повторение, иллюстрация, цитата, впечатляющее 

утверждение. Заключение может содержать такой очень важный, дополняющий эссе 

элемент, как указание на применение (импликацию) исследования, не исключая 

взаимосвязи с другими проблемами. 

 

Структура аппарата доказательств, необходимых для написания эссе 

 

Доказательство - это совокупность логических приемов обоснования истинности 

какого-либо суждения с помощью других истинных и связанных с ним суждений. Оно 

связано с убеждением, но не тождественно ему: аргументация или доказательство должны 

основываться на данных науки и общественно-исторической практики, убеждения же 

могут быть основаны на предрассудках, неосведомленности людей в вопросах экономики и 

политики, видимости доказательности. Другими словами, доказательство или 

аргументация - это рассуждение, использующее факты, истинные суждения, научные 

данные и убеждающее нас в истинности того, о чем идет речь. 

Структура любого доказательства включает в себя три составляющие: тезис, 

аргументы и выводы или оценочные суждения. 

Тезис - это положение (суждение), которое требуется доказать. Аргументы - это 

категории, которыми пользуются при доказательстве истинности тезиса. Вывод - это 

мнение, основанное на анализе фактов. Оценочные суждения - это мнения, основанные на 

наших убеждениях, верованиях или взглядах. Аргументы обычно делятся на следующие 

группы: 

1. Удостоверенные факты — фактический материал (или статистические данные). 

2. Определения в процессе аргументации используются как описание понятий, 

связанных с тезисом. 

3. Законы науки и ранее доказанные теоремы тоже могут использоваться как 

аргументы доказательства. 

 

Требования к фактическим данным и другим источникам 

 

При написании эссе чрезвычайно важно то, как используются эмпирические данные 

и другие источники (особенно качество чтения). Все (фактические) данные соотносятся с 

конкретным временем и местом, поэтому прежде, чем их использовать, необходимо 

убедится в том, что они соответствуют необходимому для исследований времени и месту. 

Соответствующая спецификация данных по времени и месту — один из способов, который 

может предотвратить чрезмерное обобщение, результатом которого может, например, 
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стать предположение о том, что все страны по некоторым важным аспектам одинаковы 

(если вы так полагаете, тогда это должно быть доказано, а не быть голословным 

утверждением). 

Всегда можно избежать чрезмерного обобщения, если помнить, что в рамках эссе 

используемые данные являются иллюстративным материалом, а не заключительным актом, 

т.е. они подтверждают аргументы и рассуждения и свидетельствуют о том, что автор умеет 

использовать данные должным образом. Нельзя забывать также, что данные, касающиеся 

спорных вопросов, всегда подвергаются сомнению. От автора не ждут определенного или 

окончательного ответа. Необходимо понять сущность фактического материала, связанного 

с этим вопросом (соответствующие индикаторы? насколько надежны данные для 

построения таких индикаторов? к какому заключению можно прийти на основании 

имеющихся данных и индикаторов относительно причин и следствий? и т.д.), и 

продемонстрировать это в эссе. Нельзя ссылаться на работы, которые автор эссе не читал 

сам. 

 

Как подготовить и написать эссе? 

 

Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных составляющих, таких как: 

1. Исходный материал, который будет использован (конспекты прочитанной 

литературы, лекций, записи результатов дискуссий, собственные соображения и 

накопленный опыт по данной проблеме). 

2. Качество обработки имеющегося исходного материала (его организация, 

аргументация и доводы). 

3. Аргументация (насколько точно она соотносится с поднятыми в эссе 

проблемами). 

Процесс написания эссе можно разбить на несколько стадий: обдумывание - 

планирование - написание - проверка - правка. 

Планирование - определение цели, основных идей, источников информации, сроков 

окончания и представления работы. 

Цель должна определять действия. 

Идеи, как и цели, могут быть конкретными и общими, более абстрактными. Мысли, 

чувства, взгляды и представления могут быть выражены в форме аналогий, ассоциации, 

предположений, рассуждений, суждений, аргументов, доводов и т.д. 

Аналогии - выявление идеи и создание представлений, связь элементов значений. 

Ассоциации - отражение взаимосвязей предметов и явлений действительности в 

форме закономерной связи между нервно - психическими явлениями (в ответ на тот или 

иной словесный стимул выдать «первую пришедшую в голову» реакцию). 

Предположения - утверждение, не подтвержденное никакими доказательствами. 

Рассуждения - формулировка и доказательство мнений. 

Аргументация - ряд связанных между собой суждений, которые высказываются для 

того, чтобы убедить читателя (слушателя) в верности (истинности) тезиса, точки зрения, 

позиции. 

Суждение - фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос: истинно или 

ложно? 

Доводы - обоснование того, что заключение верно абсолютно или с какой-либо 

долей вероятности. В качестве доводов используются факты, ссылки на авторитеты, 

заведомо истинные суждения (законы, аксиомы и т.п.), доказательства (прямые, косвенные, 

«от противного», «методом исключения») и т.д. 

Перечень, который получится в результате перечисления идей, поможет 

определить, какие из них нуждаются в особенной аргументации. 
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Источники. Тема эссе подскажет, где искать нужный материал. Обычно пользуются 

библиотекой, Интернет-ресурсами, словарями, справочниками. Пересмотр означает 

редактирование текста с ориентацией на качество и эффективность. 

Качество текста складывается из четырех основных компонентов: ясности мысли, 

внятности, грамотности и корректности. 

Мысль - это содержание написанного. Необходимо четко и ясно формулировать 

идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не удастся донести эти идеи и 

сведения до окружающих. 

Внятность - это доступность текста для понимания. Легче всего ее можно достичь, 

пользуясь логично и последовательно тщательно выбранными словами, фразами и 

взаимосвязанными абзацами, раскрывающими тему. 

Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания. Если в 

чем-то сомневаетесь, загляните в учебник, справьтесь в словаре или руководстве по 

стилистике или дайте прочитать написанное человеку, чья манера писать вам нравится. 

Корректность — это стиль написанного. Стиль определятся жанром, структурой 

работы, целями, которые ставит перед собой пишущий, читателями, к которым он 

обращается.



 

 

3. Методические рекомендации по написанию реферата статьи 

 

Реферирование представляет собой интеллектуальный творческий процесс, 

включающий осмысление, аналитико-синтетическое преобразование информации и создание 

нового документа - реферата, обладающего специфической языково-стилистической формой. 

Рефератом статьи (далее - реферат) называется текст, передающий основную 

информацию подлинника в свернутом виде и составленный в результате ее смысловой 

переработки2. 

Основными функциями рефератов являются следующие: информативная, поисковая, 

индикативная, справочная, сигнальная, адресная, коммуникативная. 

Информативная функция. Поскольку реферат является кратким изложением основного 

содержания первичного документа, главная его задача состоит в том, чтобы передавать 

фактографическую информацию. 

Отсюда информативность является наиболее существенной и отличительной чертой 

реферата. 

Поисковая и справочная функции. Как средство передачи информации реферат нередко 

заменяет чтение первичного документа. Обращаясь к рефератам, пользователь осуществляет 

по ним непосредственный поиск информации, причем информации фактографической. В этом 

проявляется поисковая функция реферата, а также функция справочная, поскольку 

извлекаемая из реферата информация во многом представляет справочный интерес. 

Индикативная функция. Реферат должен характеризовать оригинальный материал не 

только содержательно, но и описательно. Путем описания обычно даются дополнительные 

характеристики первичного материала: его вид (книга, статья), наличие в нем иллюстраций и 

т.д. 

Кроме того, в реферате иногда приходится ограничиваться лишь названием или 

перечислением отдельных вопросов содержания. Это еще одно свойство реферата, которое 

принято называть индикативностью. 

Адресная функция. Точным библиографическим описанием первичного документа 

одновременно достигается то, что реферат способен выполнять адресную функцию, без чего 

бессмысленен документальный информационный поиск. 

Сигнальная функция. Эта функция реферата проявляется, когда осуществляется 

оперативное информирование с помощью авторских рефератов о планах выпуска литературы, 

а также о существовании неопубликованных, в том числе депонированных работ. 

Диапазон использования рефератов очень широк. Они применяются как в 

индивидуальном, так и в коллективном информационном обеспечении, проводимом в 

интересах научно-исследовательских работ, учебного процесса и т.д. Они же являются 

средством международного обмена информацией и выполняют научно-коммуникативные 

функции в интернациональном масштабе. 

Являясь наиболее экономным средством ознакомления с первоисточником, реферат 

должен отразить все существенные моменты последнего и особо выделить основную мысль 

автора. Многообразные функции реферата в системе научных коммуникаций можно 

объединить в следующие основные группы: информативные, поисковые, коммуникативные. 

Поскольку реферат передает в сжатом виде текст первоисточника, он позволяет специалисту 

либо получить релевантную информацию, либо сделать вывод о том, что обращаться к 

первоисточнику нет необходимости. 

Существует три основных способа изложения информации в реферате. 

                                                           

2 Фролова Н. А. Реферирование и аннотирование текстов по специальности (на материале 

немецкого языка): Учеб. пособие / ВолгГТУ, Волгоград, 2006. - С.5 
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Экстрагирование - представление информации первоисточника в реферате. Эта 

методика достаточно проста: референт отмечает предложения, которые затем полностью или с 

незначительным перефразированием переносятся в реферат-экстракт. 

Перефразирование - наиболее распространенный способ реферативного изложения. 

Здесь имеет место частичное текстуальное совпадение с первоисточником. Перефразирование 

предполагает не использование значительной части сведений оригинала, а перестройку его 

смысловой и синтаксической структуры. Перестройка текста достигается за счет таких 

операций, как замещение (одни фрагменты текста заменяются другими), совмещения 

(объединяются несколько предложений в одно) и обобщение. 

Интерпретация - это способ реферативного изложения, когда содержание 

первоисточника может раскрываться либо в той же последовательности, либо на основе 

обобщенного представления о нем. Разновидностью интерпретированных рефератов могут 

быть авторефераты диссертаций, тезисы докладов научных конференций и совещаний. 

Для качественной подготовки реферата необходимо владеть основными приемами 

анализа и синтеза, знать основные требования, предъявляемые к рефератам, их структурные и 

функциональные особенности. 

Процесс реферирования делится на пять основных этапов: 

1. Определение способа охвата первоисточника, который в данном конкретном случае 

наиболее целесообразен, для реферирования (общее, фрагментное, аспектное и т.д.). 

2. Беглое ознакомительное чтение, когда референт решает вопрос о научно-

практической значимости и информационной новизне первоисточника. Анализ его 

вида позволяет осуществить выбор аспектной схемы изложения реферата. 

3. Конструирование текста реферата, которое осуществляется с использованием 

приемов перефразирования, обобщения, абстрагирования и т.д. Очень редко 

предложения или фрагменты оригинала используются без изменения. Запись 

полученных в результате синтеза конструкций осуществляется в 

последовательности, соответствующей разработанной схеме или плану. 

4. Критический анализ полученного текста с точки зрения потребителя реферата. 

5. Оформление и редактирование, которые являются заключительным этапом 

подготовки реферата. 

Все, что в первичном документе не заслуживает внимания потребителя реферата, 

должно быть опущено. Так, в реферат не включаются: 

­ общие выводы, не вытекающие из полученных результатов; 

­ информация, не понятная без обращения к первоисточнику; 

­ общеизвестные сведения; 

­ второстепенные детали, избыточные рассуждения; 

­ исторические справки; 

­ детальные описания экспериментов и методик; 

­ сведения о ранее опубликованных документах и т. д. 

Приемы составления реферата позволяют обеспечить соблюдение основных 

методических принципов реферирования: адекватности, информативности, краткости и 

достоверности. 

Хотя реферат по содержанию зависит от первоисточника, он представляет собой 

новый, самостоятельный документ. Общими требованиями к языку реферата являются 

точность, краткость, ясность, доступность. 

По своим языковым и стилистическим средствам реферат отличается от 

первоисточника, поскольку референт использует иные термины и строит предложения в 

соответствии со стилем реферата. Наряду с сообщением могут использоваться перифразы. 

Вместе с тем в ряде случаев стилистика реферата может совпадать с первоисточником, что 

особенно характерно для расширенных рефератов. 

Изложение реферата должно обеспечивать наибольшую семантическую адекватность, 

семантическую эквивалентность, краткость и логическую последовательность. Для этого 
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необходимы определенные лексические и грамматические средства. Адекватность и 

эквивалентность достигаются за счет правильного употребления терминов, краткость - за счет 

экономной структуры предложений и использования терминологической лексики. 

Быстрое и адекватное восприятие реферата обеспечивается употреблением простых 

законченных предложений, имеющих правильную грамматическую форму. Громоздкие 

предложения затрудняют понимание реферата, поэтому сложные предложения, как правило, 

расчленяются на ряд простых при сохранении логических взаимоотношений между ними 

путем замены соединительных слов, например, местоимениями. 

Широко используются неопределенно-личные предложения без подлежащего. Они 

концентрируют внимание читающего только на факте, усиливая тем самым 

информационно-справочную значимость реферата. 

Реферату, как одному из жанров научного стиля, присущи те же 

семантико-структурные особенности, что и научному стилю в целом: объективность, 

однозначность, логичность изложения, безличная манера повествования, широкое 

использование научных терминов, абстрактной лексики и т.д. В то же время этот жанр имеет и 

свою специфику стиля: фактографичность (констатация фактов), обобщенно-отвлеченный 

характер изложения, предельная краткость, подчеркнутая логичность, стандартизация 

языкового выражения. 

Рефераты делятся на информативные (реферат-конспект), индикативные, указательные 

(реферат-резюме) и обзорные (реферат-обзор)3. В основу их классификации положена степень 

аналитико-синтетической переработки источника. 

Информативные рефераты включают в себя изложение (в обобщенном виде) всех 

основных проблем, изложенных в первоисточнике, их аргументацию, основные результаты и 

выводы, имеющие теоретическую и практическую ценность. 

Индикативные рефераты указывают только на основные моменты содержания 

первоисточника. Их также называют реферативной аннотацией. 

Научные рефераты отражают смысловую сторону образно-тематического содержания. 

В его основе лежат такие мыслительные операции, как обобщение и абстракция. 

Реферат-резюме направлен на перечисление основных проблем источника без 

содержания доказательств. 

Реферат, независимо от его типа, имеет единую структуру: 

­ название реферируемой работы (или выходные данные); 

­ композиция реферируемой работы; 

­ главная мысль реферируемого материала; 

­ изложение содержания; 

­ выводы автора по реферируемому материалу. 

Обычно в самом первоисточнике главная мысль становится ясной лишь после 

прочтения всего материала, в реферате же с нее начинается изложение содержания, она 

предшествует всем выводам и доказательствам. Такая последовательность изложения 

необходима для того, чтобы с самого начала сориентировать читателя относительно основного 

содержания источника и его перспективной ценности. Выявление главной мысли источника 

становится весьма ответственным делом референта и требует от него вдумчивого отношения к 

реферируемому материалу. Иногда эта главная мысль самим автором даже не формулируется, 

а лишь подразумевается. Референту необходимо суметь сжато ее сформулировать, не внося 

своих комментариев. 

Содержание реферируемого материала излагается в последовательности 

первоисточника по главам, разделам, параграфам. Обычно дается формулировкавопроса, 

приводится вывод по этому вопросу и необходимая цепь доказательств в их логической 

последовательности. 

                                                           

3 Брандес М. П. Немецкий язык. Переводческое реферирование: практикум. М.: КДУ, 2008. - 368с. 
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Следует иметь в виду, что иногда выводы автора не вполне соответствуют главной 

мысли первоисточника, так как могут быть продиктованы факторами, выходящими за пределы 

излагаемого материала. Но в большинстве случаев выводы автора вытекают из главной мысли, 

выявление которой и помогает их понять. 

Перечень типичных смысловых частей информационного реферата и используемых в 

каждой из них типичных языковых средств представлен в таблице 1. 

Таблица 1 

Перечень типичных смысловых частей информационного реферата и используемых в 

каждой из них типичных языковых средств 

 
Смысловые 

части реферата 

Используемые языковые средства 

1.Название 

реферируемой 

работы (или 

выходные 

данные) 

- В. Вильсон. Наука государственного управления // Классики теории государственного 

управления: американская школа. Под ред. ДЖ. Шафритца, А. Хайда. – М.: Изд-во МГУ, 

2003. – с. 24-42.; 

- Статья называется (носит название, озаглавлена)  

2.Композиция 

реферируемой 

работы 

- Статья  

 состоит из…… 

 делится на …. 

 начинается с………. 

 кончается (чем?) …….; 

- В статье можно выделить две части………. 

 

3. Проблематика и 

основные 

положения работы 

- Статья 

 посвящена теме (проблеме, вопросу) ……… 

 представляет собой анализ (обзор, описание, обобщение, изложение) …………. 

- Автор статьи 

 ставит (рассматривает, освещает, поднимает, затрагивает) следующие вопросы 

(проблемы) …… 

 особо останавливается (на чем?) ...... 

 показывает значение (чего?) …….. 

 раскрывает сущность (чего?) ………. 

 обращает внимание (на что?) ……… 

 уделяет внимание (чему?) ….. 

 касается (чего?) ……. 

- В статье 

 рассматривается (что?) …. 

 анализируется (что?) ….. 

 делается анализ (обзор, описание, обобщение, изложение) (чего?) …… 

 раскрывается, освещается вопрос… 

 обобщается (что?) ………. 

 отмечается важность (чего?) …… 

 касается (чего? )….. 

- В статье 

 показано (что?) ……… 

 уделено большое внимание (чему?) ……… 

 выявлено (что?) ……. 

 уточнено (что?) …….. 

4. Аргументация 

основных 

положений 

работы 

- Автор 

 приводит примеры (факты, цифры, данные) ………. 

 иллюстрирует это положение ………. 

 подтверждает (доказывает, аргументирует) свою точку зрения примерами 

(данными)… 

- в подтверждение своей точки зрения автор приводит доказательства (аргументы, ряд 

доказательств, примеры, иллюстрации, данные, результаты наблюдений) … 

- Для доказательств своих положений автор описывает 

 эксперимент …… 

 в ходе эксперимента автор привлекал … 
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5. Выводы, 

заключения 
 выполненные исследования показывают… 

 приведенные наблюдения (полученные данные) приводят к выводу (позволяют 

сделать выводы).. 

 из сказанного можно сделать вывод, что …. 

 анализ результатов свидетельствует … 

- На основании проведенных наблюдений (полученных данных, анализ результатов) 

 был сделан вывод (можно сделать заключение) …. 

 автор приводит выводы ………. 

 

 
Реферат может содержать комментарий референта, только в том случае, если референт является 

достаточно компетентным в данном вопросе и может вынести квалифицированное суждение о 

реферируемом материале. В комментарий входят критическая характеристика первоисточника, 

актуальность освещенных в нем вопросов, суждение об эффективности предложенных решений, 

указание, на кого рассчитан реферируемый материал. 

Комментарий реферата может содержать оценку тех или иных положений, высказываемых 

автором реферируемой работы. Эта оценка чаще всего выражает согласие или несогласие с точкой 

зрения автора. Языковые средства, которые используются при этом, рассмотрены в таблице 2. 

Таблица 2 

Языковые средства, используемых при оценке те положений, 

высказываемых автором реферируемой работы 

 
Смысловые 

части комментарии 

Используемые языковые средства 

Смысловые  

части комментарии 
- Автор 

 справедливо указывает …. 

 правильно подходит к анализу (оценке) ….  

 убедительно доказывает …. 

 отстаивает свою точку зрения …. 

 критически относится к работам предшественников …. 

- Мы  

 разделяем точку зрения (мнения, оценку) автора …… 

 придерживаемся подобного же мнения … 

 критически относимся к работам предшественников …. 

- Можно согласится с автором, что …. 

- Следует признать достоинства такого подхода к решению … 
Несогласие  

(отрицательная 

оценка) 

- Автор 

 не раскрывает содержания (противоречий, разных точек зрения) … 

 противоречит себе (известным фактам) ………. 

 игнорирует общеизвестные факты …. 

 упускает из вида ……. 

 не критически относится к высказанному положению ……. 

 не подтверждает сказанное примерами…. 

- Мы  

 придерживаемся другой точки зрения (другого, противоположного мнения)  

 не можем согласиться (с чем?) … 

 трудно согласиться с автором (с таким подходом к решению проблемы, 

вопроса, задачи) …. 

 можно выразить сомнение в том, что …. 

 дискуссивно (сомнительно, спорно), что ……… 

 к недостаткам работы можно отнести ……… 

 
 

В реферате могут быть использованы цитаты из реферируемой работы. Они всегда 

ставятся в кавычки. Следует различать три вида цитирования, при этом знаки препинания 

ставятся, как в предложениях с прямой речью. 

1. Цитата стоит после слов составителя реферата. В этом случае после слов 

составителя реферата ставится двоеточие, а цитата начинается с большой буквы. Например: 
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Автор статьи утверждает: «В нашей стране действительно произошел стремительный рост 

национального самосознания». 

2. Цитата стоит перед словами составителя реферата. В этом случае после цитаты 

ставится запятая и тире» а слова составителя реферата пишутся с маленькой буквы. Например: 

«В нашей стране действительно стремительный рост национального самосознания», - 

утверждает автор статьи. 

3. Слова составителя реферата стоят в середине цитаты. В этом случае перед ними и 

после них ставится точка с запятой. Например: «В нашей стране, - утверждает автор статьи, - 

действительно стремительный рост национального самосознания». 

4. Цитата непосредственно включается в слова составителя реферата. В этом случае (а 

он является самым распространенным в реферате) цитата начинается с маленькой буквы. 

Например: Автор статьи утверждает, что «в нашей стране действительно стремительный рост 

национального самосознания».



 

 

4. Методические рекомендации по решению практико-ориентированных заданий 

 

Практико-ориентированные задания - метод анализа ситуаций. Суть его 

заключается в том, что студентам предлагают осмыслить реальную жизненную ситуацию, 

описание которой одновременно отражает не только какую-либо практическую проблему, 

но и актуализирует определенный комплекс знаний, который необходимо усвоить при 

разрешении данной проблемы. При этом сама проблема не имеет однозначных решений. 

Использование метода практико-ориентированного задания как образовательной 

технологии профессионально-ориентированного обучения представляет собой сложный 

процесс, плохо поддающийся алгоритмизации4. Формально можно выделить следующие 

этапы: 

­ ознакомление студентовс текстом; 

­ анализ практико-ориентированного задания; 

­ организация обсуждения практико-ориентированного задания, дискуссии, 

презентации; 

­ оценивание участников дискуссии; 

­ подведение итогов дискуссии. 

Ознакомление студентов с текстом практико-ориентированного задания и 

последующий анализ практико-ориентированного задания чаще всего осуществляются за 

несколько дней до его обсуждения и реализуются как самостоятельная работа студентов; 

при этом время, отводимое на подготовку, определяется видом 

практико-ориентированного задания, его объемом и сложностью. 

Общая схема работы с практико-ориентированное заданием на данном этапе может 

быть представлена следующим образом: в первую очередь следует выявить ключевые 

проблемы практико-ориентированного задания и понять, какие именно из представленных 

данных важны для решения; войти в ситуационный контекст практико-ориентированного 

задания, определить, кто его главные действующие лица, отобрать факты и понятия, 

необходимые для анализа, понять, какие трудности могут возникнуть при решении задачи; 

следующим этапом является выбор метода исследования. 

Знакомство с небольшими практико-ориентированного заданиями и их обсуждение 

может быть организовано непосредственно на занятиях. Принципиально важным в этом 

случае является то, чтобы часть теоретического курса, на которой базируется 

практико-ориентированное задание, была бы прочитана и проработана студентами. 

Максимальная польза из работы над практико-ориентированного заданиями будет 

извлечена в том случае, если аспиранты при предварительном знакомстве с ними будут 

придерживаться систематического подхода к их анализу, основные шаги которого 

представлены ниже: 

1. Выпишите из соответствующих разделов учебной дисциплины ключевые идеи 

для того, чтобы освежить в памяти теоретические концепции и подходы, которые Вам 

предстоит использовать при анализе практико-ориентированного задания. 

2. Бегло прочтите практико-ориентированное задание, чтобы составить о нем общее 

представление. 

3. Внимательно прочтите вопросы к практико-ориентированное задание и 

убедитесь в том, что Вы хорошо поняли, что Вас просят сделать. 

4. Вновь прочтите текст практико-ориентированного задания, внимательно 

фиксируя все факторы или проблемы, имеющие отношение к поставленным вопросам. 

5. Прикиньте, какие идеи и концепции соотносятся с проблемами, которые Вам 

предлагается рассмотреть при работе с практико-ориентированное заданием. 

                                                           

4 Долгоруков А. Метод сase-study как современная технология профессионально -ориентированного 

обучения [Электронный ресурс]. Режим доступа: //http://evolkov.net/case/case.study.html/ 

http://evolkov.net/case/case.study.html/
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Организация обсуждения практико-ориентированного задания предполагает 

формулирование перед студентами вопросов, включение их в дискуссию. Вопросы обычно 

подготавливают заранее и предлагают студентам вместе с текстом 

практико-ориентированного задания. При разборе учебной ситуации преподаватель может 

занимать активную или пассивную позицию, иногда он «дирижирует» разбором, а иногда 

ограничивается подведением итогов дискуссии. 

Организация обсуждения практико-ориентированных заданий обычно основывается 

на двух методах. Первый из них носит название традиционного Гарвардского метода - 

открытая дискуссия. Альтернативным методом является метод, связанный с 

индивидуальным или групповым опросом, в ходе которого аспиранты делают формальную 

устную оценку ситуации и предлагают анализ представленного 

практико-ориентированного задания, свои решения и рекомендации, т.е. делают 

презентацию. Этот метод позволяет некоторым студентам минимизировать их учебные 

усилия, поскольку каждый аспирант опрашивается один- два раза за занятие. Метод 

развивает у студентов коммуникативные навыки, учит их четко выражать свои мысли. 

Однако, этот метод менее динамичен, чем Гарвардский метод. В открытой дискуссии 

организация и контроль участников более сложен. 

Дискуссия занимает центральное место в методе. Ее целесообразно использовать в 

том случае, когда аспиранты обладают значительной степенью зрелости и 

самостоятельности мышления, умеют аргументировать, доказывать и 

обосновывать свою точку зрения. Важнейшей характеристикой дискуссии является 

уровень ее компетентности, который складывается из компетентности ее участников. 

Неподготовленность студентов к дискуссии делает ее формальной, превращает в процесс 

вытаскивания ими информации у преподавателя, а не самостоятельное ее добывание. 

Особое место в организации дискуссии при обсуждении и анализе 

практико-ориентированного задания принадлежит использованию метода генерации идей, 

получившего название «мозговой атаки» или «мозгового штурма». 

Метод «мозговой атаки» или «мозгового штурма» был предложен в 30-х годах 

прошлого столетия А. Осборном как групповой метод решения проблем. К концу ХХ 

столетия этот метод приобрел особую популярность в практике управления и обучения не 

только как самостоятельный метод, но и как использование в процессе деятельности с 

целью усиления ее продуктивности. В процессе обучения «мозговая атака» выступает в 

качестве важнейшего средства развития творческой активности студентов. «Мозговая 

атака» включает в себя три фазы. 

Первая фаза представляет собой вхождение в психологическую раскованность, 

отказ от стереотипности, страха показаться смешным и неудачником; достигается 

созданием благоприятной психологической обстановки и взаимного доверия, когда идеи 

теряют авторство, становятся общими. Основная задача этой фазы - успокоиться и 

расковаться. 

Вторая фаза - это собственно атака; задача этой фазы - породить поток, лавину идей. 

«Мозговая атака» в этой фазе осуществляется по следующим принципам: 

• есть идея, - говорю, нет идеи, - не молчу; 

• поощряется самое необузданное ассоциирование, чем более дикой покажется идея, 

тем лучше; 

• количество предложенных идей должно быть как можно большим; 

• высказанные идеи разрешается заимствовать и как угодно комбинировать, а также 

видоизменять и улучшать; 

• исключается критика, можно высказывать любые мысли без боязни, что их 

признают плохими, критикующих лишают слова; 

• не имеют никакого значения социальные статусы участников; это абсолютная 

демократия и одновременно авторитаризм сумасшедшей идеи; 

• все идеи записываются в протокольный список идей; 
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• время высказываний - не более 1-2 минут. 

Третья фаза представляет собой творческий анализ идей с целью поиска 

конструктивного решения проблемы по следующим правилам: 

• анализировать все идеи без дискриминации какой-либо из них; 

• найти место идее в системе и найти систему под идею; 

• не умножать сущностей без надобности; 

• не должна нарушаться красота и изящество полученного результата; 

• должно быть принципиально новое видение; 

• ищи «жемчужину в навозе». 

В методе мозговая атака применяется при возникновении у группы реальных 

затруднений в осмыслении ситуации, является средством повышения активности 

студентов. В этом смысле мозговая атака представляется не как инструмент поиска новых 

решений, хотя и такая ее роль не исключена, а как своеобразное «подталкивание» к 

познавательной активности. 

Презентация, или представление результатов анализа практико-ориентированного 

задания, выступает очень важным аспектом метода сase-study. Умение публично 

представить интеллектуальный продукт, хорошо его рекламировать, показать его 

достоинства и возможные направления эффективного использования, а также выстоять под 

шквалом критики, является очень ценным интегральным качеством современного 

специалиста. Презентация оттачивает многие глубинные качества личности: волю, 

убежденность, целенаправленность, достоинство и т.п.; она вырабатывает навыки 

публичного общения, формирования своего собственного имиджа. 

Публичная (устная) презентация предполагает представление решений 

практико-ориентированного задания группе, она максимально вырабатывает навыки 

публичной деятельности и участия в дискуссии. Устная презентация обладает свойством 

кратковременного воздействия на студентов и, поэтому, трудна для восприятия и 

запоминания. Степень подготовленности выступающего проявляется в спровоцированной 

им дискуссии: для этого необязательно делать все заявления очевидными и 

неопровержимыми. Такая подача материала при анализе практико-ориентированного 

задания может послужить началом дискуссии. При устной презентации необходимо 

учитывать эмоциональный настрой выступающего: отношение и эмоции говорящего 

вносят существенный вклад в сообщение. Одним из преимуществ публичной (устной) 

презентации является ее гибкость. Оратор может откликаться на изменения окружающей 

обстановки, адаптировать свой стиль и материал, чувствуя настроение аудитории. 

Непубличная презентация менее эффектна, но обучающая роль ее весьма велика. 

Чаще всего непубличная презентация выступает в виде подготовки отчета по выполнению 

задания, при этом стимулируются такие качества, как умение подготовить текст, точно и 

аккуратно составить отчет, не допустить ошибки в расчетах и т.д. Подготовка письменного 

анализа практико-ориентированного задания аналогична подготовке устного, с той 

разницей, что письменные отчеты-презентации обычно более структурированы и 

детализированы. Основное правило письменного анализа практико-ориентированного 

задания заключается в том, чтобы избегать простого повторения информации из текста, 

информация должна быть представлена в переработанном виде. Самым важным при этом 

является собственный анализ представленного материала, его соответствующая 

интерпретация и сделанные предложения. Письменный отчет - презентация может 

сдаваться по истечении некоторого времени после устной презентации, что позволяет 

студентам более тщательно проанализировать всю информацию, полученную в ходе 

дискуссии. 

Как письменная, так и устная презентация результатов анализа 

практико-ориентированного задания может быть групповая и индивидуальная. Отчет 

может быть индивидуальным или групповым в зависимости от сложности и объема 

задания. Индивидуальная презентация формирует ответственность, собранность, волю; 
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групповая - аналитические способности, умение обобщать материал, системно видеть 

проект. 

Оценивание участников дискуссии является важнейшей проблемой обучения 

посредством метода практико-ориентированного задания. При этом выделяются 

следующие требования к оцениванию: 

­ объективность - создание условий, в которых бы максимально точно выявлялись 

знания обучаемых, предъявление к ним единых требований, справедливое отношение к 

каждому; 

­ обоснованность оценок - их аргументация; 

­ систематичность - важнейший психологический фактор, организующий и 

дисциплинирующий студентов, формирующий настойчивость и устремленность в 

достижении цели; 

­ всесторонность и оптимальность. 

Оценивание участников дискуссии предполагает оценивание не столько набора 

определенных знаний, сколько умения студентов анализировать конкретную ситуацию, 

принимать решение, логически мыслить. 

Следует отметить, что оценивается содержательная активность студента в 

дискуссии или публичной (устной) презентации, которая включает в себя следующие 

составляющие: 

­ выступление, которое характеризует попытку серьезного предварительного 

­ анализа (правильность предложений, подготовленность, 

­ аргументированность и т.д.); 

­ обращение внимания на определенный круг вопросов, которые требуют 

углубленного обсуждения; 

­ владение категориальным аппаратом, стремление давать определения, выявлять 

содержание понятий; 

­ демонстрация умения логически мыслить, если точки зрения, высказанные 

раньше, подытоживаются и приводят к логическим выводам; 

­ предложение альтернатив, которые раньше оставались без внимания; 

­ предложение определенного плана действий или плана воплощения решения; 

­ определение существенных элементов, которые должны учитываться при анализе 

практико-ориентированного задания; 

­ заметное участие в обработке количественных данных, проведении расчетов; 

­ подведение итогов обсуждения. 

При оценивании анализа практико-ориентированного задания, данного студентами 

при непубличной (письменной) презентации учитывается: 

­ формулировка и анализ большинства проблем, имеющихся в 

практико-ориентированное задание; 

­ формулировка собственных выводов на основании информации о 

практико-ориентированное задание, которые отличаются от выводов других студентов; 

­ демонстрация адекватных аналитических методов для обработки информации; 

­ соответствие приведенных в итоге анализа аргументов ранее выявленным 

проблемам, сделанным выводам, оценкам и использованным аналитическим методам.



 

 

5. Методические рекомендации по составлению тестовых заданий 

 

Требования к составлению тестовых заданий 

 

Тестовое задание (ТЗ) - варьирующаяся по элементам содержания и по трудности единица 

контрольного материала, сформулированная в утвердительной форме предложения с неизвестным. 

Подстановка правильного ответа вместо неизвестного компонента превращает задание в истинное 

высказывание, подстановка неправильного ответа приводит к образованию ложного 

высказывания, что свидетельствует о незнании студентом данного учебного материала. 

Для правильного составления ТЗ необходимо выполнить следующие требования: 

1. Содержание каждого ТЗ должно охватывать какую-либо одну смысловую единицу, то 

есть должно оценивать что-то одно. 

2. Ориентация ТЗ на получение однозначного заключения. 

3. Формулировка содержания ТЗ в виде свернутых кратких суждений. Рекомендуемое 

количество слов в задании не более 15. В тексте не должно быть преднамеренных подсказок и 

сленга, а также оценочных суждений автора ТЗ. Формулировка ТЗ должна быть в 

повествовательной форме (не в форме вопроса). По возможности, текст ТЗ не должен содержать 

сложноподчиненные конструкции, повелительного наклонения («выберите», «вычислите», 

«укажите» и т.д). Специфический признак (ключевое слово) выносится в начало ТЗ. Не 

рекомендуется начинать ТЗ с предлога, союза, частицы. 

4. Соблюдение единого стиля оформления ТЗ. 

 

Требования к формам ТЗ 

 

ТЗ может быть представлено в одной из четырех стандартизованных форм: 

­ закрытой (с выбором одного или нескольких заключений); 

­ открытой; 

­ на установление правильной последовательности; 

­ на установление соответствия. 

Выбор формы ТЗ зависит от того, какой вид знаний следует проверить. Так, для оценки 

фактологических знаний (знаний конкретных фактов, названий, имён, дат, понятий) лучше 

использовать тестовые задания закрытой или открытой формы. 

Ассоциативных знаний (знаний о взаимосвязи определений и фактов, авторов и их теорий, 

сущности и явления, о соотношении между различными предметами, законами, датами) - заданий 

на установление соответствия. Процессуальных знаний (знаний правильной последовательности 

различных действий, процессов) - заданий на определение правильной последовательности. 

Тестовое задание закрытой формы 

Если к заданиям даются готовые ответы на выбор (обычно один правильный и остальные 

неправильные), то такие задания называются заданиями с выбором одного правильного ответа или 

с единичным выбором. 

При использовании этой формы следует руководствоваться правилом: в каждом задании с 

выбором одного правильного ответа правильный ответ должен быть. 

Помимо этого, бывают задания с выбором нескольких правильных ответов или с 

множественным выбором. Подобная форма заданий не допускает наличия в общем перечне 

ответов следующих вариантов: «все ответы верны» или «нет правильного 

ответа». 

Вариантов выбора (дистракторов) должно быть не менее 4 и не более 7. Если дистракторов 

мало, то возрастает вероятность угадывания правильного ответа, если слишком много, то делает 

задание громоздким. Кроме того, дистракторы в большом количестве часто бывают 

неоднородными, и тестируемый сразу исключает их, что также способствует угадыванию. 

Дистракторы должны быть приблизительно одной длины. Не допускается наличие 

повторяющихся фраз (слов) в дистракторах. 

Тестовое задание открытой формы 

В заданиях открытой формы готовые ответы с выбором не даются. Требуется 

сформулированное самим тестируемым заключение. Задания открытой формы имеют вид 

неполного утверждения, в котором отсутствует один или несколько ключевых элементов. В 
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качестве ключевых элементов могут быть: число, буква, слово или словосочетание. При 

формулировке задания на месте ключевого элемента, необходимо поставить прочерк или 

многоточие. Утверждение превращается в истинное высказывание, если ответ правильный и в 

ложное высказывание, если ответ неправильный. Необходимо предусмотреть наличие всех 

возможных вариантов правильного ответа и отразить их в ключе, поскольку отклонения от эталона 

(правильного ответа) могут быть зафиксированы проверяющим как неверные. 

Тестовые задания на установление правильной последовательности 

Такое задание состоит из однородных элементов некоторой группы и четкой формулировки 

критерия упорядочения этих элементов. 

Задание начинается со слова: «Последовательность». 

Тестовые задания на установление соответствия 

Такое задание состоит из двух групп элементов и четкой формулировки критерия выбора 

соответствия между ними. 

Соответствие устанавливается по принципу 1:1 (одному элементу первой группы 

соответствует только один элемент второй группы) или 1:М (одному элементу первой группы 

соответствуют М элементов второй группы). Внутри каждой группы элементы должны быть 

однородными. Количество элементов второй группы должно превышать количество элементов 

первой группы. Максимальное количество элементов второй группы должно быть не более 10, 

первой группы - не менее 2. 

Задание начинается со слова: «Соответствие». Номера и буквы используются как 

идентификаторы (метки) элементов. Арабские цифры являются идентификаторами первой 

группы, заглавные буквы русского алфавита - второй. Номера и буквы отделяются от содержания 

столбцов круглой скобкой. 

  



 

 

6.Требования к написанию и оформлению доклада 

 
Доклад (или отчёт) один из видов монологической речи, публичное, развёрнутое, 

официальное, сообщение по определённому вопросу, основанное на привлечении документальных 

данных. 

Обычно любая научная работа заканчивается докладом на специальном научном семинаре, 

конференции, где участники собираются, чтобы обсудить научные проблемы. На таких семинарах 

(конференциях) всегда делается доклад по определённой теме. Доклад содержит все части 

научного отчёта или статьи. Это ответственный момент для докладчика. Здесь проверяются знание 

предмета исследования, способности проводить эксперимент и объяснять полученные результаты. 

С другой стороны, люди собираются, чтобы узнать что-то новое для себя. Они тратят своё время и 

хотят провести время с пользой и интересом. После выступления докладчика слушатели 

обязательно задают вопросы по теме выступления, и докладчику необходимо научиться понимать 

суть различных вопросов. Кроме того, на семинаре задача обсуждается, рассматривается со всех 

сторон, и бывает, что автор узнаёт о своей работе много нового. Часто возникают интересные идеи 

и неожиданные направления исследований. Работа становится более содержательной. 

Следовательно, доклад необходим для развития самой науки и для студентов. В этом состоит 

главное предназначение доклада. 

На студенческом семинаре (конференции) всегда подводится итог, делаются выводы, 

принимается решение или соответствующее заключение. Преподаватель (жюри) выставляет 

оценку за выполнение доклада и его предъявление, поскольку в учебном заведении данная форма 

мероприятия является обучающей. Оценки полезно обсуждать со студентами: это помогает им 

понять уровень их собственных работ. С лучшими сообщениями, сделанными на семинарах, 

студенты могут выступать впоследствии на студенческих конференциях. Поэтому каждому 

студенту необходимо обязательно предварительно готовить доклад и учиться выступать публично. 

Непосредственная польза выступления студентов на семинаре (конференции) состоит в 

следующем. 

1. Выступление позволяет осуществлять поиск возможных ошибок в постановке 

работы, методике исследования, обобщении полученных результатов, их интерпретации. 

Получается, что студенты помогают друг другу улучшить работу. Что может быть ценнее? 

2. Выступление дает возможность учиться излагать содержание работы в короткое 

время, схватывать суть вопросов и толково объяснять существо. Следовательно, учиться делать 

доклад полезно для работы в любой области знаний. 

3. На семинаре (конференции) докладчику принято задавать вопросы. Студентам 

следует знать, что в научной среде не принято осуждать коллег за заданные в процессе обсуждения 

вопросы. Однако вопросы должны быть заданы по существу проблемы, исключать переход на 

личностные отношения. Публичное выступление позволяет студентам учиться корректно, 

лаконично и по существу отвечать на вопросы, демонстрировать свои знания. 

 

Требования к подготовке доклада 

 

Доклад может иметь форму публичной лекции, а может содержать в себе основные тезисы 

более крупной работы (например, реферата, курсовой, дипломной работы, научной статьи). 

Обычно от доклада требуется, чтобы он был: 

­ точен в части фактического материала и содержал обоснованные выводы; 

­ составлен с учетом точки зрения адресата; 

­ посвящен проблемам, непосредственно относящимся к определенной теме; 

­ разделен на части, логично построенные; 

­ достаточно обширен, чтобы исчерпать заявленную тему доклада, но не настолько, чтобы 

утомлять адресата; 

­ интересно написан и легко читался (слушался); 

­ понятен, нагляден и привлекателен по оформлению. 

Как правило, доклад содержит две части: текст и иллюстрации. Представление рисунков, 

таблиц, графиков должно быть сделано с помощью компьютера. Компьютер - идеальный 

помощник при подготовке выступления на семинаре (конференции). Каждая из частей доклада 
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важна. Хорошо подготовленному тексту всегда сопутствует хорошая презентация. Если докладчик 

не нашёл времени хорошо подготовить текст, то у него плохо подготовлены и иллюстрации. Это 

неписаное правило. 

Доклад строится по определённой схеме. Только хорошая система изложения даёт 

возможность логично, взаимосвязано, кратко и убедительно изложить результат. Обычно 

участники конференции знают, что должно прозвучать в каждой части выступления. В мире 

ежегодно проходят тысячи семинаров, сотни различных конференций, технология создания 

докладов совершенствуется. Главное - говорить о природе явления, о процессах, проблемах и 

причинах Вашего способа их решения, аргументировать каждый Ваш шаг к цели. 

На следующие вопросы докладчику полезно ответить самому себе при подготовке 

выступления, заблаговременно (хуже, если подобные вопросы возникнут у слушателей в процессе 

доклада). Естественно, отвечать целесообразно честно... 

1. Какова цель выступления? 

Или: «Я, автор доклада, хочу...»: 

- информировать слушателей о чем-то; 

- объяснить слушателям что-то; 

- обсудить что-то (проблему, решение, ситуацию и т.п.) со слушателями; 

- спросить у слушателей совета; 

- сделать себе PR; 

- пожаловаться слушателям на что-то (на жизнь, ситуацию в стране и т.п.). 

Т.е. ради чего, собственно, затевается выступление? Если внятного ответа на Вопрос нет, то 

стоит задуматься, нужно ли такое выступление? 

2. Какова аудитория? 

На кого рассчитано выступление: 

- на студентов; 

- на клиента (-ов); 

- на коллег-профессионалов; 

- на конкурентов; 

- на присутствующую в аудитории подругу (друзей)? 

3. Каков объект выступления? 

О чем собственно доклад, что является его «ядром»: 

- одна модель; 

- серия моделей; 

- динамика изменения модели (-ей); 

- условия применения моделей; 

- законченная методика; 

- типовые ошибки; 

- прогнозы; 

- обзор, сравнительный анализ; 

- постановка проблемы, гипотеза; 

- иное? 

Естественно, качественный доклад может касаться нескольких пунктов из приведенного 

списка... 

4. Какова актуальность доклада? 

Или: почему сегодня нужно говорить именно об этом? 

5. В чем заключается новизна темы? 

Или: если заменить многоумные и иноязычные термины в тексте доклада на обычные слова, 

то не станет ли содержание доклада банальностью? 

Ссылается ли автор на своих предшественников? Проводит ли сравнение с существующими 

аналогами? 

Стоит заметить, что новизна и актуальность - разные вещи. Новизна характеризует 

насколько ново содержание выступления по сравнению с существующими аналогами. 

Актуальность - насколько оно сейчас нужно. Бесспорно, самый выигрышный вариант - и ново, и 

актуально. Неплохо, если актуально, но не ново. Например, давняя проблема, но так никем и не 
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решенная. Терпимо, если не актуально, но ново - как прогноз. Пример: сделанный Д.И. 

Менделеевым в XIX веке прогноз, что в будущем дома будут не только обогревать, но и охлаждать 

(кондиционеров тогда и вправду не знали). 

Но если и не ново, и не актуально, то нужно ли кому-то такое выступление? 

6. Разработан ли автором план (структура и логика) выступления? 

Есть ли логичная последовательность авторской мысли? Или же автор планирует свой 

доклад в стиле: «чего-нибудь наболтаю, а наглядный материал и вопросы слушателей как-нибудь 

помогут вытянуть выступление...?» 

Есть ли выводы с четкой фиксацией главного и нового? Как они подводят итог 

выступлению? 

7. Наглядная иллюстрация материалов 

Нужна ли она вообще, и если да, то, что в ней будет содержаться? Отражает ли она логику 

выступления? 

Иллюстрирует ли сложные места доклада? 

Важно помнить: иллюстративный материал не должен полностью дублировать текст 

доклада. Слушатель должен иметь возможность записывать: примеры, дополнения, подробности, 

свои мысли... А для этого необходимо задействовать как можно больше видов памяти. Гигантской 

практикой образования доказано: материал усваивается лучше, если зрительная и слуховая память 

подкрепляются моторной. Т.е. надо дать возможность слушателям записывать, а не только 

пассивно впитывать материал. 

Следует учитывать и отрицательный момент раздаточных материалов: точное повторение 

рассказа докладчика. Или иначе: если на руках слушателей (в мультимедийной презентации) есть 

полный письменный текст, зачем им нужен докладчик? К слову сказать, часто красивые слайды не 

столько иллюстрируют материал, сколько прикрывают бедность содержания... 

8. Корректные ссылки 

Уже много веков в научной среде считается хорошим тоном указание ссылок на 

первоисточники, а не утаивание их. 

9. Что останется у слушателей: 

­ раздаточный или наглядный материал: какой и сколько? 

­ собственные записи: какие и сколько? И что сделано автором по ходу доклада для того, 

чтобы записи слушателей не искажали авторский смысл? 

­ в головах слушателей: какие понятия, модели, свойства и условия применения были 

передам слушателям? 

 

 

Требования к составлению доклада 

 

Полезно придерживаться следующей схемы составления доклада на семинаре 

(конференции). 

Время Вашего доклада ограничено, обычно на него отводится 5-7 минут. За это время 

докладчик может успеть зачитать в темпе обычной разговорной речи текст объёмом не более 3-5-и 

листов формата А4. После доклада - вопросы слушателей и ответы докладчика (до 3 минут). 

Полное время Вашего выступления - не более 10-и минут. 

Сначала должно прозвучать название работы и фамилии авторов. Обычно название доклада 

и авторов произносит руководитель семинара (председатель конференции). Он представляет 

доклад, но допустим и такой вариант, при котором докладчик сам произносит название работы и 

имена участников исследования. Потраченное время - примерно 30 с. 

Следует знать, что название - это краткая формулировка цели. Поэтому название должно 

быть конкретным и ясно указывать, на что направлены усилия автора. Если в названии менее 10-и 

слов - это хороший тон. Если больше - рекомендуется сократить. Так советуют многие 

международные журналы. В выступлении можно пояснить название работы другими словами. 

Возможно, слушатели лучше Вас поймут, если Вы скажете, какое явление исследуется, что 

измеряется, что создаётся, разрабатывается или рассчитывается. Максимально ясно покажите, что 

именно Вас интересует. 

Введение (до 1 мин) 
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В этой части необходимо обосновать необходимость проведения исследования и его 

актуальность. Другими словами, Вы должны доказать, что доклад достоин того, чтобы его 

слушали. Объясните, почему важно исследовать данное явление. Расскажите, чем интересен 

выбранный объект с точки зрения науки, заинтересуйте своих слушателей темой Вашего 

исследования. 

Скажите, кто и где решал подобную задачу. Укажите сильные и слабые стороны известных 

результатов. Учитывайте то, что студенту необходимо учиться работать с литературой, 

анализировать известные факты. Назовите источники информации, Ваших предшественников по 

имени, отчеству и фамилии и кратко, какие ими были получены результаты. Обоснуйте 

достоинство Вашего способа исследования в сравнении с известными результатами. Учтите, что 

студенческое исследование может быть и познавательного характера, то есть можно исследовать 

известный науке факт. Поясните, чем он интересен с Вашей точки зрения. Ещё раз сформулируйте 

цель работы и покажите, какие задачи необходимо решить, чтобы достигнуть цели. Что нужно 

сделать, создать, решить, вычислить? Делите целое на части - так будет понятнее и проще. 

Методика исследования (до 30 сек.) 

Методика, или способ исследования, должна быть обоснована. Поясните, покажите 

преимущества и возможности выбранной Вами методики при проведении экспериментального 

исследования. 

Теоретическая часть (до 1 мин) 

Эта часть обязательна в докладе. Редкий случай, когда можно обойтись без теоретического 

обоснования предстоящей работы, ведь экспериментальное исследование должно базироваться на 

теории. Здесь необходимо показать сегодняшний уровень Вашего понимания проблемы и на 

основании теории попытаться сформулировать постановку задачи. Покажите только основные 

соотношения и обязательно дайте комментарий. Скажите, что основная часть теории находится в 

содержании работы (реферате). 

Экспериментальная часть (для работ экспериментального типа) (1,5-2 мин.) 

Покажите и объясните суть проведённого Вами эксперимента. Остановитесь только на 

главном, основном. Второстепенное оставьте для вопросов. 

Результаты работы (до 1 мин.) 

1. Перечислите основные, наиболее важные, на Ваш взгляд, результаты работы. 

2. Расскажите, как он был получен, укажите его характерные особенности. 

3. Поясните, что Вы считаете самым важным и почему. 

4. Следует ли продолжать исследование, и, если да, то в каком направлении? 

5. Каким результатом можно было бы гордиться? Остановитесь на нём подробно. 

6. Скажите, что следует из представленной вами информации. 

7. Покажите, удалось ли разобраться в вопросах, сформулированных при постановке 

задачи. Обязательно скажите, достигнута ли цель работы. Закончено ли исследование? 

8. Какие перспективы? 

9. Покажите, что результат Вам нравится. 

Выводы (до 1 мин.) 

Сжато и чётко сформулируйте выводы. Покажите, что твёрдо установлено в результате 

проведённого теоретического или экспериментального исследования. Что удалось надёжно 

выяснить? Какие факты заслуживают доверия? 

Завершение доклада 

Поблагодарите всех за внимание. Помните: если Вы закончили свой доклад на 15 секунд 

раньше, все останутся довольны и будут ждать начала вопросов и дискуссию. Если Вы просите 

дополнительно ещё 3 минуты, Вас смогут потерпеть. Это время могут отнять от времени для 

вопросов, где Вы могли бы показать себя с хорошей стороны. Поэтому есть смысл предварительно 

хорошо "вычитать" (почти выучить) доклад. Это лучший способ научиться управлять временем. 

Требования к предъявлению доклада во время выступления 

Докладчику следует знать следующие приёмы, обеспечивающие эффективность 

восприятия устного публичного сообщения. 

Приемы привлечения внимания 

1. Продуманный первый слайд презентации. 



 

 

2. Обращение. 

3. Контакт глаз. 

4. Позитивная мимика. 

5. Уверенная пантомимика и интонация. 

6. Выбор места. 

Приемы привлечения интереса  

В формулировку актуальности включить информацию о том, в чём может быть личный 

интерес слушателей, в какой ситуации они могут его использовать? 

Приемы поддержания интереса и активной мыслительной деятельности слушателей 

1. Презентация (образы, схемы, диаграммы, логика, динамика, юмор, оформление). 

2. Соответствующая невербальная коммуникация (все составляющие!!!). 

3. Речь логичная, понятная, средний темп, интонационная выразительность. 

4. Разговорный стиль. 

5. Личностная вовлеченность. 

6. Образные примеры. 

7. Обращение к личному опыту. 

8. Юмор. 

9. Цитаты. 

10. Временное соответствие. 

Приемы завершения выхода из контакта 

­ обобщение; 

­ метафора, цитата; 

­ побуждение к действию. 
 

 

 

 

 

 

 

7. Методические указания по подготовке к опросу 

 
Самостоятельная работа обучающихся включает подготовку к устному или письменному опросу на 

семинарских занятиях. Для этого обучающийся изучает лекции, основную и дополнительную литературу, 

публикации, информацию из Интернет-ресурсов. Темы и вопросы к семинарским занятиям, вопросы для 

самоконтроля приведены в методических указаниях по разделам и доводятся до обучающихся заранее.  

Письменный опрос 

В соответствии с технологической картой письменный опрос является одной из форм 

текущего контроля успеваемости студента по данной дисциплине. При подготовке к письменному 

опросу студент должен внимательно изучает лекции, основную и дополнительную литературу, 

публикации, информацию из Интернет-ресурсов. Темы и вопросы к семинарским занятиям, вопросы для 

самоконтроля приведены в методических указаниях по разделам и доводятся до обучающихся заранее.  

При изучении материала студент должен убедиться, что хорошо понимает основную 

терминологию темы, умеет ее использовать в нужном контексте. Желательно составить краткий 

конспект ответа на предполагаемые вопросы письменной работы, чтобы убедиться в том, что 

студент владеет материалом и может аргументировано, логично и грамотно письменно изложить 

ответ на вопрос. Следует обратить особое внимание на написание профессиональных терминов, 

чтобы избегать грамматических ошибок в работе. При изучении новой для студента терминологии 

рекомендуется изготовить карточки, которые содержат новый термин и его расшифровку, что 

значительно облегчит работу над материалом.  

Устный опрос 

Целью устного собеседования являются обобщение и закрепление изученного курса. 

Студентам предлагаются для освещения сквозные концептуальные проблемы. При подготовке 

следует использовать лекционный материал и учебную литературу. Для более глубокого 

постижения курса и более основательной подготовки рекомендуется познакомиться с указанной 

дополнительной литературой. Готовясь к семинару, студент должен, прежде всего, ознакомиться с 

общим планом семинарского занятия. Следует внимательно прочесть свой конспект лекции по 
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изучаемой теме и рекомендуемую к теме семинара литературу. С незнакомыми терминами и 

понятиями следует ознакомиться в предлагаемом глоссарии, словаре или энциклопедии5.  

Критерии качества устного ответа.    

1. Правильность ответа по содержанию.    

2. Полнота и глубина ответа.    

3. Сознательность ответа (учитывается понимание излагаемого материала).   

4. Логика изложения материала (учитывается умение строить целостный, 

последовательный рассказ, грамотно пользоваться профессиональной терминологией).    

5. Рациональность использованных приемов и способов решения поставленной учебной 

задачи (учитывается умение использовать наиболее прогрессивные и эффективные способы 

достижения цели).    

6. Своевременность и эффективность использования наглядных пособий и технических 

средств при ответе (учитывается грамотно и с пользой применять наглядность и 

демонстрационный опыт при устном ответе).    

7. Использование дополнительного материала (приветствуется, но не обязательно для всех 

студентов).    

8. Рациональность использования времени, отведенного на задание (не одобряется 

затянутость выполнения задания, устного ответа во времени, с учетом индивидуальных 

особенностей студентов)6.    

Ответ на каждый вопрос из плана семинарского занятия должен быть содержательным и 

аргументированным. Для этого следует использовать документы, монографическую, учебную и 

справочную литературу.  

Для успешной подготовки к устному опросу, студент должен законспектировать 

рекомендуемую литературу, внимательно осмыслить лекционный материал и сделать выводы. В 

среднем, подготовка к устному опросу по одному семинарскому занятию занимает от 2 до 4 часов в 

зависимости от сложности темы и особенностей организации обучающимся своей самостоятельной работы. 

 

 

8.Методические рекомендации по подготовке к практическим занятиям 

 

На практических занятиях необходимо стремиться к самостоятельному решению задач, 

находя для этого более эффективные методы. При этом студентам надо приучить себя доводить 

решения задач до конечного «идеального» ответа. Это очень важно для будущих специалистов. 

Практические занятия вырабатывают навыки самостоятельной творческой работы, развивают 

мыслительные способности. 

Практическое занятие – активная форма учебного процесса, дополняющая теоретический 

курс или лекционную часть учебной дисциплины и призванная помощь обучающимся освоиться в 

«пространстве» (тематике) дисциплины, самостоятельно прооперировать теоретическими 

знаниями на конкретном учебном материале. 

Продолжительность одного практического занятия – от 2 до 4 академических часов. Общая 

доля практических занятий в учебном времени на дисциплину – от 10 до 20 процентов (при 

условии, что все активные формы займут в учебном времени на дисциплину от 40 до 60 

процентов). 

Для практического занятия в качестве темы выбирается обычно такая учебная задача, 

которая предполагает не существенные эвристические и аналитические напряжения и 

продвижения, а потребность обучающегося «потрогать» материал, опознать в конкретном то 

общее, о чем говорилось в лекции. Например, при рассмотрении вопросов оплаты труда, 

мотивации труда и проблем безработицы в России имеет смысл провести практические занятия со 

следующими сюжетами заданий: «Расчет заработной платы работников предприятия». 

                                                           

5Методические рекомендации для студентов [Электронный ресурс]: Режим доступа: 

http://lesgaft.spb.ru/sites/default/files/u57/metod.rekomendacii_dlya_studentov_21.pdf 
6Методические рекомендации для студентов [Электронный ресурс]:   

http://priab.ru/images/metod_agro/Metod_Inostran_yazyk_35.03.04_Agro_15.01.2016.pdf 

http://lesgaft.spb.ru/sites/default/files/u57/metod.rekomendacii_dlya_studentov_21.pdf
http://priab.ru/images/metod_agro/Metod_Inostran_yazyk_35.03.04_Agro_15.01.2016.pdf


 

 

«Разработка механизма мотивации труда на предприятии N». «В чем причины и особенности 

безработицы в России?». Последняя тема предполагает уже некоторую аналитическую 

составляющую. Основная задача первой из этих тем - самим посчитать заработную плату для 

различных групп работников на примере заданных параметров для конкретного предприятия, т. е. 

сделать расчеты «как на практике»; второй – дать собственный вариант мотивационной политики 

для предприятия, учитывая особенности данного объекта, отрасли и т.д.; третьей – опираясь на 

теоретические знания в области проблем занятости и безработицы, а также статистические 

материалы, сделать авторские выводы о видах безработицы, характерных для России, и их 

причинах, а также предложить меры по минимизации безработицы. 

Перед проведением занятия должен быть подготовлен специальный материал – тот объект, 

которым обучающиеся станут оперировать, активизируя свои теоретические (общие) знания и тем 

самым, приобретая навыки выработки уверенных суждений и осуществления конкретных 

действий. 

Дополнительный материал для практического занятия лучше получить у преподавателя 

заранее, чтобы у студентов была возможность просмотреть его и подготовить вопросы. 

Условия должны быть такими, чтобы каждый мог работать самостоятельно от начала до 

конца. В аудитории должны быть «под рукой» необходимые справочники и тексты законов и 

нормативных актов по тематике занятия. Чтобы сделать практическое занятие максимально 

эффективным, надо заранее подготовить и изучить материал по наиболее интересным и 

практически важным темам. 

Особенности практического занятия с использованием компьютера 

Для того чтобы повысить эффективность проведения практического занятия, может 

использоваться компьютер по следующим направлениям: 

­ поиск информации в Интернете по поставленной проблеме: в этом случае преподаватель 

представляет обучающимся перечень рекомендуемых для посещения Интернет-сайтов; 

­ использование прикладных обучающих программ; 

­ выполнение заданий с использованием обучающимися заранее установленных 

преподавателем программ; 

­ использование программного обеспечения при проведении занятий, связанных с 

моделированием социально-экономических процессов. 

 

 

9.Методические рекомендации по подготовке семинарским занятиям 

 

Семинар представляет собой комплексную форму и завершающее звено в изучении 

определенных тем, предусмотренных программой учебной дисциплины. Комплексность данной 

формы занятий определяется тем, что в ходе её проведения сочетаются выступления обучающихся 

и преподавателя: рассмотрение обсуждаемой проблемы и анализ различных, часто дискуссионных 

позиций; обсуждение мнений обучающихся и разъяснение (консультация) преподавателя; 

углубленное изучение теории и приобретение навыков умения ее использовать в практической 

работе.  

По своему назначению семинар, в процессе которого обсуждается та или иная научная 

проблема, способствует:  

­ углубленному изучению определенного раздела учебной дисциплины, закреплению 

знаний;  

­ отработке методологии и методических приемов познания; 

­ выработке аналитических способностей, умения обобщения и формулирования выводов; 

­ приобретению навыков использования научных знаний в практической деятельности; 

­ выработке умения кратко, аргументированно и ясно излагать обсуждаемые вопросы; 

­ осуществлению контроля преподавателя за ходом обучения. 

Семинары представляет собой дискуссию в пределах обсуждаемой темы (проблемы). 

Дискуссия помогает участникам семинара приобрести более совершенные знания, проникнуть в 

суть изучаемых проблем. Выработать методологию, овладеть методами анализа 

социально-экономических процессов. Обсуждение должно носить творческий характер с четкой и 

убедительной аргументацией.  
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По своей структуре семинар начинается со вступительного слова преподавателя, в котором 

кратко излагаются место и значение обсуждаемой темы (проблемы) в данной дисциплине, 

напоминаются порядок и направления ее обсуждения. Конкретизируется ранее известный 

обучающимся план проведения занятия. После этого начинается процесс обсуждения вопросов 

обучающимися. Завершается занятие заключительным словом преподавателя. 

Проведение семинарских занятий в рамках учебной группы (20 - 25 человек) позволяет 

обеспечить активное участие в обсуждении проблемы всех присутствующих. 

По ходу обсуждения темы помните, что изучение теории должно быть связано с 

определением (выработкой) средств, путей применения теоретических положений в практической 

деятельности, например, при выполнении функций государственного служащего. В то же время 

важно не свести обсуждение научной проблемы только к пересказу случаев из практики работы, к 

критике имеющих место недостатков. Дискуссии имеют важное значение: учат дисциплине ума, 

умению выступать по существу, мыслить логически, выделяя главное, критически оценивать 

выступления участников семинара.  

В процессе проведения семинара обучающиеся могут использовать разнообразные по своей 

форме и характеру пособия (от доски смелом до самых современных технических средств), 

демонстрируя фактический, в том числе статистический материал, убедительно подтверждающий 

теоретические выводы и положения. В завершение обсудите результаты работы семинара и 

сделайте выводы, что хорошо усвоено, а над чем следует дополнительно поработать. 

В целях эффективности семинарских занятий необходима обстоятельная подготовка к их 

проведению. В начале семестра (учебного года) возьмите в библиотеке необходимые 

методические материалы для своевременной подготовки к семинарам. Во время лекций, связанных 

с темой семинарского занятия, следует обращать внимание на то, что необходимо дополнительно 

изучить при подготовке к семинару (новые официальные документы, статьи в периодических 

журналах, вновь вышедшие монографии и т. д.). 

 

 

10. Методические рекомендации по подготовке к сдаче экзаменов и зачетов 

 

Экзамен - одна из важнейших частей учебного процесса, имеющая огромное значение.  

Во-первых, готовясь к экзамену, студент приводит в систему знания, полученные на 

лекциях, семинарах, практических и лабораторных занятиях, разбирается в том, что осталось 

непонятным, и тогда изучаемая им дисциплина может быть воспринята в полном объеме с 

присущей ей строгостью и логичностью, ее практической направленностью. А это чрезвычайно 

важно для будущего специалиста.  

Во-вторых, каждый хочет быть волевым и сообразительным., выдержанным и 

целеустремленным, иметь хорошую память, научиться быстро находить наиболее рациональное 

решение в трудных ситуациях. Очевидно, что все эти качества не только украшают человека, но и 

делают его наиболее действенным членом коллектива. Подготовка и сдача экзамена помогают 

студенту глубже усвоить изучаемые дисциплины, приобрести навыки и качества, необходимые 

хорошему специалисту.  

Конечно, успех на экзамене во многом обусловлен тем, насколько систематически и 

глубоко работал студент в течение семестра. Совершенно очевидно, что серьезно продумать и 

усвоить содержание изучаемых дисциплин за несколько дней подготовки к экзамену просто 

невозможно даже для очень способного студента. И, кроме того, хорошо известно, что быстро 

выученные на память разделы учебной дисциплины так же быстро забываются после сдачи 

экзамена.  

При подготовке к экзамену студенты не только повторяют и дорабатывают материал 

дисциплины, которую они изучали в течение семестра, они обобщают полученные знания, 

осмысливают методологию предмета, его систему, выделяют в нем основное и главное, 

воспроизводят общую картину с тем, чтобы яснее понять связь между отдельными элементами 

дисциплины. Вся эта обобщающая работа проходит в условиях напряжения воли и сознания, при 

значительном отвлечении от повседневной жизни, т. е. в условиях, благоприятствующих 

пониманию и запоминанию.  



 

 

Подготовка к экзаменам состоит в приведении в порядок своих знаний. Даже самые 

способные студенты не в состоянии в короткий период зачетно-экзаменационной сессии усвоить 

материал целого семестра, если они над ним не работали в свое время. Для тех, кто мало занимался 

в семестре, экзамены принесут мало пользы: что быстро пройдено, то быстро и забудется. И хотя в 

некоторых случаях студент может «проскочить» через экзаменационный барьер, в его подготовке 

останется серьезный пробел, трудно восполняемый впоследствии.  

Определив назначение и роль экзаменов в процессе обучения, попытаемся на этой основе 

пояснить, как лучше готовиться к ним. 

Экзаменам, как правило, предшествует защита курсовых работ (проектов) и сдача зачетов. 

К экзаменам допускаются только студенты, защитившие все курсовые работы проекты) и сдавшие 

все зачеты. В вузе сдача зачетов организована так, что при систематической работе в течение 

семестра, своевременной и успешной сдаче всех текущих работ, предусмотренных графиком 

учебного процесса, большая часть зачетов не вызывает повышенной трудности у студента. 

Студенты, работавшие в семестре по плану, подходят к экзаменационной сессии без напряжения, 

без излишней затраты сил в последнюю, «зачетную» неделю.  

Подготовку к экзамену следует начинать с первого дня изучения дисциплины. Как правило, 

на лекциях подчеркиваются наиболее важные и трудные вопросы или разделы дисциплины, 

требующие внимательного изучения и обдумывания. Нужно эти вопросы выделить и обязательно 

постараться разобраться в них, не дожидаясь экзамена, проработать их, готовясь к семинарам, 

практическим или лабораторным занятиям, попробовать самостоятельно решить несколько 

типовых задач. И если, несмотря на это, часть материала осталась неусвоенной, ни в коем случае 

нельзя успокаиваться, надеясь на то, что это не попадется на экзамене. Факты говорят об обратном; 

если те или другие вопросы учебной дисциплины не вошли в экзаменационный билет, 

преподаватель может их задать (и часто задает) в виде дополнительных вопросов. 

Точно такое же отношение должно быть выработано к вопросам и задачам, перечисленным 

в программе учебной дисциплины, выдаваемой студентам в начале семестра. Обычно эти же 

вопросы и аналогичные задачи содержатся в экзаменационных билетах. Не следует оставлять без 

внимания ни одного раздела дисциплины: если не удалось в чем-то разобраться самому, нужно 

обратиться к товарищам; если и это не помогло выяснить какой-либо вопрос до конца, нужно 

обязательно задать этот вопрос преподавателю на предэкзаменационной консультации. 

Чрезвычайно важно приучить себя к умению самостоятельно мыслить, учиться думать, понимать 

суть дела. Очень полезно после проработки каждого раздела восстановить в памяти содержание 

изученного материала. кратко записав это на листе бумаги. создать карту памяти (умственную 

карту), изобразить необходимые схемы и чертежи (логико-графические схемы), например, 

отобразить последовательность вывода теоремы или формулы. Если этого не сделать, то большая 

часть материала останется не понятой, а лишь формально заученной, и при первом же вопросе 

экзаменатора студент убедится в том, насколько поверхностно он усвоил материал. 

В период экзаменационной сессии происходит резкое изменение режима работы, 

отсутствует посещение занятий по расписанию. При всяком изменении режима работы очень 

важно скорее приспособиться к новым условиям. Поэтому нужно сразу выбрать такой режим 

работы, который сохранился бы в течение всей сессии, т. е. почти на месяц. Необходимо составить 

для себя новый распорядок дня, чередуя занятия с отдыхом. Для того чтобы сократить потерю 

времени на включение в работу, рабочие периоды целесообразно делать длительными, разделив 

день примерно на три части: с утра до обеда, с обеда до ужина и от ужина до сна.  

Каждый рабочий период дня надо заканчивать отдыхом. Наилучший отдых в период 

экзаменационной сессии - прогулка, кратковременная пробежка или какой-либо неутомительный 

физический труд.  

При подготовке к экзаменам основное направление дают программа учебной дисциплины и 

студенческий конспект, которые указывают, что наиболее важно знать и уметь делать. Основной 

материал должен прорабатываться по учебнику (если такой имеется) и учебным пособиям, так как 

конспекта далеко недостаточно для изучения дисциплины, Учебник должен быть изучен в течение 

семестра, а перед экзаменом сосредоточьте внимание на основных, наиболее сложных разделах. 

Подготовку по каждому разделу следует заканчивать восстановлением по памяти его краткого 

содержания в логической последовательности.  

За один - два дня до экзамена назначается консультация. Если ее правильно использовать, 

она принесет большую пользу. Во время консультации студент имеет полную возможность 
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получить ответ на нее ни ясные ему вопросы. А для этого он должен проработать до консультации 

все темы дисциплины. Кроме того, преподаватель будет отвечать на вопросы других студентов, 

что будет для вас повторением и закреплением знаний. И еще очень важное обстоятельство: 

преподаватель на консультации, как правило, обращает внимание на те вопросы, по которым на 

предыдущих экзаменах ответы были неудовлетворительными, а также фиксирует внимание на 

наиболее трудных темах дисциплины. Некоторые студенты не приходят на консультации либо 

потому, что считают, что у них нет вопросов к преподавателю, либо полагают, что у них и так мало 

времени и лучше самому прочитать материал в конспекте или и учебнике. Это глубокое 

заблуждение. Никакая другая работа не сможет принести столь значительного эффекта накануне 

экзамена, как консультация преподавателя.  

Но консультация не может возместить отсутствия длительной работы в течение семестра и 

помочь за несколько часов освоить материал, требующийся к экзамену. На консультации студент 

получает ответы на трудные или оставшиеся неясными вопросы и, следовательно, дорабатывается 

материал. Консультации рекомендуется посещать, подготовив к ним все вопросы, вызывающие 

сомнения. Если студент придет на консультацию, не проработав всего материала, польза от такой 

консультации будет невелика.  

Очень важным условием для правильного режима работы в период экзаменационной сессии 

является нормальным сон. Подготовка к экзамену не должна идти в ущерб сну, иначе в день 

экзамена не будет чувства свежести и бодрости, необходимых для хороших ответов. Вечер 

накануне экзамена рекомендуем закончить небольшой прогулкой.  

Итак, основные советы для подготовки к сдаче зачетов и экзаменов состоят в следующем:  

­ лучшая подготовка к зачетам и экзаменам - равномерная работа в течение всего семестра; 

­ используйте программы учебных дисциплин - это организует вашу подготовку к зачетам 

и экзаменам; 

­ учитывайте, что для полноценного изучения учебной дисциплины необходимо время;  

­ составляйте планы работы во времени; 

­ работайте равномерно и ритмично;  

­ курсовые работы (проекты) желательно защищать за одну - две недели до начала 

зачетно-экзаменационной сессии; 

­ все зачеты необходимо сдавать до начала экзаменационной сессии;  

­ помните, что конспект не заменяет учебник и учебные пособия, а помогает выбрать из 

него основные вопросы и ответы;  

­ при подготовке наибольшее внимание и время уделяйте трудным и непонятным 

вопросам учебной дисциплины;  

­ грамотно используйте консультации;  

­ соблюдайте правильный режим труда и отдыха во время сессии, это сохранит 

работоспособность и даст хорошие результаты;  

­ учитесь владеть собой на зачете и экзамене; 

­ учитесь точно и кратко передавать свои мысли, поясняя их, если нужно, 

логико-графическими схемами.  

 
 

  



 

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

Методические указания по выполнению самостоятельной работы обучающихся являются 

неотъемлемой частью процесса обучения в вузе. Правильная организация самостоятельной работы 

позволяет обучающимся развивать умения и навыки в усвоении и систематизации приобретаемых 

знаний, обеспечивает высокий уровень успеваемости в период обучения, способствует 

формированию навыков совершенствования профессионального мастерства.   Также 

внеаудиторное время включает в себя подготовку к аудиторным занятиям и изучение отдельных 

тем, расширяющих и углубляющих представления обучающихся по разделам изучаемой 

дисциплины.  

Таким образом, обучающийся используя методические указания может в достаточном 

объеме усвоить и успешно реализовать конкретные знания, умения, навыки и получить опыт при 

выполнении следующих условий:  

1) систематическая самостоятельная работа по закреплению полученных знаний и навыков;  

2) добросовестное выполнение заданий;  

3) выяснение и уточнение отдельных предпосылок, умозаключений и выводов, 

содержащихся в учебном курсе;  

4) сопоставление точек зрения различных авторов по затрагиваемым в учебном курсе 

проблемам; выявление неточностей и некорректного изложения материала в периодической и 

специальной литературе;  

5) периодическое ознакомление с последними теоретическими и практическими 

достижениями в области управления персоналом;  

6) проведение собственных научных и практических исследований по одной или 

нескольким актуальным проблемам для HR;  

7) подготовка научных статей для опубликования в периодической печати, выступление на 

научно-практических конференциях, участие в работе студенческих научных обществ, круглых 

столах и диспутах по проблемам управления персоналом.  
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Самостоятельная работа студентов может рассматриваться как 

организационная форма обучения - система педагогических условий, обеспечивающих 

управление учебной деятельностью студентов по освоению знаний и умений в области 

учебной и научной деятельности без посторонней помощи. 

Самостоятельная работа студентов проводится с целью: 

­ систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

­ углубления и расширения теоретических знаний; 

­ формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

­ развития познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

­ формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

­ формирования практических (общеучебных и профессиональных) умений и 

навыков; 

­ развития исследовательских умений; 

­ получения навыков эффективной самостоятельной профессиональной 

(практической и научно-теоретической) деятельности. 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: 

­ аудиторная; 

­ внеаудиторная. 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных 

занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа - планируемая учебная, учебно-

исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без 

его непосредственного участия. 

Самостоятельная работа, не предусмотренная образовательной программой, 

учебным планом и учебно-методическими материалами, раскрывающими и 

конкретизирующими их содержание, осуществляется студентами инициативно, с целью 

реализации собственных учебных и научных интересов. 

Для более эффективного выполнения самостоятельной работы по дисциплине 

преподаватель рекомендует студентам источники и учебно-методические пособия для 

работы, характеризует наиболее рациональную методику самостоятельной работы, 

демонстрирует ранее выполненные студентами работы и т. п. 

Подразумевается несколько категорий видов самостоятельной работы студентов, 

значительная часть которых нашла отражения в данных методических рекомендациях: 

­ работа с источниками литературы и официальными документами (использование 

библиотечно-информационной системы); 

­ выполнение заданий для самостоятельной работы в рамках учебных дисциплин 

(рефераты, эссе, домашние задания, решения практико-ориентированных 

заданий); 

­ реализация элементов научно-педагогической практики (разработка 

методических материалов, тестов, тематических портфолио); 

­ реализация элементов научно-исследовательской практики (подготовка текстов 

докладов, участие в исследованиях). 

Особенностью организации самостоятельной работы студентов является 

необходимость не только подготовиться к сдаче зачета /экзамена, но и собрать, обобщить, 

систематизировать, проанализировать информацию по темам дисциплины. 
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Технология организации самостоятельной работы студентов включает 

использование информационных и материально-технических ресурсов образовательного 

учреждения. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами 

студентов online и на занятиях в зависимости от цели, объема, конкретной тематики 

самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений студентов. 

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов могут быть использованы обмен информационными файлами, семинарские 

занятия, тестирование, опрос, доклад, реферат, самоотчеты, контрольные работы, защита 

творческих работ и электронных презентаций и др. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

осуществляется в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по 

дисциплине. 
  



 

 

1. Методические рекомендации по решению практико-ориентированных заданий 

 

Практико-ориентированные задания - метод анализа ситуаций. Суть его 

заключается в том, что студентам предлагают осмыслить реальную жизненную ситуацию, 

описание которой одновременно отражает не только какую-либо практическую проблему, 

но и актуализирует определенный комплекс знаний, который необходимо усвоить при 

разрешении данной проблемы. При этом сама проблема не имеет однозначных решений. 

Использование метода практико-ориентированного задания как образовательной 

технологии профессионально-ориентированного обучения представляет собой сложный 

процесс, плохо поддающийся алгоритмизации1. Формально можно выделить следующие 

этапы: 

­ ознакомление студентов с текстом; 

­ анализ практико-ориентированного задания; 

­ организация обсуждения практико-ориентированного задания, дискуссии, 

презентации; 

­ оценивание участников дискуссии; 

­ подведение итогов дискуссии. 

Ознакомление студентов с текстом практико-ориентированного задания и 

последующий анализ практико-ориентированного задания чаще всего осуществляются за 

несколько дней до его обсуждения и реализуются как самостоятельная работа студентов; 

при этом время, отводимое на подготовку, определяется видом 

практико-ориентированного задания, его объемом и сложностью. 

Общая схема работы с практико-ориентированное заданием на данном этапе может 

быть представлена следующим образом: в первую очередь следует выявить ключевые 

проблемы практико-ориентированного задания и понять, какие именно из представленных 

данных важны для решения; войти в ситуационный контекст практико-ориентированного 

задания, определить, кто его главные действующие лица, отобрать факты и понятия, 

необходимые для анализа, понять, какие трудности могут возникнуть при решении задачи; 

следующим этапом является выбор метода исследования. 

Знакомство с небольшими практико-ориентированного заданиями и их обсуждение 

может быть организовано непосредственно на занятиях. Принципиально важным в этом 

случае является то, чтобы часть теоретического курса, на которой базируется 

практико-ориентированное задание, была бы прочитана и проработана студентами. 

Максимальная польза из работы над практико-ориентированного заданиями будет 

извлечена в том случае, если аспиранты при предварительном знакомстве с ними будут 

придерживаться систематического подхода к их анализу, основные шаги которого 

представлены ниже: 

1. Выпишите из соответствующих разделов учебной дисциплины ключевые идеи, 

для того, чтобы освежить в памяти теоретические концепции и подходы, которые Вам 

предстоит использовать при анализе практико-ориентированного задания. 

2. Бегло прочтите практико-ориентированное задание, чтобы составить о нем общее 

представление. 

3. Внимательно прочтите вопросы к практико-ориентированное задание и 

убедитесь в том, что Вы хорошо поняли, что Вас просят сделать. 

4. Вновь прочтите текст практико-ориентированного задания, внимательно 

фиксируя все факторы или проблемы, имеющие отношение к поставленным вопросам. 

5. Прикиньте, какие идеи и концепции соотносятся с проблемами, которые Вам 

предлагается рассмотреть при работе с практико-ориентированное заданием. 

                                                           

1 Долгоруков А. Метод сase-study как современная технология профессионально -ориентированного 

обучения [Электронный ресурс]. Режим доступа: //http://evolkov.net/case/case.study.html/ 

http://evolkov.net/case/case.study.html/
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Организация обсуждения практико-ориентированного задания предполагает 

формулирование перед студентами вопросов, включение их в дискуссию. Вопросы обычно 

подготавливают заранее и предлагают студентам вместе с текстом 

практико-ориентированного задания. При разборе учебной ситуации преподаватель может 

занимать активную или пассивную позицию, иногда он «дирижирует» разбором, а иногда 

ограничивается подведением итогов дискуссии. 

Организация обсуждения практико-ориентированных заданий обычно основывается 

на двух методах. Первый из них носит название традиционного Гарвардского метода - 

открытая дискуссия. Альтернативным методом является метод, связанный с 

индивидуальным или групповым опросом, в ходе которого аспиранты делают формальную 

устную оценку ситуации и предлагают анализ представленного 

практико-ориентированного задания, свои решения и рекомендации, т.е. делают 

презентацию. Этот метод позволяет некоторым студентам минимизировать их учебные 

усилия, поскольку каждый аспирант опрашивается один- два раза за занятие. Метод 

развивает у студентов коммуникативные навыки, учит их четко выражать свои мысли. 

Однако, этот метод менее динамичен, чем Гарвардский метод. В открытой дискуссии 

организация и контроль участников более сложен. 

Дискуссия занимает центральное место в методе. Ее целесообразно использовать в 

том случае, когда аспиранты обладают значительной степенью зрелости и 

самостоятельности мышления, умеют аргументировать, доказывать и 

обосновывать свою точку зрения. Важнейшей характеристикой дискуссии является 

уровень ее компетентности, который складывается из компетентности ее участников. 

Неподготовленность студентов к дискуссии делает ее формальной, превращает в процесс 

вытаскивания ими информации у преподавателя, а не самостоятельное ее добывание. 

Особое место в организации дискуссии при обсуждении и анализе 

практико-ориентированного задания принадлежит использованию метода генерации идей, 

получившего название «мозговой атаки» или «мозгового штурма». 

Метод «мозговой атаки» или «мозгового штурма» был предложен в 30-х годах 

прошлого столетия А. Осборном как групповой метод решения проблем. К концу ХХ 

столетия этот метод приобрел особую популярность в практике управления и обучения не 

только как самостоятельный метод, но и как использование в процессе деятельности с 

целью усиления ее продуктивности. В процессе обучения «мозговая атака» выступает в 

качестве важнейшего средства развития творческой активности студентов. «Мозговая 

атака» включает в себя три фазы. 

Первая фаза представляет собой вхождение в психологическую раскованность, 

отказ от стереотипности, страха показаться смешным и неудачником; достигается 

созданием благоприятной психологической обстановки и взаимного доверия, когда идеи 

теряют авторство, становятся общими. Основная задача этой фазы - успокоиться и 

расковаться. 

Вторая фаза - это собственно атака; задача этой фазы - породить поток, лавину идей. 

«Мозговая атака» в этой фазе осуществляется по следующим принципам: 

• есть идея, - говорю, нет идеи, - не молчу; 

• поощряется самое необузданное ассоциирование, чем более дикой покажется идея, 

тем лучше; 

• количество предложенных идей должно быть как можно большим; 

• высказанные идеи разрешается заимствовать и как угодно комбинировать, а также 

видоизменять и улучшать; 

• исключается критика, можно высказывать любые мысли без боязни, что их 

признают плохими, критикующих лишают слова; 

• не имеют никакого значения социальные статусы участников; это абсолютная 

демократия и одновременно авторитаризм сумасшедшей идеи; 

• все идеи записываются в протокольный список идей; 
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• время высказываний - не более 1-2 минут. 

Третья фаза представляет собой творческий анализ идей с целью поиска 

конструктивного решения проблемы по следующим правилам: 

• анализировать все идеи без дискриминации какой-либо из них; 

• найти место идее в системе и найти систему под идею; 

• не умножать сущностей без надобности; 

• не должна нарушаться красота и изящество полученного результата; 

• должно быть принципиально новое видение; 

• ищи «жемчужину в навозе». 

В методе мозговая атака применяется при возникновении у группы реальных 

затруднений в осмыслении ситуации, является средством повышения активности 

студентов. В этом смысле мозговая атака представляется не как инструмент поиска новых 

решений, хотя и такая ее роль не исключена, а как своеобразное «подталкивание» к 

познавательной активности. 

Презентация, или представление результатов анализа практико-ориентированного 

задания, выступает очень важным аспектом метода сase-study. Умение публично 

представить интеллектуальный продукт, хорошо его рекламировать, показать его 

достоинства и возможные направления эффективного использования, а также выстоять под 

шквалом критики, является очень ценным интегральным качеством современного 

специалиста. Презентация оттачивает многие глубинные качества личности: волю, 

убежденность, целенаправленность, достоинство и т.п.; она вырабатывает навыки 

публичного общения, формирования своего собственного имиджа. 

Публичная (устная) презентация предполагает представление решений 

практико-ориентированного задания группе, она максимально вырабатывает навыки 

публичной деятельности и участия в дискуссии. Устная презентация обладает свойством 

кратковременного воздействия на студентов и, поэтому, трудна для восприятия и 

запоминания. Степень подготовленности выступающего проявляется в спровоцированной 

им дискуссии: для этого необязательно делать все заявления очевидными и 

неопровержимыми. Такая подача материала при анализе практико-ориентированного 

задания может послужить началом дискуссии. При устной презентации необходимо 

учитывать эмоциональный настрой выступающего: отношение и эмоции говорящего 

вносят существенный вклад в сообщение. Одним из преимуществ публичной (устной) 

презентации является ее гибкость. Оратор может откликаться на изменения окружающей 

обстановки, адаптировать свой стиль и материал, чувствуя настроение аудитории. 

Непубличная презентация менее эффектна, но обучающая роль ее весьма велика. 

Чаще всего непубличная презентация выступает в виде подготовки отчета по выполнению 

задания, при этом стимулируются такие качества, как умение подготовить текст, точно и 

аккуратно составить отчет, не допустить ошибки в расчетах и т.д. Подготовка письменного 

анализа практико-ориентированного задания аналогична подготовке устного, с той 

разницей, что письменные отчеты-презентации обычно более структурированы и 

детализированы. Основное правило письменного анализа практико-ориентированного 

задания заключается в том, чтобы избегать простого повторения информации из текста, 

информация должна быть представлена в переработанном виде. Самым важным при этом 

является собственный анализ представленного материала, его соответствующая 

интерпретация и сделанные предложения. Письменный отчет - презентация может 

сдаваться по истечении некоторого времени после устной презентации, что позволяет 

студентам более тщательно проанализировать всю информацию, полученную в ходе 

дискуссии. 

Как письменная, так и устная презентация результатов анализа 

практико-ориентированного задания может быть групповая и индивидуальная. Отчет 

может быть индивидуальным или групповым в зависимости от сложности и объема 

задания. Индивидуальная презентация формирует ответственность, собранность, волю; 
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групповая - аналитические способности, умение обобщать материал, системно видеть 

проект. 

Оценивание участников дискуссии является важнейшей проблемой обучения 

посредством метода практико-ориентированного задания. При этом выделяются 

следующие требования к оцениванию: 

­ объективность - создание условий, в которых бы максимально точно выявлялись 

знания обучаемых, предъявление к ним единых требований, справедливое отношение к 

каждому; 

­ обоснованность оценок - их аргументация; 

­ систематичность - важнейший психологический фактор, организующий и 

дисциплинирующий студентов, формирующий настойчивость и устремленность в 

достижении цели; 

­ всесторонность и оптимальность. 

Оценивание участников дискуссии предполагает оценивание не столько набора 

определенных знаний, сколько умения студентов анализировать конкретную ситуацию, 

принимать решение, логически мыслить. 

Следует отметить, что оценивается содержательная активность студента в 

дискуссии или публичной (устной) презентации, которая включает в себя следующие 

составляющие: 

­ выступление, которое характеризует попытку серьезного предварительного 

­ анализа (правильность предложений, подготовленность, 

­ аргументированность и т.д.); 

­ обращение внимания на определенный круг вопросов, которые требуют 

углубленного обсуждения; 

­ владение категориальным аппаратом, стремление давать определения, выявлять 

содержание понятий; 

­ демонстрация умения логически мыслить, если точки зрения, высказанные 

раньше, подытоживаются и приводят к логическим выводам; 

­ предложение альтернатив, которые раньше оставались без внимания; 

­ предложение определенного плана действий или плана воплощения решения; 

­ определение существенных элементов, которые должны учитываться при анализе 

практико-ориентированного задания; 

­ заметное участие в обработке количественных данных, проведении расчетов; 

­ подведение итогов обсуждения. 

При оценивании анализа практико-ориентированного задания, данного студентами 

при непубличной (письменной) презентации учитывается: 

­ формулировка и анализ большинства проблем, имеющихся в 

практико-ориентированное задание; 

­ формулировка собственных выводов на основании информации о 

практико-ориентированное задание, которые отличаются от выводов других студентов; 

­ демонстрация адекватных аналитических методов для обработки информации; 

­ соответствие приведенных в итоге анализа аргументов ранее выявленным 

проблемам, сделанным выводам, оценкам и использованным аналитическим методам.



 

 

2. Методические рекомендации по составлению тестовых заданий 

 

Требования к составлению тестовых заданий 

 

Тестовое задание (ТЗ) - варьирующаяся по элементам содержания и по трудности единица 

контрольного материала, сформулированная в утвердительной форме предложения с неизвестным. 

Подстановка правильного ответа вместо неизвестного компонента превращает задание в истинное 

высказывание, подстановка неправильного ответа приводит к образованию ложного 

высказывания, что свидетельствует о незнании студентом данного учебного материала. 

Для правильного составления ТЗ необходимо выполнить следующие требования: 

1. Содержание каждого ТЗ должно охватывать какую-либо одну смысловую единицу, то 

есть должно оценивать что-то одно. 

2. Ориентация ТЗ на получение однозначного заключения. 

3. Формулировка содержания ТЗ в виде свернутых кратких суждений. Рекомендуемое 

количество слов в задании не более 15. В тексте не должно быть преднамеренных подсказок и 

сленга, а также оценочных суждений автора ТЗ. Формулировка ТЗ должна быть в 

повествовательной форме (не в форме вопроса). По возможности, текст ТЗ не должен содержать 

сложноподчиненные конструкции, повелительного наклонения («выберите», «вычислите», 

«укажите» и т.д). Специфический признак (ключевое слово) выносится в начало ТЗ. Не 

рекомендуется начинать ТЗ с предлога, союза, частицы. 

4. Соблюдение единого стиля оформления ТЗ. 

 

Требования к формам ТЗ 

 

ТЗ может быть представлено в одной из четырех стандартизованных форм: 

­ закрытой (с выбором одного или нескольких заключений); 

­ открытой; 

­ на установление правильной последовательности; 

­ на установление соответствия. 

Выбор формы ТЗ зависит от того, какой вид знаний следует проверить. Так, для оценки 

фактологических знаний (знаний конкретных фактов, названий, имён, дат, понятий) лучше 

использовать тестовые задания закрытой или открытой формы. 

Ассоциативных знаний (знаний о взаимосвязи определений и фактов, авторов и их теорий, 

сущности и явления, о соотношении между различными предметами, законами, датами) - заданий 

на установление соответствия. Процессуальных знаний (знаний правильной последовательности 

различных действий, процессов) - заданий на определение правильной последовательности. 

Тестовое задание закрытой формы 

Если к заданиям даются готовые ответы на выбор (обычно один правильный и остальные 

неправильные), то такие задания называются заданиями с выбором одного правильного ответа или 

с единичным выбором. 

При использовании этой формы следует руководствоваться правилом: в каждом задании с 

выбором одного правильного ответа правильный ответ должен быть. 

Помимо этого, бывают задания с выбором нескольких правильных ответов или с 

множественным выбором. Подобная форма заданий не допускает наличия в общем перечне 

ответов следующих вариантов: «все ответы верны» или «нет правильного 

ответа». 

Вариантов выбора (дистракторов) должно быть не менее 4 и не более 7. Если дистракторов 

мало, то возрастает вероятность угадывания правильного ответа, если слишком много, то делает 

задание громоздким. Кроме того, дистракторы в большом количестве часто бывают 

неоднородными, и тестируемый сразу исключает их, что также способствует угадыванию. 

Дистракторы должны быть приблизительно одной длины. Не допускается наличие 

повторяющихся фраз (слов) в дистракторах. 

Тестовое задание открытой формы 

В заданиях открытой формы готовые ответы с выбором не даются. Требуется 

сформулированное самим тестируемым заключение. Задания открытой формы имеют вид 

неполного утверждения, в котором отсутствует один или несколько ключевых элементов. В 



 

 

качестве ключевых элементов могут быть: число, буква, слово или словосочетание. При 

формулировке задания на месте ключевого элемента, необходимо поставить прочерк или 

многоточие. Утверждение превращается в истинное высказывание, если ответ правильный и в 

ложное высказывание, если ответ неправильный. Необходимо предусмотреть наличие всех 

возможных вариантов правильного ответа и отразить их в ключе, поскольку отклонения от эталона 

(правильного ответа) могут быть зафиксированы проверяющим как неверные. 

Тестовые задания на установление правильной последовательности 

Такое задание состоит из однородных элементов некоторой группы и четкой формулировки 

критерия упорядочения этих элементов. 

Задание начинается со слова: «Последовательность». 

Тестовые задания на установление соответствия 

Такое задание состоит из двух групп элементов и четкой формулировки критерия выбора 

соответствия между ними. 

Соответствие устанавливается по принципу 1:1 (одному элементу первой группы 

соответствует только один элемент второй группы) или 1:М (одному элементу первой группы 

соответствуют М элементов второй группы). Внутри каждой группы элементы должны быть 

однородными. Количество элементов второй группы должно превышать количество элементов 

первой группы. Максимальное количество элементов второй группы должно быть не более 10, 

первой группы - не менее 2. 

Задание начинается со слова: «Соответствие». Номера и буквы используются как 

идентификаторы (метки) элементов. Арабские цифры являются идентификаторами первой 

группы, заглавные буквы русского алфавита - второй. Номера и буквы отделяются от содержания 

столбцов круглой скобкой. 

  



 

 

3. Методические указания по подготовке к опросу 

 
Самостоятельная работа обучающихся включает подготовку к устному или письменному опросу на 

семинарских занятиях. Для этого обучающийся изучает лекции, основную и дополнительную литературу, 

публикации, информацию из Интернет-ресурсов. Темы и вопросы к семинарским занятиям, вопросы для 

самоконтроля приведены в методических указаниях по разделам и доводятся до обучающихся заранее.  

Письменный опрос 

В соответствии с технологической картой письменный опрос является одной из форм 

текущего контроля успеваемости студента по данной дисциплине. При подготовке к письменному 

опросу студент должен внимательно изучает лекции, основную и дополнительную литературу, 

публикации, информацию из Интернет-ресурсов. Темы и вопросы к семинарским занятиям, вопросы для 

самоконтроля приведены в методических указаниях по разделам и доводятся до обучающихся заранее.  

При изучении материала студент должен убедиться, что хорошо понимает основную 

терминологию темы, умеет ее использовать в нужном контексте. Желательно составить краткий 

конспект ответа на предполагаемые вопросы письменной работы, чтобы убедиться в том, что 

студент владеет материалом и может аргументировано, логично и грамотно письменно изложить 

ответ на вопрос. Следует обратить особое внимание на написание профессиональных терминов, 

чтобы избегать грамматических ошибок в работе. При изучении новой для студента терминологии 

рекомендуется изготовить карточки, которые содержат новый термин и его расшифровку, что 

значительно облегчит работу над материалом.  

Устный опрос 

Целью устного собеседования являются обобщение и закрепление изученного курса. 

Студентам предлагаются для освещения сквозные концептуальные проблемы. При подготовке 

следует использовать лекционный материал и учебную литературу. Для более глубокого 

постижения курса и более основательной подготовки рекомендуется познакомиться с указанной 

дополнительной литературой. Готовясь к семинару, студент должен, прежде всего, ознакомиться с 

общим планом семинарского занятия. Следует внимательно прочесть свой конспект лекции по 

изучаемой теме и рекомендуемую к теме семинара литературу. С незнакомыми терминами и 

понятиями следует ознакомиться в предлагаемом глоссарии, словаре или энциклопедии 2.  

Критерии качества устного ответа.    

1. Правильность ответа по содержанию.    

2. Полнота и глубина ответа.    

3. Сознательность ответа (учитывается понимание излагаемого материала).   

4. Логика изложения материала (учитывается умение строить целостный, 

последовательный рассказ, грамотно пользоваться профессиональной терминологией).    

5. Рациональность использованных приемов и способов решения поставленной учебной 

задачи (учитывается умение использовать наиболее прогрессивные и эффективные способы 

достижения цели).    

6. Своевременность и эффективность использования наглядных пособий и технических 

средств при ответе (учитывается грамотно и с пользой применять наглядность и 

демонстрационный опыт при устном ответе).    

7. Использование дополнительного материала (приветствуется, но не обязательно для всех 

студентов).    

8. Рациональность использования времени, отведенного на задание (не одобряется 

затянутость выполнения задания, устного ответа во времени, с учетом индивидуальных 

особенностей студентов)3.    

Ответ на каждый вопрос из плана семинарского занятия должен быть содержательным и 

аргументированным. Для этого следует использовать документы, монографическую, учебную и 

справочную литературу.  

Для успешной подготовки к устному опросу, студент должен законспектировать 

рекомендуемую литературу, внимательно осмыслить лекционный материал и сделать выводы. В 

                                                           

2 Методические рекомендации для студентов [Электронный ресурс]: Режим доступа: 

http://lesgaft.spb.ru/sites/default/files/u57/metod.rekomendacii_dlya_studentov_21.pdf 
3Методические рекомендации для студентов [Электронный ресурс]:   

http://priab.ru/images/metod_agro/Metod_Inostran_yazyk_35.03.04_Agro_15.01.2016.pdf 

http://lesgaft.spb.ru/sites/default/files/u57/metod.rekomendacii_dlya_studentov_21.pdf
http://priab.ru/images/metod_agro/Metod_Inostran_yazyk_35.03.04_Agro_15.01.2016.pdf


 

 

среднем, подготовка к устному опросу по одному семинарскому занятию занимает от 2 до 4 часов в 

зависимости от сложности темы и особенностей организации обучающимся своей самостоятельной работы. 

 

 

4. Методические рекомендации по подготовке к практическим занятиям 

 

На практических занятиях необходимо стремиться к самостоятельному решению задач, 

находя для этого более эффективные методы. При этом студентам надо приучить себя доводить 

решения задач до конечного «идеального» ответа. Это очень важно для будущих специалистов. 

Практические занятия вырабатывают навыки самостоятельной творческой работы, развивают 

мыслительные способности. 

Практическое занятие – активная форма учебного процесса, дополняющая теоретический 

курс или лекционную часть учебной дисциплины и призванная помощь обучающимся освоиться в 

«пространстве» (тематике) дисциплины, самостоятельно прооперировать теоретическими 

знаниями на конкретном учебном материале. 

Продолжительность одного практического занятия – от 2 до 4 академических часов. Общая 

доля практических занятий в учебном времени на дисциплину – от 10 до 20 процентов (при 

условии, что все активные формы займут в учебном времени на дисциплину от 40 до 60 

процентов). 

Для практического занятия в качестве темы выбирается обычно такая учебная задача, 

которая предполагает не существенные эвристические и аналитические напряжения и 

продвижения, а потребность обучающегося «потрогать» материал, опознать в конкретном то 

общее, о чем говорилось в лекции. Например, при рассмотрении вопросов оплаты труда, 

мотивации труда и проблем безработицы в России имеет смысл провести практические занятия со 

следующими сюжетами заданий: «Расчет заработной платы работников предприятия». 

«Разработка механизма мотивации труда на предприятии  N». «В чем причины и особенности 

безработицы в России?». Последняя тема предполагает уже некоторую аналитическую 

составляющую. Основная задача первой из этих тем - самим посчитать заработную плату для 

различных групп работников на примере заданных параметров для конкретного предприятия, т. е. 

сделать расчеты «как на практике»; второй – дать собственный вариант мотивационной политики 

для предприятия, учитывая особенности данного объекта, отрасли и т.д.; третьей – опираясь на 

теоретические знания в области проблем занятости и безработицы, а также статистические 

материалы, сделать авторские выводы о видах безработицы, характерных для России, и их 

причинах, а также предложить меры по минимизации безработицы. 

Перед проведением занятия должен быть подготовлен специальный материал – тот объект, 

которым обучающиеся станут оперировать, активизируя свои теоретические (общие) знания и тем 

самым, приобретая навыки выработки уверенных суждений и осуществления конкретных 

действий. 

Дополнительный материал для практического занятия лучше получить у преподавателя 

заранее, чтобы у студентов была возможность просмотреть его и подготовить вопросы. 

Условия должны быть такими, чтобы каждый мог работать самостоятельно от начала до 

конца. В аудитории должны быть «под рукой» необходимые справочники и тексты законов и 

нормативных актов по тематике занятия. Чтобы сделать практическое занятие максимально 

эффективным, надо заранее подготовить и изучить материал по наиболее интересным и 

практически важным темам. 

Особенности практического занятия с использованием компьютера 

Для того чтобы повысить эффективность проведения практического занятия, может 

использоваться компьютер по следующим направлениям: 

­ поиск информации в Интернете по поставленной проблеме: в этом случае преподаватель 

представляет обучающимся перечень рекомендуемых для посещения Интернет-сайтов; 

­ использование прикладных обучающих программ; 

­ выполнение заданий с использованием обучающимися заранее установленных 

преподавателем программ; 

­ использование программного обеспечения при проведении занятий, связанных с 

моделированием социально-экономических процессов. 

 



 

 

 

5. Методические рекомендации по подготовке семинарским занятиям 

 

Семинар представляет собой комплексную форму и завершающее звено в изучении 

определенных тем, предусмотренных программой учебной дисциплины. Комплексность данной 

формы занятий определяется тем, что в ходе её проведения сочетаются выступления обучающихся 

и преподавателя: рассмотрение обсуждаемой проблемы и анализ различных, часто дискуссионных 

позиций; обсуждение мнений обучающихся и разъяснение (консультация) преподавателя; 

углубленное изучение теории и приобретение навыков умения ее использовать в практической 

работе.  

По своему назначению семинар, в процессе которого обсуждается та или иная научная 

проблема, способствует:  

­ углубленному изучению определенного раздела учебной дисциплины, закреплению 

знаний;  

­ отработке методологии и методических приемов познания; 

­ выработке аналитических способностей, умения обобщения и формулирования выводов; 

­ приобретению навыков использования научных знаний в практической деятельности; 

­ выработке умения кратко, аргументированно и ясно излагать обсуждаемые вопросы; 

­ осуществлению контроля преподавателя за ходом обучения. 

Семинары представляет собой дискуссию в пределах обсуждаемой темы (проблемы). 

Дискуссия помогает участникам семинара приобрести более совершенные знания, проникнуть в 

суть изучаемых проблем. Выработать методологию, овладеть методами анализа 

социально-экономических процессов. Обсуждение должно носить творческий характер с четкой и 

убедительной аргументацией.  

По своей структуре семинар начинается со вступительного слова преподавателя, в котором 

кратко излагаются место и значение обсуждаемой темы (проблемы) в данной дисциплине, 

напоминаются порядок и направления ее обсуждения. Конкретизируется ранее известный 

обучающимся план проведения занятия. После этого начинается процесс обсуждения вопросов 

обучающимися. Завершается занятие заключительным словом преподавателя. 

Проведение семинарских занятий в рамках учебной группы (20 - 25 человек) позволяет 

обеспечить активное участие в обсуждении проблемы всех присутствующих. 

По ходу обсуждения темы помните, что изучение теории должно быть связано с 

определением (выработкой) средств, путей применения теоретических положений в практической 

деятельности, например, при выполнении функций государственного служащего. В то же время 

важно не свести обсуждение научной проблемы только к пересказу случаев из практики работы, к 

критике имеющих место недостатков. Дискуссии имеют важное значение: учат дисциплине ума, 

умению выступать по существу, мыслить логически, выделяя главное, критически оценивать 

выступления участников семинара.  

В процессе проведения семинара обучающиеся могут использовать разнообразные по своей 

форме и характеру пособия (от доски смелом до самых современных технических средств), 

демонстрируя фактический, в том числе статистический материал, убедительно подтверждающий 

теоретические выводы и положения. В завершение обсудите результаты работы семинара и 

сделайте выводы, что хорошо усвоено, а над чем следует дополнительно поработать. 

В целях эффективности семинарских занятий необходима обстоятельная подготовка к их 

проведению. В начале семестра (учебного года) возьмите в библиотеке необходимые 

методические материалы для своевременной подготовки к семинарам. Во время лекций, связанных 

с темой семинарского занятия, следует обращать внимание на то, что необходимо дополнительно 

изучить при подготовке к семинару (новые официальные документы, статьи в периодических 

журналах, вновь вышедшие монографии и т.д.). 

 

 

6.Методические рекомендации по подготовке к сдаче экзаменов и зачетов 

 

Экзамен - одна из важнейших частей учебного процесса, имеющая огромное значение.  

Во-первых, готовясь к экзамену, студент приводит в систему знания, полученные на 

лекциях, семинарах, практических и лабораторных занятиях, разбирается в том, что осталось 



 

 

непонятным, и тогда изучаемая им дисциплина может быть воспринята в полном объеме с 

присущей ей строгостью и логичностью, ее практической направленностью. А это чрезвычайно 

важно для будущего специалиста.  

Во-вторых, каждый хочет быть волевым и сообразительным., выдержанным и 

целеустремленным, иметь хорошую память, научиться быстро находить наиболее рациональное 

решение в трудных ситуациях. Очевидно, что все эти качества не только украшают человека, но и 

делают его наиболее действенным членом коллектива. Подготовка и сдача экзамена помогают 

студенту глубже усвоить изучаемые дисциплины, приобрести навыки и качества, необходимые 

хорошему специалисту.  

Конечно, успех на экзамене во многом обусловлен тем, насколько систематически и 

глубоко работал студент в течение семестра. Совершенно очевидно, что серьезно продумать и 

усвоить содержание изучаемых дисциплин за несколько дней подготовки к экзамену просто 

невозможно даже для очень способного студента. И, кроме того, хорошо известно, что быстро 

выученные на память разделы учебной дисциплины так же быстро забываются после сдачи 

экзамена.  

При подготовке к экзамену студенты не только повторяют и дорабатывают материал 

дисциплины, которую они изучали в течение семестра, они обобщают полученные знания, 

осмысливают методологию предмета, его систему, выделяют в нем основное и главное, 

воспроизводят общую картину с тем, чтобы яснее понять связь между отдельными элементами 

дисциплины. Вся эта обобщающая работа проходит в условиях напряжения воли и сознания, при 

значительном отвлечении от повседневной жизни, т. е. в условиях, благоприятствующих 

пониманию и запоминанию.  

Подготовка к экзаменам состоит в приведении в порядок своих знаний. Даже самые 

способные студенты не в состоянии в короткий период зачетно-экзаменационной сессии усвоить 

материал целого семестра, если они над ним не работали в свое время. Для тех, кто мало занимался 

в семестре, экзамены принесут мало пользы: что быстро пройдено, то быстро и забудется. И хотя в 

некоторых случаях студент может «проскочить» через экзаменационный барьер, в его подготовке 

останется серьезный пробел, трудно восполняемый впоследствии.  

Определив назначение и роль экзаменов в процессе обучения, попытаемся на этой основе 

пояснить, как лучше готовиться к ним. 

Экзаменам, как правило, предшествует защита курсовых работ (проектов) и сдача зачетов. 

К экзаменам допускаются только студенты, защитившие все курсовые работы проекты) и сдавшие 

все зачеты. В вузе сдача зачетов организована так, что при систематической работе в течение 

семестра, своевременной и успешной сдаче всех текущих работ, предусмотренных графиком 

учебного процесса, большая часть зачетов не вызывает повышенной трудности у студента. 

Студенты, работавшие в семестре по плану, подходят к экзаменационной сессии без напряжения, 

без излишней затраты сил в последнюю, «зачетную» неделю.  

Подготовку к экзамену следует начинать с первого дня изучения дисциплины. Как правило, 

на лекциях подчеркиваются наиболее важные и трудные вопросы или разделы дисциплины, 

требующие внимательного изучения и обдумывания. Нужно эти вопросы выделить и обязательно 

постараться разобраться в них, не дожидаясь экзамена, проработать их, готовясь к семинарам, 

практическим или лабораторным занятиям, попробовать самостоятельно решить несколько 

типовых задач. И если, несмотря на это, часть материала осталась неусвоенной, ни в коем случае 

нельзя успокаиваться, надеясь на то, что это не попадется на экзамене. Факты говорят об обратном; 

если те или другие вопросы учебной дисциплины не вошли в экзаменационный билет, 

преподаватель может их задать (и часто задает) в виде дополнительных вопросов. 

Точно такое же отношение должно быть выработано к вопросам и задачам, перечисленным 

в программе учебной дисциплины, выдаваемой студентам в начале семестра. Обычно эти же 

вопросы и аналогичные задачи содержатся в экзаменационных билетах. Не следует оставлять без 

внимания ни одного раздела дисциплины: если не удалось в чем-то разобраться самому, нужно 

обратиться к товарищам; если и это не помогло выяснить какой-либо вопрос до конца, нужно 

обязательно задать этот вопрос преподавателю на предэкзаменационной консультации. 

Чрезвычайно важно приучить себя к умению самостоятельно мыслить, учиться думать, понимать 

суть дела. Очень полезно после проработки каждого раздела восстановить в памяти содержание 

изученного материала. кратко записав это на листе бумаги. создать карту памяти (умственную 

карту), изобразить необходимые схемы и чертежи (логико-графические схемы), например, 



 

 

отобразить последовательность вывода теоремы или формулы. Если этого не сделать, то большая 

часть материала останется не понятой, а лишь формально заученной, и при первом же вопросе 

экзаменатора студент убедится в том, насколько поверхностно он усвоил материал. 

В период экзаменационной сессии происходит резкое изменение режима работы, 

отсутствует посещение занятий по расписанию. При всяком изменении режима работы очень 

важно скорее приспособиться к новым условиям. Поэтому нужно сразу выбрать такой режим 

работы, который сохранился бы в течение всей сессии, т. е. почти на месяц. Необходимо составить 

для себя новый распорядок дня, чередуя занятия с отдыхом. Для того чтобы сократить потерю 

времени на включение в работу, рабочие периоды целесообразно делать длительными, разделив 

день примерно на три части: с утра до обеда, с обеда до ужина и от ужина до сна.  

Каждый рабочий период дня надо заканчивать отдыхом. Наилучший отдых в период 

экзаменационной сессии - прогулка, кратковременная пробежка или какой-либо неутомительный 

физический труд.  

При подготовке к экзаменам основное направление дают программа учебной дисциплины и 

студенческий конспект, которые указывают, что наиболее важно знать и уметь делать. Основной 

материал должен прорабатываться по учебнику (если такой имеется) и учебным пособиям, так как 

конспекта далеко недостаточно для изучения дисциплины, Учебник должен быть изучен в течение 

семестра, а перед экзаменом сосредоточьте внимание на основных, наиболее сложных разделах. 

Подготовку по каждому разделу следует заканчивать восстановлением по памяти его краткого 

содержания в логической последовательности.  

За один - два дня до экзамена назначается консультация. Если ее правильно использовать, 

она принесет большую пользу. Во время консультации студент имеет полную возможность 

получить ответ на нее ни ясные ему вопросы. А для этого он должен проработать до консультации 

все темы дисциплины. Кроме того, преподаватель будет отвечать на вопросы других студентов, 

что будет для вас повторением и закреплением знаний. И еще очень важное обстоятельство: 

преподаватель на консультации, как правило, обращает внимание на те вопросы, по которым на 

предыдущих экзаменах ответы были неудовлетворительными, а также фиксирует внимание на 

наиболее трудных темах дисциплины. Некоторые студенты не приходят на консультации либо 

потому, что считают, что у них нет вопросов к преподавателю, либо полагают, что у них и так мало 

времени и лучше самому прочитать материал в конспекте или и учебнике. Это глубокое 

заблуждение. Никакая другая работа не сможет принести столь значительного эффекта накануне 

экзамена, как консультация преподавателя.  

Но консультация не может возместить отсутствия длительной работы в течение семестра и 

помочь за несколько часов освоить материал, требующийся к экзамену. На консультации студент 

получает ответы на трудные или оставшиеся неясными вопросы и, следовательно, дорабатывается 

материал. Консультации рекомендуется посещать, подготовив к ним все вопросы, вызывающие 

сомнения. Если студент придет на консультацию, не проработав всего материала, польза от такой 

консультации будет невелика.  

Очень важным условием для правильного режима работы в период экзаменационной сессии 

является нормальным сон. Подготовка к экзамену не должна идти в ущерб сну, иначе в день 

экзамена не будет чувства свежести и бодрости, необходимых для хороших ответов. Вечер 

накануне экзамена рекомендуем закончить небольшой прогулкой.  

Итак, основные советы для подготовки к сдаче зачетов и экзаменов состоят в следующем:  

­ лучшая подготовка к зачетам и экзаменам - равномерная работа в течение всего семестра; 

­ используйте программы учебных дисциплин - это организует вашу подготовку к зачетам 

и экзаменам; 

­ учитывайте, что для полноценного изучения учебной дисциплины необходимо время;  

­ составляйте планы работы во времени; 

­ работайте равномерно и ритмично;  

­ курсовые работы (проекты) желательно защищать за одну - две недели до начала 

зачетно-экзаменационной сессии; 

­ все зачеты необходимо сдавать до начала экзаменационной сессии;  

­ помните, что конспект не заменяет учебник и учебные пособия, а помогает выбрать из 

него основные вопросы и ответы;  

­ при подготовке наибольшее внимание и время уделяйте трудным и непонятным 

вопросам учебной дисциплины;  



 

 

­ грамотно используйте консультации;  

­ соблюдайте правильный режим труда и отдыха во время сессии, это сохранит 

работоспособность и даст хорошие результаты;  

­ учитесь владеть собой на зачете и экзамене; 

­ учитесь точно и кратко передавать свои мысли, поясняя их, если нужно, 

логико-графическими схемами.  

 
 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

Методические указания по выполнению самостоятельной работы обучающихся являются 

неотъемлемой частью процесса обучения в вузе. Правильная организация самостоятельной работы 

позволяет обучающимся развивать умения и навыки в усвоении и систематизации приобретаемых 

знаний, обеспечивает высокий уровень успеваемости в период обучения, способствует 

формированию навыков совершенствования профессионального мастерства.   Также 

внеаудиторное время включает в себя подготовку к аудиторным занятиям и изучение отдельных 

тем, расширяющих и углубляющих представления обучающихся по разделам изучаемой 

дисциплины.  

Таким образом, обучающийся используя методические указания может в достаточном 

объеме усвоить и успешно реализовать конкретные знания, умения, навыки и получить опыт при 

выполнении следующих условий:  

1) систематическая самостоятельная работа по закреплению полученных знаний и навыков;  

2) добросовестное выполнение заданий;  

3) выяснение и уточнение отдельных предпосылок, умозаключений и выводов, 

содержащихся в учебном курсе;  

4) сопоставление точек зрения различных авторов по затрагиваемым в учебном курсе 

проблемам; выявление неточностей и некорректного изложения материала в периодической и 

специальной литературе;  

5) периодическое ознакомление с последними теоретическими и практическими 

достижениями в области управления персоналом;  

6) проведение собственных научных и практических исследований по одной или 

нескольким актуальным проблемам для HR;  

7) подготовка научных статей для опубликования в периодической печати, выступление на 

научно-практических конференциях, участие в работе студенческих научных обществ, круглых 

столах и диспутах по проблемам управления персоналом.  
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ВВЕДЕНИЕ 

Инициативная самостоятельная работа магистранта есть неотъемлемая составная 

часть учебы в вузе. В современном формате высшего образования значительно 

возрастает роль самостоятельной работы. Правильно спланированная и организованная 

самостоятельная работа обеспечивает достижение высоких результатов в учебе.  

Самостоятельная работа магистранта (СРМ) - это планируемая учебная, 

учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа магистрантов, 

выполняемая во внеаудиторное (аудиторное) время по заданию и при методическом 

руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия, при сохранении 

ведущей роли магистрантов.  

Целью СРС является овладение фундаментальными знаниями, 

профессиональными умениями и навыками по профилю будущей специальности, 

опытом творческой, исследовательской деятельности, развитие самостоятельности. 

Ответственности и организованности, творческого подхода к решению проблем 

учебного и профессионального уровней. Самостоятельная работа – важнейшая составная 

часть учебного процесса, обязательная для каждого магистранта, объем которой 

определяется учебным планом. Методологическую основу самостоятельной работы 

составляет деятельностный подход, при котором цели обучения ориентированы на 

формирование умений решать типовые и нетиповые задачи, т. е. на реальные ситуации, 

в которых магистрантам надо проявить знание конкретной дисциплины. Предметно и 

содержательно СРС определяется государственным образовательным стандартом, 

действующими учебными планами и образовательными программами различных форм 

обучения, рабочими программами учебных дисциплин, средствами обеспечения 

самостоятельной работы: учебниками, учебными пособиями и методическими 

руководствами, учебно-программными комплексами и т.д. 

Самостоятельная работа магистрантов может рассматриваться как 

организационная форма обучения - система педагогических условий, обеспечивающих 

управление учебной деятельностью магистрантов по освоению знаний и умений в 

области учебной и научной деятельности без посторонней помощи. 

Самостоятельная работа проводится с целью: 

­ систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений; 

­ углубления и расширения теоретических знаний; 

­ формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

­ развития познавательных способностей, творческой инициативы, 

самостоятельности, ответственности и организованности; 

­ формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

­ формирования практических (общеучебных и профессиональных) умений и 

навыков; 

­ развития исследовательских умений; 

­ получения навыков эффективной самостоятельной профессиональной 

(практической и научно-теоретической) деятельности. 

Самостоятельная работа - это особым образом организованная деятельность, 

включающая в свою структуру такие компоненты, как: 

 уяснение цели и поставленной учебной задачи; 

 четкое и системное планирование самостоятельной работы; 

 поиск необходимой учебной и научной информации; 

 освоение информации и ее логическая переработка; 

 использование методов исследовательской, научно-исследовательской работы для 

решения поставленных задач; 
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 выработка собственной позиции по поводу полученной задачи; 

 представление, обоснование и защита полученного решения; 

 проведение самоанализа и самоконтроля. 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: аудиторная и 

внеаудиторная. 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных 

занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию: текущие 

консультации,  коллоквиум,  прием и разбор домашних заданий и другие. 

Внеаудиторная самостоятельная работа - планируемая учебная, учебно-

исследовательская, научно-исследовательская работа, выполняемая во внеаудиторное 

время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без его 

непосредственного участия: подготовка презентаций, составление глоссария, подготовка 

к практическим занятиям, подготовка рецензий, аннотаций на статью,  подготовка к 

дискуссиям, круглым столам. 

Самостоятельная работа может включать следующие формы работ: 

­ изучение лекционного материала;  

­  работа с источниками литературы: поиск, подбор и обзор литературы и 

электронных источников информации по заданной проблеме курса; 

­ выполнение домашних заданий, выдаваемых на практических занятиях: тестов, 

докладов, контрольных работ и других форм текущего контроля; 

­ изучение материала, вынесенного на самостоятельное изучение; подготовка к 

практическим занятиям; 

­ подготовка к контрольной работе или коллоквиуму;  

­ подготовка к зачету, экзамену, другим аттестациям; 

­ написание реферата, эссе по заданной теме; 

­ выполнение расчетно-графической работы; 

­ выполнение курсовой работы или проекта; 

­ анализ научной публикации по определенной преподавателем теме, ее 

реферирование; 

­ исследовательская работа и участие в научных конференциях, семинарах и 

олимпиадах. 

Особенностью организации самостоятельной работы магистрантов является 

необходимость не только подготовиться к сдаче зачета /экзамена, но и собрать, обобщить, 

систематизировать, проанализировать информацию по темам дисциплины. 

Технология организации самостоятельной работы включает использование 

информационных и материально-технических ресурсов образовательного учреждения. 

Для более эффективного выполнения самостоятельной работы по дисциплине 

преподаватель рекомендует магистрантам источники и учебно-методические пособия для 

работы, характеризует наиболее рациональную методику самостоятельной работы. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами, 

online и на занятиях в зависимости от цели, объема, конкретной тематики 

самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений студентов.   

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы 

магистрантов могут быть использованы: обмен информационными файлами, семинарские 

занятия, тестирование, опрос, доклад, реферат, самоотчеты, контрольные работы, защита 

творческих работ и электронных презентаций и др. 

.



 

 

1. Методические рекомендации по работе с текстом лекций 

На лекционных занятиях необходимо конспектировать учебный материал. Обращать 

внимание на формулировки, определения, раскрывающие содержание тех или иных 

понятий, научные выводы и практические рекомендации, положительный опыт в 

ораторском мастерстве. Внимательное слушание и конспектирование лекций помогает 

усвоить учебный материал.  

Желательно оставлять в рабочих конспектах поля, на которых делать пометки, 

дополняющие материал прослушанной лекции, а также подчеркивающие особую 

важность тех или иных теоретических положений, фиксировать вопросы, вызывающие 

личный интерес, варианты ответов на них, сомнения, проблемы, спорные положения. 

Рекомендуется вести записи на одной стороне листа, оставляя вторую сторону для 

размышлений, разборов, вопросов, ответов на них, для фиксирования деталей темы или 

связанных с ней фактов, которые припоминаются самим студентом в ходе слушания.  

Слушание лекций - сложный вид интеллектуальной деятельности, успех которой 

обусловлен умением слушать, и стремлением воспринимать материал, нужное записывая 

в тетрадь. Запись лекции помогает сосредоточить внимание на главном, в ходе самой 

лекции продумать и осмыслить услышанное, осознать план и логику изложения 

материала преподавателем. 

Такая работа нередко вызывает трудности: некоторые стремятся записывать все 

дословно, другие пишут отрывочно, хаотично. Чтобы избежать этих ошибок, 

целесообразно придерживаться ряда правил. 

1. После записи ориентирующих и направляющих внимание данных (тема, цель, 

план лекции, рекомендованная литература) важно попытаться проследить, как они 

раскрываются в содержании, подкрепляются формулировками, доказательствами, а затем 

и выводами. 

2. Записывать следует основные положения и доказывающие их аргументы, 

наиболее яркие примеры и факты, поставленные преподавателем вопросы для 

самостоятельной проработки. 

3. Стремиться к четкости записи, ее последовательности, выделяя темы, подтемы, 

вопросы и подвопросы, используя цифровую и буквенную нумерацию (римские и 

арабские цифры, большие и малые буквы), красные строки, выделение абзацев, 

подчеркивание главного и т.д. 

Форма записи материала может быть различной - в зависимости от специфики 

изучаемого предмета. Это может быть стиль учебной программы (назывные 

предложения), уместны и свои краткие пояснения к записям. 

Не следует подробно записывать на лекции «все подряд», но следует обязательно 

фиксировать то, что преподаватели диктуют – это базовый конспект, содержащий 

основные положения лекции: определения, выводы, параметры, критерии, аксиомы, 

постулаты, парадигмы, концепции, ситуации, а также мысли-маяки (ими часто являются 

афоризмы, цитаты, остроумные изречения).  Запись лекции лучше вести в сжатой форме, 

короткими и четкими фразами. Каждому полезно выработать свою систему сокращений, в 

которой он мог бы разобраться легко и безошибочно. 

 Даже отлично записанная лекция предполагает дальнейшую самостоятельную 

работу над ней (осмысление ее содержания, логической структуры, выводов). С целью 

доработки конспекта лекции необходимо в первую очередь прочитать записи, 

восстановить текст в памяти, а также исправить описки, расшифровать не принятые ранее 

сокращения, заполнить пропущенные места, понять текст, вникнуть в его смысл. Далее, 

прочитать материал по рекомендуемой литературе, разрешая в ходе чтения возникшие 

ранее затруднения, вопросы, а также дополняя и исправляя свои записи.  В ходе 

доработки конспекта углубляются, расширяются и закрепляются знания, а также 

дополняется, исправляется и совершенствуется конспект. Доработанный конспект и 
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рекомендуемая литература используется при подготовке к практическому занятию. 

Знание лекционного материала при подготовке к практическому занятию обязательно. 

Особенно важно в процессе самостоятельной работы над лекцией выделить новый 

понятийный аппарат, уяснить суть новых понятий, при необходимости обратиться к 

словарям и другим источникам, заодно устранив неточности в записях. Главное - вести 

конспект аккуратно и регулярно, только в этом случае он сможет стать подспорьем в 

изучении дисциплины. 

Работа над лекцией стимулирует самостоятельный поиск ответов на самые 

различные вопросы: над какими понятиями следует поработать, какие обобщения сделать, 

какой дополнительный материал привлечь. 

Важным средством, направляющим самообразование, является выполнение 

различных заданий по тексту лекции, например, составление ее развернутого плана или 

тезисов; ответы на вопросы проблемного характера, (скажем, об основных тенденциях 

развития той или иной проблемы); составление проверочных тесты по проблеме, 

написание по ней реферата, составление графических схем. 

По своим задачам лекции могут быть разных жанров: установочная лекция вводит в 

изучение курса, предмета, проблем (что и как изучать), а обобщающая лекция позволяет 

подвести итог (зачем изучать), выделить главное, усвоить законы развития знания, 

преемственности, новаторства, чтобы применить обобщенный позитивный опыт к 

решению современных практических задач. Обобщающая лекция ориентирует в истории 

и современном состоянии научной проблемы.  

В процессе освоения материалов обобщающих лекций магистранты могут 

выполнять задания разного уровня. Например: задания репродуктивного уровня 

(составить развернутый план обобщающей лекции, составить тезисы по материалам 

лекции); задания продуктивного уровня (ответить на вопросы проблемного характера, 

составить опорный конспект по схеме, выявить основные тенденции развития проблемы); 

задания творческого уровня (составить проверочные тесты по теме, защитить реферат и 

графические темы по данной проблеме). Обращение к ранее изученному материалу не 

только помогает восстановить в памяти известные положения, выводы, но и приводит 

разрозненные знания в систему, углубляет и расширяет их. Каждый возврат к старому 

материалу позволяет найти в нем что-то новое, переосмыслить его с иных позиций, 

определить для него наиболее подходящее место в уже имеющейся системе знаний. 

 

.



 

 

2. Методические указания по подготовке к опросу 

 

Самостоятельная работа обучающихся включает подготовку к устному или 

письменному опросу на семинарских занятиях. Для этого обучающийся изучает лекции, 

основную и дополнительную литературу, публикации, информацию из Интернет-

ресурсов. Темы и вопросы к семинарским занятиям, вопросы для самоконтроля 

приведены в методических указаниях по разделам и доводятся до обучающихся заранее.  

Письменный опрос 

Письменный опрос является одной из форм текущего контроля успеваемости 

магистранта. При изучении материала магистрант должен убедиться, что хорошо 

понимает основную терминологию темы, умеет ее использовать в нужном контексте. 

Желательно составить краткий конспект ответа на предполагаемые вопросы письменной 

работы, чтобы убедиться в том, что студент владеет материалом и может 

аргументировано, логично и грамотно письменно изложить ответ на вопрос. Следует 

обратить особое внимание на написание профессиональных терминов, чтобы избегать 

грамматических ошибок в работе.  

Устный опрос 

Целью устного собеседования являются обобщение и закрепление изученного 

курса. Магистрантам предлагаются для освещения сквозные концептуальные проблемы. 

При подготовке следует использовать лекционный материал и учебную литературу. Для 

более глубокого постижения курса и более основательной подготовки рекомендуется 

познакомиться с указанной дополнительной литературой. Готовясь к семинару, следует 

ознакомиться с общим планом семинарского занятия, внимательно прочесть свой 

конспект лекции по изучаемой теме и рекомендуемую к теме семинара литературу. С 

незнакомыми терминами и понятиями следует ознакомиться в предлагаемом глоссарии, 

словаре или энциклопедии 1.  

Критерии качества устного ответа.  

1. Правильность ответа по содержанию.  

2. Полнота и глубина ответа.  

3. Сознательность ответа (учитывается понимание излагаемого материала).   

4. Логика изложения материала (учитывается умение строить целостный, 

последовательный рассказ, грамотно пользоваться профессиональной 

терминологией).    

5. Рациональность использованных приемов и способов решения поставленной 

учебной задачи (учитывается умение использовать наиболее прогрессивные и 

эффективные способы достижения цели).    

6. Своевременность и эффективность использования наглядных пособий и 

технических средств при ответе (учитывается грамотно и с пользой применять 

наглядность и демонстрационный опыт при устном ответе).    

7. Использование дополнительного материала (приветствуется, но не обязательно 

для всех студентов).    

8. Рациональность использования времени, отведенного на задание (не одобряется 

затянутость выполнения задания, устного ответа во времени, с учетом 

индивидуальных особенностей студентов)2.    

Ответ на каждый вопрос из плана семинарского занятия должен быть 

содержательным и аргументированным. Для этого следует использовать документы, 

монографическую, учебную и справочную литературу.  

                                                           

1 Методические рекомендации для студентов [Электронный ресурс]: Режим доступа: 

http://lesgaft.spb.ru/sites/default/files/u57/metod.rekomendacii_dlya_studentov_21.pdf 
2Методические рекомендации для студентов [Электронный ресурс]:   

http://priab.ru/images/metod_agro/Metod_Inostran_yazyk_35.03.04_Agro_15.01.2016.pdf 

http://lesgaft.spb.ru/sites/default/files/u57/metod.rekomendacii_dlya_studentov_21.pdf
http://priab.ru/images/metod_agro/Metod_Inostran_yazyk_35.03.04_Agro_15.01.2016.pdf
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Для успешной подготовки к устному опросу следует законспектировать 

рекомендуемую литературу, осмыслить лекционный материал и сделать выводы. Объем 

времени на подготовку к устному опросу рассчитывается в зависимости от сложности 

темы и особенностей организации обучающимся своей самостоятельной работы. 
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3.Методические рекомендации по подготовке доклада (презентации) 

 

 

Доклад – публичное сообщение по заданной теме, представляющее собой 

развернутое изложение на определенную тему, вид самостоятельной работы, который 

используется в учебных и внеаудиторных занятиях и способствует формированию 

навыков исследовательской работы, освоению методов научного познания, приобретению 

навыков публичного выступления, расширяет познавательные интересы, приучает 

критически мыслить.  

При подготовке доклада используется дополнительная литература, 

систематизируется материал. Работа над докладом не только позволяет приобрести новые 

знания, но и способствует формированию важных научно-исследовательских навыков 

самостоятельной работы с научной литературой, что повышает познавательный 

интерес к научному познанию. 

Приветствуется использование мультимедийных технологий, подготовка докладов-

презентаций. 

Доклад должен соответствовать следующим требованиям: 

- тема доклада должна быть согласованна с преподавателем и соответствовать теме 

занятия; 

- иллюстрации (слайды в презентации) должны быть достаточными, но не 

чрезмерными; 

- материалы, которыми пользуется студент при подготовке доклада-презентации, 

должны соответствовать научно-методическим требованиям ВУЗа и быть указаны в 

докладе; 

- необходимо соблюдать регламент: 7-10 минут выступления.  

Преподаватель может дать тему сразу нескольким магистрантам одной группы, по 

принципу: докладчик и оппонент. Можно подготовить два выступления с 

противоположными точками зрения и устроить дискуссию по проблемной теме. 

Докладчики и содокладчики во многом определяют содержание, стиль, активность 

данного занятия, для этого необходимо: 

 знать и хорошо ориентироваться в теме всей презентации (семинара); 

 уметь дискутировать и быстро отвечать на вопросы; 

 четко выполнять установленный регламент: докладчик - 7-10 мин.;  содокладчик - 

5 мин.;  дискуссия - 10 мин; 

 иметь представление о композиционной структуре доклада. 

После выступления докладчик и содокладчик, должны ответить на вопросы 

слушателей. 

В подготовке доклада выделяют следующие этапы:  

1. Определение цели доклада: информировать, объяснить, обсудить что-то 

(проблему, решение, ситуацию и т. п.) 

2. Подбор литературы, иллюстративных примеров. 

3. Составление плана доклада, систематизация материала, композиционное 

оформление доклада в виде печатного /рукописного текста и электронной презентации.   

Общая структура доклада  

Построение доклада включает три части: вступление, основную часть и 

заключение.  

Вступление.  

Вступление   должно содержать:  

-   название презентации (доклада);  

- сообщение основной идеи;   

- обоснование актуальности  обсуждаемого вопроса; 

- современную оценку предмета изложения;  
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- краткое перечисление рассматриваемых вопросов;   

- живую интересную форму изложения; 

- акцентирование оригинальности подхода.  

Основная часть.  
Основная часть состоит из нескольких разделов, постепенно раскрывающих тему. 

Возможно использование иллюстрации (графики, диаграммы, фотографии, карты, 

рисунки) Если необходимо, для обоснования темы используется ссылка на источники с 

доказательствами, взятыми из литературы (цитирование авторов, указание цифр, фактов, 

определений). Изложение материала должно быть связным, последовательным, 

доказательным.  

Задача основной части - представить достаточно данных для того, чтобы 

слушатели и заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. При этом 

логическая структура теоретического блока не должны даваться без наглядных пособий, 

аудио-визуальных и визуальных материалов. 

Заключение.  
Заключение - это ясное четкое обобщение, в котором подводятся итоги, 

формулируются главные выводы, подчеркивается значение рассмотренной проблемы, 

предлагаются самые важные практические рекомендации. Требования к оформлению 

доклада. Объем машинописного текста доклада должен быть рассчитан на произнесение 

доклада в течение 7 -10 минут (3-5 машинописных листа текста с докладом).  

Доклад оценивается по следующим критериям:  
содержательность, информационная насыщенность доклада;  

наличие аргументов и выводов; 

электронная презентация доклада; 

 владение профессиональной лексикой. 
 Презентации выполняются в программе MS PowerPoint в виде слайдов в 

следующем порядке: • титульный лист с заголовком темы и автором исполнения 

презентации; • план презентации (5-6 пунктов - это максимум); • основная часть (не более 

10 слайдов); • заключение (вывод). Общие требования к стилевому оформлению 

презентации: • дизайн должен быть простым и лаконичным; • основная цель - читаемость, 

а не субъективная красота; цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех 

цветов;  всегда должно быть два типа слайдов: для титульных и для основного текста;  

размер шрифта должен быть: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);  

текст должен быть свернут до ключевых слов и фраз. Полные развернутые предложения 

на слайдах таких презентаций используются только при цитировании; каждый слайд 

должен иметь заголовок;  все слайды должны быть выдержаны в одном стиле;  на 

каждом слайде должно быть не более трех иллюстраций;  слайды должны быть 

пронумерованы с указанием общего количества слайдо. 

в 

4. Методические рекомендации по написанию эссе 

Эссе - это самостоятельная письменная работа на тему, предложенную 

преподавателем. Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного творческого 

мышления и письменного изложения собственных мыслей. Писать эссе чрезвычайно 

полезно, поскольку это позволяет автору научиться четко и грамотно формулировать 

мысли, структурировать информацию, использовать основные категории анализа, 

выделять причинно-следственные связи, иллюстрировать понятия соответствующими 

примерами, аргументировать свои выводы; овладеть научным стилем речи. 

Эссе должно содержать: четкое изложение сути поставленной проблемы, включать 

самостоятельно проведенный анализ этой проблемы с использованием концепций и 

аналитического инструментария, рассматриваемого в рамках дисциплины, выводы, 

обобщающие авторскую позицию по поставленной проблеме. В зависимости от 
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специфики дисциплины формы эссе могут значительно дифференцироваться. В 

некоторых случаях это может быть анализ имеющихся статистических данных по 

изучаемой проблеме, анализ материалов из средств массовой информации и 

использованием изучаемых моделей, подробный разбор предложенной задачи с 

развернутыми мнениями, подбор и детальный анализ примеров, иллюстрирующих 

проблему и т.д. 

Построение эссе - это ответ на вопрос или раскрытие темы, которое основано на 

классической системе доказательств. 

Структура эссе 

1. Титульный лист (заполняется по единой форме); 

2. Введение - суть и обоснование выбора данной темы, состоит из ряда 

компонентов, связанных логически и стилистически. 

На этом этапе очень важно правильно сформулировать вопрос, на который вы 

собираетесь найти ответ в ходе своего исследования. 

3. Основная часть - теоретические основы выбранной проблемы и изложение 

основного вопроса. 

Данная часть предполагает развитие аргументации и анализа, а также обоснование 

их, исходя из имеющихся данных, других аргументов и позиций по этому вопросу. В этом 

заключается основное содержание эссе и это представляет собой главную трудность. 

Поэтому важное значение имеют подзаголовки, на основе которых осуществляется 

структурирование аргументации; именно здесь необходимо обосновать (логически, 

используя данные или строгие рассуждения) предлагаемую аргументацию/анализ. Там, 

где это необходимо, в качестве аналитического инструмента можно использовать 

графики, диаграммы и таблицы. 

В зависимости от поставленного вопроса анализ проводится на основе следующих 

категорий: 

Причина - следствие, общее - особенное, форма - содержание, часть - целое, 

постоянство - изменчивость. 

В процессе построения эссе необходимо помнить, что один параграф должен 

содержать только одно утверждение и соответствующее доказательство, подкрепленное 

графическим и иллюстративным материалом. Следовательно, наполняя содержанием 

разделы аргументацией (соответствующей подзаголовкам), необходимо в пределах 

параграфа ограничить себя рассмотрением одной главной мысли. 

Хорошо проверенный (и для большинства — совершено необходимый) способ 

построения любого эссе - использование подзаголовков для обозначения ключевых 

моментов аргументированного изложения: это помогает посмотреть на то, что 

предполагается сделать (и ответить на вопрос, хорош ли замысел). Такой подход поможет 

следовать точно определенной цели в данном исследовании. Эффективное использование 

подзаголовков - не только обозначение основных пунктов, которые необходимо осветить. 

Их последовательность может также свидетельствовать о наличии или отсутствии 

логичности в освещении темы. 

4. Заключение - обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием 

области ее применения и т.д. Подытоживает эссе или еще раз вносит пояснения, 

подкрепляет смысл и значение изложенного в основной части. Методы, рекомендуемые 

для составления заключения: повторение, иллюстрация, цитата, впечатляющее 

утверждение. Заключение может содержать такой очень важный, дополняющий эссе 

элемент, как указание на применение (импликацию) исследования, не исключая 

взаимосвязи с другими проблемами. 

Структура аппарата доказательств, необходимых для написания эссе 

Доказательство - это совокупность логических приемов обоснования истинности 

какого-либо суждения с помощью других истинных и связанных с ним суждений. Оно 

связано с убеждением, но не тождественно ему: аргументация или доказательство должны 
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основываться на данных науки и общественно-исторической практики, убеждения же 

могут быть основаны на предрассудках, неосведомленности людей в вопросах экономики 

и политики, видимости доказательности. Другими словами, доказательство или 

аргументация - это рассуждение, использующее факты, истинные суждения, научные 

данные и убеждающее нас в истинности того, о чем идет речь. 

Структура любого доказательства включает в себя три составляющие: тезис, 

аргументы и выводы или оценочные суждения. 

Тезис - это положение (суждение), которое требуется доказать. Аргументы - это 

категории, которыми пользуются при доказательстве истинности тезиса. Вывод - это 

мнение, основанное на анализе фактов. Оценочные суждения - это мнения, основанные на 

наших убеждениях, верованиях или взглядах. Аргументы обычно делятся на следующие 

группы: 

1. Удостоверенные факты — фактический материал (или статистические данные). 

2. Определения в процессе аргументации используются как описание понятий, 

связанных с тезисом. 

3. Законы науки и ранее доказанные теоремы тоже могут использоваться как 

аргументы доказательства. 

Требования к фактическим данным и другим источникам 

При написании эссе чрезвычайно важно то, как используются эмпирические 

данные и другие источники (особенно качество чтения). Все (фактические) данные 

соотносятся с конкретным временем и местом, поэтому прежде, чем их использовать, 

необходимо убедится в том, что они соответствуют необходимому для исследований 

времени и месту. Соответствующая спецификация данных по времени и месту — один из 

способов, который может предотвратить чрезмерное обобщение, результатом которого 

может, например, стать предположение о том, что все страны по некоторым важным 

аспектам одинаковы (если вы так полагаете, тогда это должно быть доказано, а не быть 

голословным утверждением). 

Всегда можно избежать чрезмерного обобщения, если помнить, что в рамках эссе 

используемые данные являются иллюстративным материалом, а не заключительным 

актом, т.е. они подтверждают аргументы и рассуждения и свидетельствуют о том, что 

автор умеет использовать данные должным образом. Нельзя забывать также, что данные, 

касающиеся спорных вопросов, всегда подвергаются сомнению. От автора не ждут 

определенного или окончательного ответа. Необходимо понять сущность фактического 

материала, связанного с этим вопросом (соответствующие индикаторы? насколько 

надежны данные для построения таких индикаторов? к какому заключению можно прийти 

на основании имеющихся данных и индикаторов относительно причин и следствий? и 

т.д.), и продемонстрировать это в эссе. Нельзя ссылаться на работы, которые автор эссе не 

читал сам. 

Как подготовить и написать эссе? 

Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных составляющих, таких как: 

1. Исходный материал, который будет использован (конспекты прочитанной 

литературы, лекций, записи результатов дискуссий, собственные соображения и 

накопленный опыт по данной проблеме). 

2. Качество обработки имеющегося исходного материала (его организация, 

аргументация и доводы). 

3. Аргументация (насколько точно она соотносится с поднятыми в эссе 

проблемами). 

Процесс написания эссе можно разбить на несколько стадий: обдумывание - 

планирование - написание - проверка - правка. 

Планирование - определение цели, основных идей, источников информации, сроков 

окончания и представления работы. 

Цель должна определять действия. 
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Идеи, как и цели, могут быть конкретными и общими, более абстрактными. 

Мысли, чувства, взгляды и представления могут быть выражены в форме аналогий, 

ассоциации, предположений, рассуждений, суждений, аргументов, доводов и т.д. 

Аналогии - выявление идеи и создание представлений, связь элементов значений. 

Ассоциации - отражение взаимосвязей предметов и явлений действительности в 

форме закономерной связи между нервно - психическими явлениями (в ответ на тот или 

иной словесный стимул выдать «первую пришедшую в голову» реакцию). 

Предположения - утверждение, не подтвержденное никакими доказательствами. 

Рассуждения - формулировка и доказательство мнений. 

Аргументация - ряд связанных между собой суждений, которые высказываются 

для того, чтобы убедить читателя (слушателя) в верности (истинности) тезиса, точки 

зрения, позиции. 

Суждение - фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос: истинно 

или ложно? 

Доводы - обоснование того, что заключение верно абсолютно или с какой-либо 

долей вероятности. В качестве доводов используются факты, ссылки на авторитеты, 

заведомо истинные суждения (законы, аксиомы и т.п.), доказательства (прямые, 

косвенные, «от противного», «методом исключения») и т.д. 

Перечень, который получится в результате перечисления идей, поможет 

определить, какие из них нуждаются в особенной аргументации. 

Источники. Тема эссе подскажет, где искать нужный материал. Обычно 

пользуются библиотекой, Интернет-ресурсами, словарями, справочниками. Пересмотр 

означает редактирование текста с ориентацией на качество и эффективность. 

Качество текста складывается из четырех основных компонентов: ясности 

мысли, внятности, грамотности и корректности. 

Мысль - это содержание написанного. Необходимо четко и ясно формулировать 

идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не удастся донести эти идеи и 

сведения до окружающих. 

Внятность - это доступность текста для понимания. Легче всего ее можно достичь, 

пользуясь логично и последовательно тщательно выбранными словами, фразами и 

взаимосвязанными абзацами, раскрывающими тему. 

Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания. Если в чем-

то сомневаетесь, загляните в учебник, справьтесь в словаре или руководстве по 

стилистике или дайте прочитать написанное человеку, чья манера писать вам нравится. 

Корректность — это стиль написанного. Стиль определятся жанром, структурой 

работы, целями, которые ставит перед собой пишущий, читателями, к которым он 

обращается.



 

 

 

5. Методические рекомендации по подготовке семинарским занятиям 

 

Семинар представляет собой комплексную форму и завершающее звено в изучении 

определенных тем, предусмотренных программой учебной дисциплины. Комплексность 

данной формы занятий определяется тем, что в ходе её проведения сочетаются 

выступления обучающихся и преподавателя: рассмотрение обсуждаемой проблемы и 

анализ различных, часто дискуссионных позиций; обсуждение мнений обучающихся и 

разъяснение (консультация) преподавателя; углубленное изучение теории и приобретение 

навыков умения ее использовать в практической работе.  

По своему назначению семинар, в процессе которого обсуждается та или иная 

научная проблема, способствует:  

­ углубленному изучению определенного раздела учебной дисциплины, 

закреплению знаний;  

­ отработке методологии и методических приемов познания; 

­ выработке аналитических способностей, умения обобщения и формулирования 

выводов; 

­ приобретению навыков использования научных знаний в практической 

деятельности; 

­ выработке умения кратко, аргументированно и ясно излагать обсуждаемые 

вопросы; 

­ осуществлению контроля преподавателя за ходом обучения. 

Семинары представляет собой дискуссию в пределах обсуждаемой темы 

(проблемы). Дискуссия помогает участникам семинара приобрести более совершенные 

знания, проникнуть в суть изучаемых проблем. Выработать методологию, овладеть 

методами анализа социально-экономических процессов. Обсуждение должно носить 

творческий характер с четкой и убедительной аргументацией.  

По своей структуре семинар начинается со вступительного слова преподавателя, в 

котором кратко излагаются место и значение обсуждаемой темы (проблемы) в данной 

дисциплине, напоминаются порядок и направления ее обсуждения. Конкретизируется 

ранее известный обучающимся план проведения занятия. После этого начинается процесс 

обсуждения. Завершается занятие подведением итогов обсуждения, заключительным 

словом преподавателя. 

Проведение семинарских занятий в рамках учебной группы позволяет обеспечить 

активное участие в обсуждении проблемы всех присутствующих. 

По ходу обсуждения темы помните, что изучение теории должно быть связано с 

определением (выработкой) средств, путей применения теоретических положений в 

практической деятельности, например, при выполнении функций государственного 

служащего. В то же время важно не свести обсуждение научной проблемы только к 

пересказу случаев из практики работы, к критике имеющих место недостатков. Дискуссии 

имеют важное значение: учат дисциплине ума, умению выступать по существу, мыслить 

логически, выделяя главное, критически оценивать выступления участников семинара.  

В процессе проведения семинара обучающиеся могут использовать разнообразные 

по своей форме и характеру пособия, демонстрируя фактический, в том числе 

статистический материал, убедительно подтверждающий теоретические выводы и 

положения. В завершение обсудите результаты работы семинара и сделайте выводы, что 

хорошо усвоено, а над чем следует дополнительно поработать. 

В целях эффективности семинарских занятий необходима обстоятельная 

подготовка к их проведению. В начале семестра (учебного года) возьмите в библиотеке 

необходимые методические материалы для своевременной подготовки к семинарам. 

Готовясь к конкретной теме занятия следует ознакомиться с новыми официальными 

документами, статьями в периодических журналах, вновь вышедшими монографиями. 
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6. Методические рекомендации по подготовке к дискуссии 

 

Современная практика предлагает широкий круг типов семинарских занятий. 

Среди них особое место занимает семинар-дискуссия, где в диалоге хорошо усваивается 

новая информация, видны убеждения студента, обсуждаются противоречия (явные и 

скрытые) и недостатки. Для обсуждения берутся конкретные актуальные вопросы, с 

которыми студенты предварительно ознакомлены. Дискуссия является одной из 

наиболее эффективных технологий группового взаимодействия, обладающей особыми 

возможностями в обучении, развитии и воспитании будущего специалиста. 

Дискуссия (от лат. discussio - рассмотрение, исследование) - способ организации 

совместной деятельности с целью интенсификации процесса принятия решений в 

группе посредством обсуждения какого-либо вопроса или проблемы. 

Дискуссия обеспечивает активное включение магистрантов в поиск истины; 

создает условия для открытого выражения ими своих мыслей, позиций, отношений к 

обсуждаемой теме и обладает особой возможностью воздействия на установки ее 

участников в процессе группового взаимодействия. Дискуссию можно рассматривать 

как метод интерактивного обучения и как особую технологию, включающую в себя 

другие методы и приемы обучения: «мозговой штурм», «анализ ситуаций» и т.д. 

Обучающий эффект дискуссии определяется предоставляемой участнику 

возможностью получить разнообразную информацию от собеседников, 

продемонстрировать и повысить свою компетентность, проверить и уточнить свои 

представления и взгляды на обсуждаемую проблему, применить имеющиеся знания в 

процессе совместного решения учебных и профессиональных задач. 

Развивающая функция дискуссии связана со стимулированием творчества 

обучающихся, развитием их способности к анализу информации и 

аргументированному, логически выстроенному доказательству своих идей и взглядов, с 

повышением коммуникативной активности студентов, их эмоциональной включенности 

в учебный процесс.  

Влияние дискуссии на личностное становление студента обусловливается ее 

целостно - ориентирующей направленностью, созданием благоприятных условий для 

проявления индивидуальности, самоопределения в существующих точках зрения на 

определенную проблему, выбора своей позиции; для формирования умения 

взаимодействовать с другими, слушать и слышать окружающих, уважать чужие 

убеждения, принимать оппонента, находить точки соприкосновения, соотносить и 

согласовывать свою позицию с позициями других участников обсуждения. 

Наличие оппонентов, противоположных точек зрения всегда обостряет 

дискуссию, повышает ее продуктивность, позволяет создавать с их помощью 

конструктивный конфликт для более эффективного решения обсуждаемых проблем. 

Существует несколько видов дискуссий, использование того или иного типа 

дискуссии зависит от характера обсуждаемой проблемы и целей дискуссии. 

Дискуссия- диалог чаще всего применяется для совместного обсуждения учебных 

и производственных проблем, решение которых может быть достигнуто путем 

взаимодополнения, группового взаимодействия по принципу «индивидуальных 

вкладов» или на основе согласования различных точек зрения, достижения консенсуса. 

Дискуссия - спор используется для всестороннего рассмотрения сложных 

проблем, не имеющих однозначного решения даже в науке, социальной, политической 

жизни, производственной практике и т.д. Она построена на принципе «позиционного 

противостояния» и ее цель - не столько решить проблему, сколько побудить участников 

дискуссии задуматься над проблемой, уточнить и определить свою позицию; научить 

аргументировано отстаивать свою точку зрения и в то же время осознать право других 

иметь свой взгляд на эту проблему, быть индивидуальностью. 

Условия эффективного проведения дискуссии:  
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- информированность и подготовленность к дискуссии,  

- свободное владение материалом, привлечение различных источников для 

аргументации отстаиваемых положений;  

- правильное употребление понятий, используемых в дискуссии, их 

единообразное понимание;  

- корректность поведения, недопустимость высказываний, задевающих личность 

оппонента; установление регламента выступления участников;  

- полная включенность группы в дискуссию, участие каждого магистранта  в ней. 

Подготовка к дискуссии: если тема объявлена заранее, то следует ознакомиться 

с указанной литературой,  необходимыми  справочными материалами, продумать свою 

позицию, четко сформулировать аргументацию, выписать цитаты, мнения 

специалистов. 

В проведении дискуссии выделяется несколько этапов. 

Этап 1-й, введение в дискуссию: формулирование проблемы и целей дискуссии; 

определение значимости проблемы, совместная выработка правил дискуссии; 

выяснение однозначности понимания темы дискуссии, используемых в ней терминов, 

понятий. 

Этап 2-й, обсуждение проблемы:  обмен участниками мнениями по каждому 

вопросу. Цель этапа - собрать максимум мнений, идей, предложений, соотнося их друг с 

другом. 

Этап 3-й, подведение итогов обсуждения: выработка студентами 

согласованного мнения и принятие группового решения. 

Далее подводятся итоги дискуссии, заслушиваются и защищаются проектные 

задания. После этого проводится "мозговой штурм" по нерешенным проблемам 

дискуссии, а также выявляются прикладные аспекты, которые можно рекомендовать 

для включения в курсовые и дипломные работы или в апробацию на практике.  

Семинары-дискуссии проводятся с целью выявления мнения магистрантов по 

актуальным и проблемным вопросам.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

17 

 

7. Методические рекомендации по написанию реферата 

Слово "реферат" (от латинского – referre – докладывать, сообщать) означает 

сжатое изложение в устной или письменной форме содержания какого–либо вопроса 

или темы на основе критического обзора информации. 

Написание реферата - вид самостоятельной работы, содержащий информацию, 

дополняющую и развивающую основную тему, изучаемую на аудиторных занятиях. 

Реферат может включать обзор нескольких источников и служить основой для доклада 

на семинарах, конференциях. 

При подготовке реферата необходимо соблюдать следующие правила. 

Ясно и четко сформулировать цель и задачи реферата, отражающие тему или 

решение проблемы.  

Найти литературу по выбранной теме; составить перечень источников, 

обязательных к  прочтению. 

Только после предварительной подготовки следует приступать к написанию 

реферата. Прежде всего, составить план, выделить в нем части. 

Введение. В этом разделе раскрывается цель и задачи работы; здесь необходимо 

сформулировать проблему, которая будет проанализирована в реферате, изложить своё 

отношение к ней, то есть мотивацию выбора; определить особенность постановки 

данной проблемы авторами изученной литературы; объяснить актуальность и 

социальную значимость выбранной темы. 

Основная часть. Разделы, главы, параграфы основной части должны быть 

направлены на рассмотрение узловых моментов в теме реферата. Изложение 

содержания изученной литературы предполагает его критическое осмысление, глубокий 

логический анализ. 

Каждый раздел основной части реферата предполагает детальное изучение 

отдельного вопроса темы и последовательное изложение структуры текстового 

материала с обязательными ссылками на первоисточник. В целом, содержание основной 

части должно отражать позиции отдельных авторов, сравнительную характеристику 

этих позиций, выделение узловых вопросов дискурса по выбранной для исследования 

теме. 

Заключение. В заключении автор реферата должен сформулировать личную 

позицию в отношении изученной проблемы и предложить, может быть, свои способы её 

решения. Целесообразно сделать общие выводы по теме реферата и ещё раз отметить её 

актуальность и социальную значимость. 

Список использованных источников и литературы. 

Написание рефератов является одной из форм обучения, направленной на 

организацию и повышение уровня самостоятельной работы, а также на усиление 

контроля за этой работой. 

В отличие от теоретических семинаров, при проведении которых приобретаются, 

в частности, навыки высказывания своих суждений и изложения мнений других авторов 

в устной форме, написание рефератов формирует навыки изложения своих мыслей в 

письменной форме грамотным языком, хорошим стилем. 

В зависимости от содержания и назначения в учебном процессе рефераты можно 

подразделить на два основных типа: научно-проблемные и обзорно-информационные. 

Научно-проблемный реферат. При написании такого реферата следует изучить и 

кратко изложить имеющиеся в литературе суждения по определенному, спорному в 

теории, вопросу (проблеме) по данной теме, высказать по этому вопросу (проблеме) 

собственную точку зрения с соответствующим ее обоснованием. 

Обзорно-информационный реферат. Разновидностями такого реферата могут 

быть следующие: 
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1) краткое изложение основных положений той или иной книги, 

монографии, содержащих материалы, относящиеся к изучаемой теме по курсу 

дисциплины;  

2) подбор и краткое изложение содержания статей по определенной 

проблеме (теме, вопросу), опубликованных в различных журналах за определенный 

период, либо в сборниках («научных трудах», «ученых записках» и т.д.). 

Темы рефератов определяются преподавателем. Литература либо рекомендуется 

преподавателем, либо подбирается аспирантами самостоятельно, что является одним из 

элементов самостоятельной работы. 

Объем реферата должен быть в пределах 15 страниц машинописного текста через 

1,5 интервала. При оформлении реферата необходимо ориентироваться на правила и 

установленные стандарты для учебных и научных работ. 

Реферат сдается в указанные преподавателем сроки.  

Критерии оценивания: 

- достижение поставленной цели и задач исследования (новизна и актуальность 

поставленных в реферате проблем, правильность формулирования цели, определения 

задач исследования, правильность выбора методов решения задач и реализации цели; 

соответствие выводов решаемым задачам, поставленной цели, убедительность 

выводов); 

- уровень эрудированности автора по изученной теме (знание автором состояния 

изучаемой проблематики, цитирование источников, степень использования в работе 

результатов исследований);  

- личные заслуги автора реферата (новые знания, которые получены помимо 

основной образовательной программы, новизна материала и рассмотренной проблемы, 

научное значение исследуемого вопроса);  

- культура письменного изложения материала (логичность подачи материала, 

грамотность автора); 

- культура оформления материалов работы (соответствие реферата всем 

стандартным требованиям);  

- знания и умения на уровне требований стандарта данной дисциплины: знание 

фактического материала, усвоение общих понятий и идей;  

- степень обоснованности аргументов и обобщений (полнота, глубина, 

всестороннее раскрытие темы, корректность аргументации и системы доказательств, 

характер и достоверность примеров, иллюстративного материала, наличие знаний 

интегрированного характера, способность к обобщению); 

- качество и ценность полученных результатов (степень завершенности 

реферативного исследования, спорность или однозначность выводов); 

- корректное использование литературных источников, грамотное оформление 

ссылок. 
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8. Методические рекомендации по подготовке к сдаче экзаменов и зачетов 

 

Экзамен(зачет) - одна из важнейших частей учебного процесса, имеющая 

огромное значение.  

Готовясь к экзамену (зачету), магистрант приводит в систему знания, полученные 

на лекциях, семинарах, практических и лабораторных занятиях, разбирается в том, что 

осталось непонятным, и тогда изучаемая им дисциплина может быть воспринята в 

полном объеме с присущей ей строгостью и логичностью, ее практической 

направленностью. А это чрезвычайно важно для будущего специалиста.  

Успех на экзамене во многом обусловлен тем, насколько систематически и 

глубоко работал студент в течение семестра. Серьезно продумать и усвоить содержание 

изучаемых дисциплин за несколько дней подготовки к экзамену просто невозможно.  

Кроме того, быстро выученные на память разделы учебной дисциплины так же быстро 

забываются после сдачи экзамена.  

При подготовке к экзамену(зачету), магистранты не только повторяют и 

дорабатывают материал дисциплины, которую они изучали в течение семестра, они 

обобщают полученные знания, осмысливают методологию предмета, его систему, 

выделяют в нем основное и главное, воспроизводят общую картину с тем, чтобы яснее 

понять связь между отдельными элементами дисциплины. Вся эта обобщающая работа 

проходит в условиях напряжения воли и сознания, при значительном отвлечении от 

повседневной жизни, т. е. в условиях, благоприятствующих пониманию и запоминанию.  

Определив назначение и роль экзаменов в процессе обучения, попытаемся на 

этой основе пояснить, как лучше готовиться к ним. 

Подготовку к экзамену (зачету) следует начинать с первого дня изучения 

дисциплины. Как правило, на лекциях подчеркиваются наиболее важные и трудные 

вопросы или разделы дисциплины, требующие внимательного изучения и обдумывания. 

Нужно эти вопросы выделить и обязательно постараться разобраться в них, не 

дожидаясь экзамена, проработать их, готовясь к семинарам, практическим или 

лабораторным занятиям, попробовать самостоятельно решить несколько типовых задач. 

И если, несмотря на это, часть материала осталась неусвоенной, ни в коем случае нельзя 

успокаиваться, надеясь на то, что это не попадется на экзамене. Факты говорят об 

обратном; если те или другие вопросы учебной дисциплины не вошли в 

экзаменационный билет, преподаватель может их задать (и часто задает) в виде 

дополнительных вопросов. 

Точно такое же отношение должно быть выработано к вопросам и задачам, 

перечисленным в программе учебной дисциплины, выдаваемой магистранты в начале 

семестра. Обычно эти же вопросы и аналогичные задачи содержатся в экзаменационных 

билетах. Не следует оставлять без внимания ни одного раздела дисциплины: если не 

удалось в чем-то разобраться самому, нужно обратиться к товарищам; если и это не 

помогло выяснить какой-либо вопрос до конца, нужно обязательно задать этот вопрос 

преподавателю на предэкзаменационной консультации. Чрезвычайно важно приучить 

себя к умению самостоятельно мыслить, учиться думать, понимать суть дела. Очень 

полезно после проработки каждого раздела восстановить в памяти содержание изученного 

материала, кратко записав это на листе бумаги, создать карту памяти,изобразить 

необходимые схемы и чертежи (логико-графические схемы), например, отобразить 

последовательность вывода теоремы или формулы. Если этого не сделать, то большая 

часть материала останется не понятой, а лишь формально заученной, и при первом же 

вопросе экзаменатора студент убедится в том, насколько поверхностно он усвоил 

материал. 

В период экзаменационной сессии происходит резкое изменение режима работы, 

отсутствует посещение занятий по расписанию. При всяком изменении режима работы 
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очень важно скорее приспособиться к новым условиям. Поэтому нужно сразу выбрать 

такой режим работы, который сохранился бы в течение всей сессии, т. е. почти на месяц. 

Необходимо составить для себя новый распорядок дня, чередуя занятия с отдыхом. Для 

того чтобы сократить потерю времени на включение в работу, рабочие периоды 

целесообразно делать длительными, разделив день примерно на три части: с утра до 

обеда, с обеда до ужина и от ужина до сна.  

Каждый рабочий период дня надо заканчивать отдыхом. Наилучший отдых в 

период экзаменационной сессии - прогулка, кратковременная пробежка или какой-либо 

неутомительный физический труд.  

При подготовке к экзаменам (зачетам) основное направление дают программа 

учебной дисциплины и конспект лекций, которые указывают, что наиболее важно знать и 

уметь делать. Основной материал должен прорабатываться по учебнику (если такой 

имеется) и учебным пособиям, так как конспекта далеко недостаточно для изучения 

дисциплины. Учебник должен быть изучен в течение семестра, а перед экзаменом 

(зачетом) сосредоточьте внимание на основных, наиболее сложных разделах. Подготовку 

по каждому разделу следует заканчивать восстановлением по памяти его краткого 

содержания в логической последовательности.  

Итак, основные советы для подготовки к сдаче зачетов и экзаменов состоят в 

следующем:  

­ лучшая подготовка к зачетам и экзаменам - равномерная работа в течение всего 

семестра; 

­ используйте программы учебных дисциплин - это организует вашу подготовку к 

зачетам и экзаменам; 

­ учитывайте, что для полноценного изучения учебной дисциплины необходимо 

время;  

­ составляйте планы работы во времени; 

­ работайте равномерно и ритмично;  

­ курсовые работы (проекты) желательно защищать за одну - две недели до начала 

зачетно-экзаменационной сессии; 

­ все зачеты необходимо сдавать до начала экзаменационной сессии;  

­ помните, что конспект не заменяет учебник и учебные пособия, а помогает 

выбрать из него основные вопросы и ответы;  

­ при подготовке наибольшее внимание и время уделяйте трудным и непонятным 

вопросам учебной дисциплины;  

­ грамотно используйте консультации;  

­ соблюдайте правильный режим труда и отдыха во время сессии, это сохранит 

работоспособность и даст хорошие результаты;  

­ учитесь владеть собой на зачете и экзамене; 

­ учитесь точно и кратко передавать свои мысли, поясняя их, если нужно, логико-

графическими схемами.  

Важным условием сдачи экзаменационной сессии является правильный режим работы и 

отдыха. 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

Методические указания по выполнению самостоятельной работы обучающихся 

являются неотъемлемой частью процесса обучения в вузе. Правильная организация 

самостоятельной работы позволяет магистрантам развивать умения и навыки в усвоении и 

систематизации приобретаемых знаний, обеспечивает высокий уровень успеваемости в 

период обучения, способствует формированию навыков совершенствования 

профессионального мастерства.   Также внеаудиторное время включает в себя 

подготовку к аудиторным занятиям и изучение отдельных тем, расширяющих и 

углубляющих представления обучающихся по разделам изучаемой дисциплины.  

Таким образом, обучающийся используя методические указания, может в 

достаточном объеме усвоить и успешно реализовать конкретные знания, умения, навыки и 

получить опыт при выполнении следующих условий:  

1) систематическая самостоятельная работа по закреплению полученных знаний и 

навыков;  

2) добросовестное выполнение заданий;  

3) выяснение и уточнение отдельных предпосылок, умозаключений и выводов, 

содержащихся в учебном курсе;  

4) сопоставление точек зрения различных авторов по затрагиваемым в учебном 

курсе проблемам; выявление неточностей и некорректного изложения материала в 

периодической и специальной литературе;  

5) подготовка научных статей для опубликования в периодической печати, 

выступление на научно-практических конференциях, участие в работе студенческих 

научных обществ, круглых столах и диспутах по проблемам управления персоналом.  

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы магистрантов 

осуществляется преподавателем в пределах времени, отведенного на обязательные 

учебные занятия по дисциплине. 
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Тема 1: Представление и знакомство 

 

1.1 Запомните слова и выражения, необходимые для освоения темы курса: 

1. 

- Hi, Sarah! What's up? 

- I just got a new job!  

- Really? What's the job? 

- A brand-manager at Global Fashion. 

- That's great! Good luck with your new job! 

/ Привет, Сара! Как дела? 

/ Я только что нашла новую работу! 

/ Правда? И что за работа? 

/ Бренд-менеджер в компании «Глобал Фешн». 

/ Здорово! Удачи с твоей новой работой! 

2. 

- Hi, Nick! What's new? 

- Oh, I just got a promotion at work! They 

bumped me up to Sales Director. 

- Really? That's great news! Congratulations! 

- Thanks. 

/ Привет, Ник! Что нового? 

/ Я только что получил повышение по работе. 

Меня повысили до директора по продажам. 

/ Правда? Это хорошие новости! Поздравляю! 

/ Спасибо. 

3. 

- Hi, Pam! How're you? 

- Good, thanks. 

- I've got news for you! Jack and I are getting 

married next month! 

- Oh, really! That's wonderful news! I'm glad 

for you! 

/ Привет, Пэм! Как дела? 

/ Спасибо, хорошо. 

/ У меня для тебя новости! Мы с Джеком 

собираемся пожениться в следующем месяце! 

/ Правда? Отличные новости! Я рада за вас. 

4. 

- Hi! How are you doing? 

- I'm good! Yourself? 

- I'm also good, thanks. I hear you got a new 

job! 

- That's right!  

- So, how is it? Do you like it?  

- It's OK, but it pays less than my last job.  

/ Привет! Как поживаешь? 

/ Хорошо. Ты как? 

/ Тоже хорошо, спасибо. Я слышал, ты нашел 

новую работу! 

/ Это верно. 

/ И как? Тебе нравится? 

/ Нормально, но платят меньше, чем на 

предыдущей работе. 

5.  

— Gosh, Kate! Is that you? It's been a long 

time! How've you been?  

— I'm fine. Yourself?  

— Good, thanks. It is so good to see you! 

You look great! You haven't changed a bit! 

— Neither have you. So, how's life? 

What's new? 

— Sorry, I'm in a bit of a rush right now. 

Mmm... How about we go out for a drink some 

night? What do you say? 

— Sounds good! Do you have my 

number? 

— No.  

— Here it is. 698 765 46 34. 

— Great! I'll call you tomorrow afternoon 

to make a time for this weekend.  

/ Боже! Кейт! Ты ли это? Давно не виделись! 

Как ты? 

/Прекрасно! А ты? 

/ Хорошо, спасибо. Отлично выглядишь. Ты 

совсем не изменилась 

/ Ты тоже не изменилась. Как жизнь? Что 

нового? 

/ Прости, но я сейчас немного спешу. Ммм.... 

Как насчет того, чтобы сходить куда-нибудь 

как-нибудь вечером ? Что скажешь ? 

/ Отличная мысль! У тебя есть мой номер? 

 

/ Нет. 

/ Записывай. 698 765 4634. 

/ Отлично! Я позвоню тебе завтра днем, и мы 

договоримся о времени на выходные. 

6.  

— Hey, Paul! How are you? 

— I'm good. Yourself? I haven't seen you 

around lately. Where have you been? 

— Oh, I was out of town. I spent three 

/ Привет, Пол! Как дела? 

/ Хорошо. А у тебя? Тебя не видно в последнее 

время. Где ты был ? 

/ Меня не было в городе. Я провел три недели в 
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weeks in Switzerland. 

— Was it for business or travel? 

— I was visiting my friends in Geneva. 

Швейцарии. 

/ Это была деловая поездка или отпуск? 

/ Я навещал друзей в Женеве. 

7. 

— Jessica! Hello!  

— Hi! How are you? 

— Good, thanks. You look great! It's been 

ages since I last saw you. 

— Three years exactly. 

— Right. You haven't changed a bit! So, 

what's up? What's been happening in your life? 

— Not much has been going on. Same old. 

/ Джессика! Привет! 

/ Привет! Как дела ? 

/ Спасибо, хорошо. Ты выглядишь прекрасно! 

Сто лет тебя не видел. 

/ Три года, если точно. 

/ Верно. Ты совсем не изменилась. Ну, как 

дела? Что происходит? 

/ Ничего особенно и не произошло. Все по-

старому. 

8. 

— Hey, Peter!  

— Hey! What's up? You are so tan! Where 

have you been?  

— I just got back from Australia. 

— Australia?! Cool! What did you do 

there?  

— It was another surf-trip. You know, I'm 

a huge fan of surfing.  

 

— How was it?  

— Oh, it was fantastic! You know, it's 

never long enough.  

/ Привет, Питер! 

/ Привет! Как дела? Ты такой загорелый! (А 

ты загорел!) Где это ты был? 

/ Я только вернулся из Австралии. 

/ Из Австралии? Круто! Что ты там делал? 

 

/ Это была еще одна поездка для занятий 

серфингом. Ты же знаешь, что я большой 

фанат серфинга. 

/ Ну и как ? 

/ О, это было потрясающе! Знаешь, отдых 

всегда проходит быстро. 

9.  

- Hi! What's your name? 

- Carol. What's yours? 

- Peter. Where are you from, Carol? 

- I'm from the US. And you? 

- I'm from Russia. Nice to meet you, Carol.  

 

- Nice to meet you.  

/ Привет!Как вас зовут ? 

/ Кэрол. А вас как зовут ? 

/ Питер. Откуда вы, Кэрол? 

/ Я из США. А вы? 

/ Я из России. Приятно с вами 

познакомиться, Кэрол. 

/ Взаимно. 

10. 

- Hi! I'm George. And you are...? 

- I'm Gina.  

- How are you, Gina? 

- Good, thanks.  

- Where are you from?  

- I'm from Britain. How about you? Where are 

you from? 

- And I'm from Israel. Nice to meet you, Gina. 

 

- Nice to meet you.  

- Is this your first time here? 

- No, it's my second time.  

- Where are you staying here?  

- I'm staying at a hotel.  

/ Привет! Меня зовут Джордж. А вы...? 

/ Я Джина. 

/ Как ваши дела, Джина? 

/ Спасибо, хорошо. 

/ Откуда вы? 

/ Из Великобритании. А вы? Откуда вы? 

 

/ А я из Израиля. Приятно познакомиться, 

Джина. 

/ Взаимно. 

/ Вы здесь в первый раз? 

/ Нет, второй. 

/ Где вы остановились? 

/ В отеле. 

11.  

- Hi! What's your name? 

- Jess. It's short for Jessica. And you are...?  

 

/ Привет!Как тебя зовут ? 

/ Джесс. Это сокращенное от Джессика. А 

тебя...? 
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- I'm Brant. How are you doing, Jess?  

- I'm fine! Yourself?  

- Good, thanks. Where are you staying? 

- I'm staying at a hotel. It's up there on the hill. 

Where are you staying?  

- My hotel is right here, across the road.  

- Where are you from?  

- I'm from Holland. How about you? Where are 

you from? 

- I'm from Australia.  

- Australia?! I thought you were French. I heard 

you speak French to your friend over there.  

 

 

- I am French, but I live in Australia. 

/ Брант. Как поживаешь, Джесс? 

/ Прекрасно! А ты? 

/ Хорошо, спасибо. Где ты остановилась? 

/ Я остановилась в отеле. Он там, на холме. 

А где ты остановился? 

/ Мой отель здесь рядом, через дорогу. 

/ Откуда ты? 

/ Я из Голландии. А ты откуда? 

 

/ Я из Австралии. 

/ Австралия?! Я подумал, что ты 

француженка. Я слышал, как ты 

разговаривала по-французски со своей 

подругой вон там. 

/ Я и есть француженка, но живу в 

Австралии. 

12.  

- Hi! How're you?  

- Good, thanks. What's your name?  

- Sveta. What's yours?  

- I'm Peter. Nice to meet you.  

- Nice to meet you.  

- Are you Russian?  

- Yes, I am.  

- Where are you from in Russia?  

- I'm from Nizhniy Novgorod. 

- I have some friends in Nizhniy Novgorod. 

- Oh, really? And where are you from?  

- I'm from Norway. 

/ Привет! Как дела? 

/ Хорошо, спасибо. Как вас зовут? 

/ Света. А вас как? 

/ Меня Питер. Приятно с вами познакомиться. 

/ Взаимно. 

/ Вы русская? 

/ Да. 

/ Где вы живете в России? 

/ В Нижнем Новгороде. 

/ У меня есть друзья в Нижнем Новгороде. 

/ Правда? А вы откуда? 

/ Из Норвегии. 

13.  

- Hi! How're you?  

- Good, thanks.  

- What's your name?  

- Kate.  

- And I'm Paolo. Where are you from, Kate?  

- I'm from Moscow, Russia.  

- Really? I've been there once.  

- And where are you from?  

- I'm from Italy.  

- Oh, I love Italy. I've been there six or seven times.  

 

- That's great!  

- Where do you live in Italy?  

- I live in Venice.  

- Well, Venice is a beautiful place.  

/ Привет! Как дела? 

/ Спасибо, хорошо. 

/ Как вас зовут? 

/ Кейт. 

/ А меня Паоло. Откуда вы, Кейт? 

/ Из России, из Москвы. 

/ Правда? Я был там однажды. 

/ А вы откуда? 

/ Я из Италии. 

/ О, я обожаю Италию. Я была там 6 или 

7 раз. 

/ Это здорово! 

/ Где вы живете в Италии? 

/ Я живу в Венеции. 

/ Венеция — это красивое место. 

14. 

- Hi! What's your name?  

- Nick. What's yours?  

- Sandra. Nice to meet you.  

- Nice to meet you. Where are you from? 

- I'm from Germany. And you? / 

- I'm from the US.  

- Is this your first time in Moscow?  

/ Привет! Как вас зовут ? 

/ Ник. А вас как? 

/ Сандра. Приятно познакомиться. 

/ Взаимно. Откуда вы? 

/ Из Германии. А вы? 

/ Я из США. 

/ Вы в первый раз в Москве? 
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- No, I've been here a couple of times. 

- Are you here on business or vacation?  

- I'm here for work. How about you?  

- I'm here on vacation.  

- Do you like it here?  

- Yeah! I like it a lot!  

- Where are you staying here?  

- I'm staying with some friends of mine. How 

about you?  

- I'm staying at the Hayatt. It's the new hotel 

next to Red Square.  

- It must be very expensive.  

- It is very expensive. You can't find a cheap 

hotel in Moscow.  

/ Нет, я был здесь пару раз. 

/ Вы здесь no делам или на отдыхе ? 

/ Я здесь no работе. Как насчет вас? (А вы?) 

/ Я здесь на отдыхе. 

/ Вам здесь нравится? 

/ Очень нравится! 

/ Где вы остановились? 

/ Я остановилась у друзей. А вы ? 

 

/ Я остановился в «Хаяте». Это новый отель 

рядом с Красной площадью. 

/ Должно быть, он очень дорогой. 

/ Он действительно очень дорогой. В Москве 

нет дешевых отелей. 

15.  

- Hi! What's your name?  

- David. What's yours?  

- Fred. Nice to meet you.  

- Nice to meet you. Where are you from?  

- I'm from Canada. And you?  

- I'm from Sweden.  

- Is this your first time in Shanghai?  

- Yes, this is my first time.  

- Are you here on business or vacation?  

- I'm here for a business convention. How about 

you? Are you here on business or vacation? 

- Both. We've come here for the film festival. I'm 

also looking for some property to buy.  

 

- Are you here by yourself?  

- No, I'm here with my wife. She's gone shopping.  

 

- Where are you staying? / 

- We're staying at the Marriott. 

/ Привет! Как вас зовут? 

/ Дэвид. А вас? 

/ Фред. Приятно познакомиться. 

/ Взаимно. Откуда вы? 

/ Я из Канады. А вы? 

/ Я из Швеции. 

/ Вы первый раз в Шанхае? 

/ Да, первый. 

/ Вы здесь no делам или на отдыхе? 

/ Я приехал на бизнес-конференцию. А 

вы? Вы здесь по делам или на отдыхе? 

/ И то и другое. Мы приехали на 

кинофестиваль, и еще я хочу купить 

недвижимость. 

/ Вы здесь один? 

/ Нет, с женой. Она отправилась по 

магазинам. 

/ Где вы остановились? 

/ Мы остановились в «Mapuoттe». 

16.  

- Hello! I'm Liz. And you are....,?  

- I'm Henry. How are you doing, Liz?  

- Good, thanks.  

- Are you staying in this hotel?  

- Yes, I am. Are you staying here too?  

- No. Hotels are expensive here. I'm renting an 

apartment in the city center.  

- Oh, OK! Are you here by yourself?  

- No, I'm here with my family. How about you?  

- I'm here with a friend.  

- Is this your first time in Colombo?  

- Actually, yes. This is my first time.  

- Do you like it here?  

- Yeah! It's a nice place. It's too hot though.  

 

- How long will you be in Sri Lanka?  

- Until the end of next week.  

- Will you stay in Colombo the whole time?  

/ Привет! Меня зовут Лиз. А вас? 

/ Я Генри. Как ваши дела, Лиз? 

/ Хорошо, спасибо. 

/ Вы остановились в этом отеле? 

/ Да. Вы тоже здесь остановились ? 

/ Нет. Отели здесь дорогие. Я снимаю 

квартиру в центре города. 

/ Ясно. Вы здесь один? 

/ Нет, я здесь с семьей. А вы? 

/ Я здесь с другом. 

/ В первый раз в Коломбо? 

/ В общем, да. В первый раз. 

/ Вам здесь нравится? 

/ Да! Хорошее место. Только слишком 

жарко. 

/ Сколько вы пробудете в Шри-Ланке? 

/ До конца следующей недели. 

/ И все это время будете в Коломбо? 
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- No, we'll stay here two more days and then 

we'll go to the Hikkaduwa resort.  

- Oh, it's a long way from here.  

- Five hours by car. OK, it was nice chatting 

with you. I've got to get going now. /  

- ОК. Have a good time!  

/ Нет, мы пробудем здесь еще два дня, а 

потом поедем на курорт Хиккадува. 

/ О, это далеко отсюда. 

/ Пять часов на машине. Ладно, приятно 

было с вами поболтать. Мне пора идти. 

/ Ладно. Хорошо вам провести время! 

17.  

- Hi! How are you?  

- Good, thanks.  

- I think I saw you yesterday at reception.  

 

- Yeah, I was trying to book tickets for a water-

park. My kids want to go splash around.  

 

- Which one do you want to go to? There are 

three water parks in Dubai.  

- I hear Wild Wadi is pretty good.  

 

- Are you staying in this hotel?  

- Yes, we are.  

- In that case you should go to Ice-Land. It's 

closer, and then it's new. Wild Wadi is rather 

old.  

- OK, thank you. We'll go to Ice-Land then. Do 

we need to book tickets in advance? 

 

- No, you usually buy tickets there.  

 

- Do you live in Dubai?  

- No, I actually work here for my husband's 

company. Your English is very good. Where are 

you from? Are you Russian?  

- That's right. I'm from Saint Petersburg.  

- Really? I've been there once. Ten years ago. It's 

a beautiful city. You speak very good English 

for a Russian person. Where did you learn it?  

 

- I spent some time in the US. And now I'm 

working for an American company. OK. Thanks 

again for your recommendation.  

- You are welcome. Have a nice day! 

/ Здравствуйте! Как ваши дела? 

/ Спасибо, хорошо. 

/ Мне кажется, я видела вас вчера на 

ресепшене. 

/ Да, я пытался заказать билеты в 

аквапарк. Мои дети хотят поплескаться в 

воде. 

/ В какой аквапарк вы хотите поехать? В 

Дубае три аквапарка. 

/ Я слышал, что «Вайлд Вади» — неплохой 

аквапарк. 

/ Вы проживаете в этом отеле? 

/ Да. 

/ В таком случае вам следует поехать в 

«Ай-сленд». Он ближе, и потом, он более 

новый. «Вайлд Вади» довольно старый. 

/ Хорошо, спасибо. Тогда мы поедем в 

«Айсленд». Нам надо бронировать билеты 

заранее? 

/ Нет, обычно вы покупаете билеты в 

аквапарке. 

/ Вы живете в Дубае? 

/ Нет, я здесь работаю в компании моего 

мужа. Вы хорошо говорите по-английски. 

Откуда вы? Вы русский? 

/ Верно. Я из Санкт-Петербурга. 

/ Правда? Я была там однажды. Десять 

лет назад. Это красивый город. Вы хорошо 

говорите по-английски для русского 

человека. Где вы его учили? 

/ Я жил какое-то время в США. А сейчас я 

работаю в американской компании. 

Спасибо еще раз за вашу рекомендацию. 

/ Пожалуйста. Хорошего дня. 

 

1.2 Подготовьте устный рассказ по теме на основе предложенного: 

 

Let me introduce myself. My name is … Now I work as an economist in a joint-stock 

company. I graduated from the Ural State Mining University in 2017 and got a qualification of an 

economist-specialist of Finance and Credit.   

I am interested in dealing in securities. I often read such journal as “Money and Credit”, 

“Money”, “Banks and Banking”. 

In order to develop my scientific outlook I have decided to take a master's degree course at the 

Ural State Mining University. This year is quite difficult; I’ve had to combine my work and studies, to 

attend classes in different disciplines, to read a lot of material to get ready for final examinations. I 
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prefer dealing with applied sphere of science. I don’t have any articles published yet, but I’m working 

at. 

I have already started collecting and working up the material for my master’s thesis. My 

research deals with the Russian security market and general principles of functioning of similar 

markets abroad. The subject of my investigation is different kinds of securities and stock exchanges 

where the given financial instruments circulate. My thesis consists of two chapters. The first chapter is 

devoted to the analysis of stock price fluctuations, indicators, indices and factors. In the second chapter 

I am going to develop some new rules and principles to receive legible formulations. The most 

interesting aspect, I think, is an attempt to formulate some laws of a revolution in the field of securities 

in the contemporary Russian economic environment. I hope my research will be of great importance 

and serve as guidance to forecast different situations at the Russian security market. I don’t use any 

special equipment except my notebook. Of course, I’m not satisfied with the result obtained. I have a 

long way to go. I plan to submit my thesis in two years. 

My scientific supervisor is Mr… He is professor, Doctor of Economics. 

The English language plays an important role in my life and study. I think of improving my 

speaking skills, so I’ll be able to talk to foreign specialists on my own, to take part in scientific 

conferences abroad. But now I am reading a lot of specialized and scientific books and journals in 

English searching the material for my thesis. 

 

YOUR FIRST INTERVIEW 

With unemployment so high, and often scores of applicants chasing every job, you have to 

count yourself lucky to be called for an interview. If it's your first, you're bound to be nervous. (In fact 

if you're not nervous maybe your attitude is wrong!) But don't let the jitters side-track you from the 

main issue - which is getting this job. The only way you can do that is by creating a good impression 

on the person who is interviewing you. Here's how: 

DO:  Find out as much as you can about the job beforehand. Ask the job centre or 

employment agency for as much information as possible;  Jot down your qualifications and 

experience and think about how they relate to the job. Why should the employer employ you and not 

somebody else?  Choose your interview clothing with care; no one is going to employ you if you 

look as though you've wandered out of a disco. Whether you like it or not, appearance counts.  Make 

sure you know where the interview office is and how to get there. Be on time, or better, a few minutes 

early.  Bring a pen; you will probably be asked to fill in an application form. Answer all the questions 

as best you can. And write neatly. The interviewer will be looking at the application during the 

interview; he or she must be able to read it.  Have a light meal to eat, and go to the toilet. If you don't, 

you may well be thinking about your inside during the interview. 

DON’T: Ever walk into the interview chewing gum, sucking on a sweet or smoking.  Forget 

to bring with you any school certificates, samples of your work or letters of recommendation from 

your teachers or anyone else you might have worked part-time for.  Have a drink beforehand to give 

you courage.  The interview is designed to find out more about you and to see if you are suitable for 

the job. The interviewer will do this by asking you questions. The way you answer will show what 

kind of person you are and if your education, skills and experience match what they're looking for. 

DO:  Make a real effort to answer every question the interviewer asks. Be clear and concise. 

Never answer 'Yes' or 'No' or shrug.  Admit it if you do not know something about the more technical 

aspects of the job. Stress that you are willing to learn.  Show some enthusiasm when the job is 

explained to you. Concentrate on what the interviewer is saying, and if he or she asks if you have any 

questions, have at least one ready to show that you're interested and have done your homework.  Sell 

yourself. This doesn't mean exaggerating (you'll just get caught out) or making your experience or 

interests seem unimportant (if you sell yourself short no one will employ you).  Ask questions at the 

close of the interview. For instance, about the pay, hours, holidays, or if there is a training programme. 

DON'T:  Forget to shake hands with the interviewer.  Smoke or sit down until you are 

invited to.  Give the interviewer a hard time by giggling, yawning, rambling on unnecessarily or 

appearing cocky or argumentative.  Ever stress poor aspects of yourself, like your problem of getting 
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up in the morning. Always show your best side: especially your keenness to work and your sense of 

responsibility.  

After the interview: 

Think about how you presented yourself: could you have done better? If so, and you do not get 

the job, you can be better prepared when you are next called for an interview. Good luck! 

 

1.3 Систематизация грамматического материала: 

 

Система времен английского глагола действительного залога 

 

Present Simple употребляется для выражения: 

1. постоянных состояний, 

2. повторяющихся и повседневных действий (часто со следующими наречиями: always, 

never, usually и т.д.). Mr Gibson is a businessman. He lives in New York, (постоянное состояние) 

He usually starts work at 9 am. (повседневное действие) He often stays at the office until late in the 

evening, (повседневное действие) 

3. непреложных истин и законов природы, The moon moves round the earth. 

4. действий, происходящих по программе или по расписанию (движение поездов, 

автобусов и т.д.). The bus leaves in ten minutes. 

Маркерами present simple являются: usually, always и т.п., every day / week / month / year и 

т.д., on Mondays I Tuesdays и т.д., in the morning / afternoon / evening, at night / the weekend и т.д. 

 

Present Continuous употребляется для выражения: 

1. действий, происходящих в момент речи Не is reading a book right now. 

2. временных действий, происходящих в настоящий период времени, но не обязательно в 

момент речи She is practising for a concert these days. (В данный момент она не играет. Она 

отдыхает.) 

3. действий, происходящих слишком часто и по поводу которых мы хотим высказать 

раздражение или критику (обычно со словом "always") "You're always interrupting 

me!"(раздражение) 

4. действии, заранее запланированных на будущее. Не is flying to Milan in an hour. (Это 

запланировано.) 

Маркерами present continuous являются: now, at the moment, these days, at present, always, 

tonight, still и т.д. 

Во временах группы Continuous обычно не употребляются глаголы: 

1. выражающие восприятия, ощущения (see, hear, feel, taste, smell), Например: This cake 

tastes delicious. (Но не: This cake is tasting delicious)  

2. выражающие мыслительную деятельность [know, think, remember, forget, recognize(ze), 

believe, understand, notice, realise(ze), seem, sound и др.], 

Например: I don't know his name. 

3. выражающие эмоции, желания (love, prefer, like, hate, dislike, want и др.), Например: 

Shirley loves jazz music. 

4. include, matter, need, belong, cost, mean, own, appear, have (когда выражает 

принадлежность) и т.д. Например: That jacket costs a tot of money. (Но не: That jacket is costing a 

lot of money.) 

 

Present perfect употребляется для выражения: 

1. действий, которые произошли в прошлом в неопределенное время. Конкретное время 

действия не важно, важен результат, Kim has bought a new mobile phone. (Когда она его купила? 

Мы это не уточняем, поскольку это не важно. Важного, что у нее есть новый мобильный 

телефон.) 
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2. действий, которые начались в прошлом и все еще продолжаются в настоящем, We has 

been a car salesman since /990. (Он стал продавцом автомобилей в 1990 году и до сих пор им 

является.) 

3. действий, которые завершились совсем недавно и их результаты все еще ощущаются в 

настоящем. They have done their shopping. (Мы видим, что они только что сделали покупки, 

поскольку они выходят из супермаркета с полной тележкой.) 

4. Present perfect simple употребляется также со словами "today", "this morning / afternoon" 

и т.д., когда обозначенное ими время в момент речи еще не истекло. Не has made ten photos this 

morning. (Сейчас утро. Указанное время не истекло.) 

К маркерам present perfect относятся: for, since, already, just, always, recently, ever, how 

long, yet, lately, never, so far, today, this morning/ afternoon / week / month / year и т.д. 

 

Present perfect continuous употребляется для выражения: 

1. действий, которые начались в прошлом и продолжаются в настоящее время Не has 

been painting the house for three days. (Он начал красить дом три дня назад и красит его до сих 

пор.) 

2. действий, которые завершились недавно и их результаты заметны (очевидны) сейчас. 

They're tired. They have been painting the garage door all morning. (Они только что закончили 

красить. Результат их действий очевиден. Краска на дверях еще не высохла, люди выглядят 

усталыми.)  

Примечание. 

1. С глаголами, не имеющими форм группы Continuous, вместо present perfect continuous 

употребляется present perfect simple. Например: I’ve known Sharon since we were at school 

together. (А не: I’ve been knowing Sharon since we were at school together.) 

2. С глаголами live, feel и work можно употреблять как present perfect continuous, так и 

present perfect simple, при этом смысл предложения почти не изменяется. 

Например: Не has been living/has lived here since 1994. 

К маркерам present perfect continuous относятся: for. since. all morning/afternoon/week/day 

и т.д., how long (в вопросах). 

 

Выполните упражнения для закрепления материала: 

 

1. Underline the correct tense. 

1 The plane leaves/has left at four o'clock. We must be at the airport by two o'clock. 

2 It gets/is getting colder and colder every day. 

3 Have you seen Linda? I have been looking/am looking for her for almost an hour. 

4 Sam is a very interesting person. He knows/has known all kinds of unusual facts. 

5 First, you are heating/heat the oven to a temperature of 180°C. 

6 Have you heard the news? They have just elected/have been electing a new club chairman! 

7 Martha is finding/has found a new job. She is starting text week. 

8 The teacher has been correcting/has corrected essays for three hours. 

9 Michael's car broke down last week, so he uses/is using his father's for the time being. 

10 It rarely gets/is getting very hot in Britain. 

 

2. Choose the correct answer. 

1 'I met our new boss this morning.' 

 'I ...C... him, too. He's very nice.' 

  A am meeting 

  B have been meeting 

  C have met 

2 '… in a hotel?' 

 'No, but my parents did last summer in Rome.' 

  A Have you ever stayed 
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  B Did you ever stay 

  C Are you ever staying 

3 'Who is in that new film?' 

 'Well, a young actress … the leading role.' 

  A has been playing 

  B plays 

  C has played 

4 'Is David at home?' 

 'Yes, but he … a shower at the moment.' 

  A is having 

  B has been having 

  C has 

5 'Why are you so upset?' 

 'I … my favourite ring.' 

  A lose 

  B have been losing 

  C have lost 

6  'Have you found a house yet?' 

 'No. I … with my aunt at the moment.' 

  A stay 

  B am staying 

  C have stayed 

 

3 Put the adverbs of frequency in the correct position. 

1 A: Do you wear sunglasses in the winter? 

 B: No, I do. (never) 

  No, I never do. 

2 A: Do you like fishing, Alan? 

 B: Yes, I go fishing at weekends, (sometimes) 

3  A: Do you go to the gym very often? 

  B: Yes, I go. (once a week) 

4  A: How often do you visit your parents? 

 B:  I visit them, (every weekend) 

5  A: Do you eat in restaurants very often? 

 B: No, I do. (rarely) 

6  A: Do you like oysters? 

  B: I don't know. I have eaten oysters, (never) 

7  A: How often do you go on holiday? 

 B: I go on holiday, (once a year) 

8  A: When do you read your post? 

 B: I read it on the way to work, (usually) 

9  A: Shall I lock the door? 

 B: Of course. You should lock the door when you go out. (always) 

10 A: You are breaking things! (always) 

 B: I'm sorry. I don't mean to. 

4. Identify the tenses, then match them to the correct descriptions. 

1 The plane to Sydney leaves at eleven o'clock. 

2 I have written two letters this morning. 

3 They're going on holiday on Saturday. 

4 Graham has known Errol for five years. 

5 You're always leaving the door open. 

6 We are rehearsing a new play at the moment. 

7 George has bought a new car. 
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8 Lisa has been cleaning the house all morning. 

9 Look! Alison has dyed her hair! 

10 More and more people are recycling their rubbish. 

a) actions which started in the past and continue up to the present 

b) action which has recently finished and whose result is visible in the present 

c) to put emphasis on the duration of an action which started in the past and continues up to the present 

d) to express criticism or annoyance 

e) timetables and programmes 

f) actions that we have arranged to do in the near future 

g) action which has happened within a specific time period which is not over at the moment of 

speaking 

h) action which happened at an unstated time in the past 

i) changing or developing situations 

j) temporary actions 

 

5. Put the verbs in brackets into the correct  present form. 

1 A: Tortoises ...live... (live) to be very old. 

 B: I've heard of one which is over a hundred years old. 

2 A: Are you still busy? 

 B: Yes. I  (read) this article for an hour and I still … (not/finish). 

3 A:  More and more people … (go) to university these days. 

 B: Yes. I think it's a good thing. 

4 A: I … (have) a party tonight. Do you want to come? 

 B: Yes. What time does it start? 

5 A: Why are your shoes wet? 

 B: I … (wash) the car. 

6 A: What's the matter? 

 B: I … (break) my ankle. 

7 A: What do I need to do next? 

 B: You  (add) the sugar to the mixture and you … (mix) it well. 

8 A: Who … (use) my car? 

 B: I have. 

9 A: Are you new here? 

 B: No. Actually, I … (live) here for almost ten years. 

10 A:  Pete is playing his music very loud. 

 B: Again! He … (always/do) that! 

11 A: Have you made plans for Saturday yet? 

 B: I … (go) to the cinema with Jack. 

12 A: Mr Collins is a very good teacher. 

 B: Well, he … (teach) Maths for twenty-five years, you know. 

13 A: Are you going to the concert on Saturday night? 

 B: Yes. Actually, I … (already/buy) the tickets. 

14 A: Hello, Simon. 

 B: Oh! We … (always/meet) each other in this supermarket. 

 

6. a) Put the verbs in brackets into the correct tense. 

Dear Kathleen, 

I 1) ...'m writing... (write) to tell you my news. My school 2)   (choose) me to spend six weeks at a 

school in the USA. I'm very happy about it! 

At the moment, 13) (pack) things for my trip, because I 4) (leave) next week. My mother 5)

 (book) the ticket. 
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I 6)  (wait) for this opportunity for ages, so I'm very excited. I 7)   (finish) reading two books 

about the USA and 18) … (borrow) another one from the school library. I 9)   (become) more and 

more nervous every day! 

Well, I must go now. I've got a lot of things to do. I'll write to you from the USA. 

Love, Tracy 

b) Which of the present forms in the text above are used to express: 

1 actions which happened at an unstated time in the past 

2 actions which started in the past and continue up to the present with emphasis on duration 

3 actions happening at or around the moment of speaking 

4 changing and developing situations 

5 actions that we have arranged to do in the near future 

 

STATE VERBS 

State Verbs are verbs which describe a state rather than an action and therefore do not normally 

have continuous tenses. These include: 

a) verbs which express likes and dislikes: like, love, dislike, hate, enjoy, prefer, adore, etc. 

e.g. I love chocolate ice cream. 

b) verbs of the senses: see, hear, smell, taste, feel, look, sound. We often use can or could 

with these verbs when we refer to what we see, hear, etc. at the moment of speaking, e.g. Jim must be 

at home. I can see his car parked outside. 

c) verbs of perception: know, believe, understand, realise, remember, forget, notice, 

recognise, think, seem, see (=understand), expect (=think), etc. 

e.g. I expect they will be late. 

d) some other verbs such as be, contain, include, belong, fit, need, matter, cost, mean, own, 

want, owe, have (=possess), require, weigh, wish, keep (=continue), etc. e.g. My uncle owns a hotel. 

Some of the above verbs are used in continuous tenses when they describe actions and not 

states. Study the following examples: 

1 I think he's lying. (= believe) 

 I'm thinking about the plan. (= am considering) 

2 The food tastes delicious. (= has a delicious flavour) 

 He is tasting the food. (= is testing the flavour of) 

3 I can see some people. (= perceive with my eyes) 

 I see what you mean. (= understand) 

 I'm seeing my doctor tomorrow. (= am meeting) 

4 It looks as if they've finished the job. (= appears) 

 Mike is looking out of the window, (is directing his eyes.) 

5 This perfume smells nice. (= has a nice smell) 

 He is smelling the milk. (= is sniffing) 

6 The baby's hair feels like silk. (= has the texture of) 

 She is feeling the baby's forehead. (= is touching) 

7 Bob has a Porsche. (= possesses) 

 He's having a shower at the moment. (= is taking a shower) 

8 The chicken weighs 2 kilos. (= has a weight of) 

 The butcher is weighing the meat. (= is measuring how heavy it is) 

9 This dress fits you perfectly. (= it is the right size) 

 We are fitting new locks. (= are putting in) 

10 He appears to be nervous. (= seems) 

 He is appearing in a new play. (= is taking part) 

11 He is a rude person. (= character - permanent state) 

 He is being rude. (= behaviour - temporary situation, usually with adjectives such as careful, 

silly, (im)polite, lazy, etc.) 

 Note: a) The verb enjoy can be used in continuous tenses to express specific preference. e.g. 

I'm enjoying this party a lot. (specific preference) 
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 BUT: I enjoy going to parties. (I enjoy parties in general.) 

b) The verbs look (when we refer to a person's appearance), feel (= experience a particular emotion), 

hurt and ache can be used in either the continuous or simple tenses with no difference in meaning. e.g. 

You look/are looking great today. 

 

7. Put the verbs in brackets into the present simple or the present continuous. 

1 A: Why ...are you smelling... (you/smell) the soap? 

 B: It … (smell) lovely. It's like roses! 

2 A: Why … (you/taste) the soup? 

 B: To see if it … (taste) good. I think it needs more salt. 

3 A: I … (feel) very tired. 

 B: You should go to bed early. 

4 A: I … (see) Andy this evening. 

 B: I … (see). So, you don't want to come to the cinema with me, do you? 

5 A: How much …. (the bag of apples/weigh)? 

 B: I don't know yet. The man … (weigh) the bag now. 

6 A: I … (think) about buying a new car soon. 

 B: Why? I … (think) your car is fine. You don't need a new one. 

7 A: What … (you/look) at? 

 B: The sky. It … (look) as if it's going to rain. 

8 A: I really … (enjoy) home-made food. 

 B: So do I, and I … (enjoy) every bit of this meal. 

9 A: Why … (you/feel) the radiator? 

 B: It … (feel) cold in here. Is the heating on? 

10 A: That famous opera singer … (appear) at the opera house tonight. 

 B: Yes. He … (appear) to be feeling better after his operation. 

11 A: Chris … (be) a sensible person, isn't he? 

 B: Yes, but in this case he … (be) rather foolish. 

12 A: My dad … (fit) the old blind from the living room in my bedroom today. 

 B: Really? … (it/fit) that window? 

13 A:  My back … (hurt). 

 B: Why don't you lie down for a while? 

 

8. Fill in the gaps with have / has been (to) or have / has gone (to). 

1 A: Hello, Jim! Have you seen Mum? 

 B: Yes. She ...has gone to... the shops. She'll be back soon. 

2 A: Where … you … today? 

 B: I … the cinema. 

3 A: Shall we go on a picnic this weekend? 

 B: Oh, yes! I … not … on a picnic for ages. 

4 A: I'm going to India this year. 

 B: I … never … India. 

 A: Really? I … there twice before. 

5 A: Where are the children? 

 B: They … the park to play football. 

 A:  … Dad … with them? 

 B: Of course. Don't worry! 

 

9. Underline the correct word in bold. 

1 I always/already do the housework on Saturdays. 

2 We haven't booked our summer holiday just/yet. 

3 My brother has just/ever joined the football club. 

4 Linda has already/ever bought a new dress for the party. 
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5 Have you so far/ever tasted Japanese food? 

6 Joe has been in Paris since/for two weeks. 

7 I have never/just seen this film before. 

8 The secretary has typed twenty letters yet/so far this morning. 

9 I have been working here since/still July. 

10 The Taylors have moved house recently/so far. 

11 They still/already haven't employed a new supervisor. 

 

10. Put the verbs in brackets into the correct present form. 

1 A: Linda ...is learning... (learn) to drive at the moment. 

 B: I know. She told me last week. 

2 A: Has Alan got a job? 

 B: Oh yes. He … (be) the manager of a leisure centre. 

3 A: Do you want to have a break now? 

 B: Not yet. I … (write) a report for tomorrow's meeting. 

4 A: It's ten o'clock. Have you given the manager his letters? 

 B: Yes, and I … (also/type) six reports so far this morning. 

5 A: Is Jeff still in the garden? 

 B: Yes. He … (plant) flowers all afternoon. 

6 A: That author is very well-known, isn't she? 

 B: Yes. She … (write) twenty novels so far. 

7 A: You look very happy today. 

 B: I am. I … (just/hear) some good news. 

8 A: What time … (the play/start) tonight? 

 B: Seven o'clock, I think. 

9 A: Are you new to this company? 

 B: Not really. In fact, I … (work) here for almost two years. 

10 A:  Are you ready for the concert? 

 B: Yes. I … (practise) for weeks. 

11 A: Do you do any exercise at all? 

 B: Yes. Actually, I … (go) swimming three times a week. 

 

Past simple употребляется для выражения: 

1. действий, произошедших в прошлом в определенное указанное время, то есть нам 

известно, когда эти действия произошли, They graduated four years ago. (Когда они закончили 

университет? Четыре года назад. Мы знаем время.) 

2. повторяющихся в прошлом действий, которые более не происходят. В этом случае 

могут использоваться наречия частоты (always, often, usually и т.д.), Не often played football with 

his dad when he was five. (Но теперь он уже не играет в футбол со своим отцом.) Then they ate 

with their friends. 

3. действий, следовавших непосредственно одно за другим в прошлом. 

They cooked the meal first. 

4. Past simple употребляется также, когда речь идет о людях, которых уже нет в живых. 

Princess Diana visited a lot of schools. 

Маркерами past simple являются: yesterday, last night / week / month / year I Monday и т.д., 

two days I weeks I months I years ago, then, when, in 1992 и т.д. 

 

People used to dress differently in the past. Women used to wear long dresses. Did they use to 

carry parasols with them? Yes, they did. They didn't use to go out alone at night. 

• Used to (+ основная форма глагола) употребляется для выражения привычных, 

повторявшихся в прошлом действий, которые сейчас уже не происходят. Эта конструкция не 

изменяется по лицам и числам. Например: Peter used to eat a lot of sweets. (= Peter doesn't eat 
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many sweets any more.) Вопросы и отрицания строятся с помощью did / did not (didn't), 

подлежащего и глагола "use" без -d. 

Например: Did Peter use to eat many sweets? Mary didn’t use to stay out late. 

Вместо "used to" можно употреблять past simple, при этом смысл высказывания не 

изменяется. Например: She used to live in the countryside. = She lived in the countryside. 

Отрицательные и вопросительные формы употребляются редко. 

Past continuous употребляется для выражения:  

1. временного действия,  продолжавшегося в прошлом в момент, о котором мы говорим. 

Мы не знаем, когда началось и когда закончилось это действие, At three o'clock yesterday 

afternoon Mike and his son were washing the dog. (Мы не знаем, когда они начали и когда 

закончили мыть собаку.) 

2. временного действия, продолжавшегося в прошлом (longer action) в момент, когда 

произошло другое действие (shorter action). Для выражения второго действия (snorter action) мы 

употребляем past simple, Не was reading a newspaper when his wife came, (was reading = longer 

action: came = shorter action) 

3. двух и более временных действий, одновременно продолжавшихся в прошлом. The 

people were watching while the cowboy was riding the bull. 

4. Past continuous употребляется также для описания обстановки, на фоне которой 

происходили события рассказа (повествования). The sun was shining and the birds were singing. 

Tom was driving his old truck through the forest. 

Маркерами past continuous являются: while, when, as, all day / night / morning и т.д. 

when/while/as + past continuous (longer action) when + past simple (shorter action) 

Past perfect употребляется: 

1. для того, чтобы показать, что одно действие произошло раньше другого в прошлом. 

При этом то действие, которое произошло раньше, выражается past perfect simple, а 

случившееся позже - past simple, 

They had done their homework before they went out to ptay yesterday afternoon. (=They did their 

homework first and then they went out to ptay.) 

2. для выражения действий, которые произошли до указанного момента в прошлом, 

 She had watered all the flowers by five o'clock in the afternoon. 

(=She had finished watering the flowers before five o'clock.) 

3. как эквивалент present perfect simple в прошлом. То есть, past perfect simple 

употребляется для выражения действия, которое началось и закончилось в прошлом, а present 

perfect simple - для действия, которое началось в прошлом и продолжается (или только что 

закончилось) в настоящем. Например: Jill wasn't at home. She had gone out. (Тогда ее не было 

дома.) ЛИ isn 't at home. She has gone out. (Сечас ее нет дома.) 

К маркерам past perfect simple относятся: before, after, already, just, till/until, when, by, by 

the time и т.д. 

 

Выполните упражнения для закрепления материала: 

 

1. Brian and Ruth went on a day trip yesterday. Look at the notes below and say what they 

did, using the linking words from the list. 

first, then, next, after that, later, finally 

S1: First, they travelled to Brighton by train. 

9:15 - 10:30 - travel to Brighton by train 

10:30 - 11:30 - look around shops 

11:30 - 12:30 - walk on beach 

14:30 - 2:00 - eat lunch at seaside restaurant 

2:00 - 4:30 - visit funfair 

4:30 - 5:30 - have afternoon tea 
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2. Now, in pairs, ask and answer questions about what Brian and Ruth were doing at the 

times in the list below, as in the example. 

SA: What were Brian and Ruth doing at half past nine in the morning? 

SB: They were travelling to Brighton by train. 

9:30 am 

11:00 am 

11:45 am 

1:15 pm 

2:30 pm 

5:00 pm 

 

3. Put the verbs in brackets into the past simple or the past continuous. 

 A) The sun 1) ...was shining... (shine) and the birds 2) … (sing) as Mike 3) … (drive) down the 

country lane. He 4) … (smile), because he 5) … (look forward) to the journey ahead. Mike 6) … 

(enjoy) driving, especially when he 7) … (go) somewhere new. Then, suddenly, the engine 8) … 

(begin) to make a strange noise and the car 9) … (stop) dead in the middle of the road. Mike 10) … 

(try) to start it, but nothing 11) … (happen). He 12) … (sigh), then 13) … (get out) of the car. As he 

14) … (push) the car to the side of the road, Mike 15) … (start) to wish he had stayed at home. 

 B) John 1) … (enter) his flat and 2) … (close) the door. He 3) … (hang up) his coat when he 4) 

… (hear) a strange noise. A tap 5) … (run) in the kitchen. He 6) … (walk) into the kitchen and 7) … 

(turn) it off. Then, he 8) … (freeze). Someone 9) … (stand) behind him. He 10) … (take) a deep breath 

and 11) … (turn) around. His flatmate, Steve, 12) … (lean) in the doorway. 'You 13) … (give) me a 

fright!' John exclaimed. Steve 14) … (laugh) at him. John 15) … (start) to laugh, too.  'I 16) … (think) 

you had gone to London today,' he said. 'No,' 17) … (reply) Steve. 'Unfortunately, I 18) … (miss) the 

train.' 

 

4. Choose the correct answer. 

1 'Were you expecting James and  Paul to stay for dinner?' 

 'No, but I ...A... a lot of food, so it didn't matter.' 

  A   had prepared 

  B   was preparing 

  C   had been preparing 

2 Tony has been singing for years, hasn't he?' 

 'Yes. He his first record when he was sixteen.' 

  A   made 

  B   was making 

  C   had made 

3 There was a power cut last night.' 

 'I know. I  some paperwork when the lights went out.' 

  A   had been doing 

  B  was doing 

  C   had done 

4 'Did you see Paul Simon in concert?' 

 'No. I was hoping to get tickets, but they ' 

  A   had sold out 

  B   sold out 

  C  were selling out 

5 The restaurant was packed last night.' 

 'Yes. Luckily, I a table in advance.' 

  A  was booking 

  B   had booked 

  C   had been booking 

6 'Did you watch the film yesterday?' 
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 'No. It by the time we got home.' 

  A  finished 

  B   was finishing 

  C   had finished 

7 'Did you stay up late last night?' 

 'No. I all day, so I went to bed early.' 

  A   had been working 

  B worked 

  C  was working 

8 'Did you enjoy your holiday?' 

 'Yes. We most of our time on the beach.' 

  A   had spent 

  B  were spending  

  C  spent 

9 'Kim looked tired this morning.' 

 'I know. She  all night long.' 

  A   studied 

  B   had studied 

  C   had been studying 

10 'So what happened?' 

 'We   through the woods when we heard a gunshot.' 

  A   had walked 

  B   walked 

  C were walking 

 

5. Put the verbs in brackets into the past simple or the present perfect. 

A A: I 1) ...’ve seen... (see) this film before. 

 B: Me too, but I love this actor. He 2) … (play) a lot of good roles. 

 A:' Tom Cruise? I 3) … (meet) him, you know. 

 B: Really? When? 

 A: When I 4) … (be) in Los Angeles on holiday. 

B A: Who is that man? 

 B: He's an artist. He 1) … (paint) a lot of beautiful pictures. 

 A:  I think Van Gogh 2) … (paint) the most beautiful pictures ever. But his life 3) … (be) 

miserable. 

C A:  I 1) … (Just/hear from) an old friend of mine. 

 B: Oh, really? 

 A: Yes. Jim 2) … (write) to me. I 3) … (get) the letter this morning. 

 B: That's nice. When 4) … (you/first/meet) him? A:  He 5) … (live) next door to me for three 

years, but he 6) … (move) away last June and I 7) … (not/see) him since. 

 

6. Put the verbs in brackets into the correct tense. 

1 A: What ...were you doing... (you/do) at ten o'clock this morning? 

 B: I … (read) some important documents in my office. 

2 A: Why are you so disappointed? 

 B: Because I … (hope) that I would pass the test, but I didn't. 

3 A:  Have you found your bag yet? 

 B: No, but I … (report) it stolen to the police yesterday. 

4 A: Did you enjoy the play last night? 

 B: No, even though I … (read) good reviews of it before I bought the tickets. 

5 A: Have you written your report yet? 

 B: I … (Just/start) when you came in, actually. 

6 A: Sorry I'm late. 
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 B: Where have you been? I … (expect) you an hour ago. 

7 A: We … (go) to an antique market yesterday. 

 B:  … (you/buy) anything? 

8 A: Were you surprised that the factory closed down? 

 B: Not really. In fact, I … (know) it was going to happen. 

9 A: Julia did well in the test, didn't she? 

 B: Yes. She … (study) very hard for it. 

 

7. Put the verbs in brackets into the correct tense. 

 A) When Simon 1) ...arrived... (arrive) at the cinema, dozens of people 2) … (queue) outside. 

They 3) … (wait) to see the same film as Simon. Simon, however, 4) … (buy) a ticket in advance, so 

he 5) …  (walk) straight to the front of the queue and 6) … (enter) the cinema. He 7) … (feel) relieved 

that he didn't have to queue. He 8) … (reach) his seat just as the lights 9) … (go down) for the start of 

the film. 

 B) Last weekend, Cathy 1) … (hire) a car and 2) … (drive) to the seaside. When she 3)  … 

(arrive) the wind 4) … (blow)  and the sky 5) … (be) cloudy. She 6) … (get out) of the car and 7) … 

(take) a walk along the seafront. Then she 8) … (decide) to go for fish and chips at a nearby restaurant 

that she 9) … (see) earlier and liked the look of. By the time she 10) … (leave) the restaurant, it 11) … 

(already/grow) dark. As she 12) … (walk) to her car it 13) … (begin) to rain. However, Cathy 14) … 

(not/mind) because she 15) … (have) a wonderful day. 

 

8. Identify the tenses, then match them to the correct descriptions. 

1 People used to have/had very simple lives in those days. 

2 She was talking on the phone when her boss came in. 

3 Sam was in hospital because he had crashed his car. 

4 They had been studying hard all morning, so they were tired. 

5 I was cooking lunch while he was pouring the drinks. 

6 We had been living in the house for a year before we decorated the kitchen. 

7 Princess Diana did a lot of work for charity. 

8 At two o'clock this afternoon they were having lunch at work. 

9 First, she knocked on the door. Then, she went inside. 

10 We had bought the tickets before we went to the theatre. 

 

a) to talk about actions of people who are no longer alive 

b) action which happened before another past action or before a stated time in the past 

c) actions which happened immediately one after the other in the past 

d) to put emphasis on the duration of an action which started and finished in the past before another 

past action 

e) action which was in progress at a stated time in the past 

f) two or more simultaneous actions 

g) action in progress when another action interrupted it 

h) action which lasted for some time in the past and whose result was visible in the past 

i) past habit or state which is now finished 

j) action which finished in the past and whose result was visible in the past 

 

9. Underline the correct tense. 

1 Lynne was singing/had sung as she was cleaning the windows. 

2 Mr Todd was teaching/had been teaching for thirty years when he retired. 

3 I phoned Jack because I wanted/had wanted to ask him a question. 

4 They had walked/had been walking for hours when they stopped for a rest. 

5 The shop had been selling/had sold the table by the time I got there. 

6 Joe was happy. He was winning/had won first prize in the competition. 

7 It was raining/had rained while they were playing the football match. 
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8 Rob was opening/opened the box and looked inside. 

9 Eve was delighted to hear that she was getting/had got the job. 

10 People used to work/were working very long hours in those days. 

11 I was running when I slipped/was slipping on the ice. 

12 They were already buying/had already bought the tickets when they went to the concert. 

13 Carol had broken/was breaking her arm, so she couldn't write for six weeks. 

14 We had been staying/stayed in a hotel by the sea last summer. 

15 Elvis Presley sang/had sung lots of hit songs. 

16 I opened/was opening the door and stepped outside. 

17 They had stood/were standing outside when the results were announced. 

18 Alexander Graham Bell had invented/invented the telephone. 

19 She broke the glass while she had washed/was washing it. 

 

10. Choose the correct answer. 

1 He went to bed ..B... he had brushed his teeth. 

A   before 

B   after 

C  while 

2 I was watching television … the doorbell rang. 

A  when 

B   as soon as 

C  while 

3 She …  hadn't finished the washing-up when the guests arrived. 

A  yet 

B  just 

C  still 

4 We had been walking for hours … we reached the campsite. 

A   since 

B   for 

C   before 

5 John was repairing the car … Steve was tidying the garage. 

A  while 

B   before 

C  after 

6 We went to Spain on holiday … . 

A  tomorrow 

B   next year 

C   last year 

7 I fell asleep … I closed my eyes. 

A  just 

B   as soon as 

C  already 

8   … did Jane and Ted get married? 

A   How long 

B   How long ago 

C  While 

9 She hasn't seen Jim … she left school. 

A  for 

B  just 

C  since 

10 He won't go home … he has finished his work. 

A   how long 

B  until 



 21 

C  yet 

11 I have lived in Kent … ten years now. 

B   for 

A   since 

C  before 

12 We haven't finished work …. . 

A yet 

B until 

C just 

13   … did Tina meet Steve? 

A   How long 

B   How long ago  C  While 

 

11. Fill in the gaps with an appropriate past form. 

 One fine morning, a man 1) ...was fishing... (fish) in a river. The sun 2) … (shine) and the man 

3) … (sit) on the river bank. Everything was very quiet and peaceful. The man 4) … (wait) patiently 

for several hours when suddenly he 5) … (feel) something pulling on the fishing line. He 6) … (stand 

up) quickly and 7) … (begin) to take in the line. He 8) … (just/lift) the huge fish he had caught out of 

the water when there was a loud splash and it fell back into the river. At first, the man didn't know 

what 9) … (happen). Then, he 10) … (look) carefully at his fishing line. It 11) … (snap). The poor 

man was so disappointed that he 12) … (pack) away all his things and went home. 

 b) Which of the past forms in the text above are used to express: 

1. emphasis on the duration of an action which started and finished in the past before another past 

action or a stated time in the past 

2. action which happened at a definite time in the past-time stated, known or implied  

3. actions which happened immediately one after the other in the past 

4. to describe the atmosphere, the setting, etc. in the introduction to a story 

5. action which happened before another past action 

 

12. Complete the sentences using any appropriate past forms. 

1 While Joanne ...was washing... her hair. Carl was cleaning the house. 

2 I have no idea where I … my wallet. 

3 He … his leg when he fell off his skateboard. 

4 We … in the classroom for ten minutes before the teacher arrived. 

5 She … to the theatre last night. 

6 My tooth … for a week before I went to the dentist's. 

7 She cried when she … her driving test. 

8 What … when the alarm went off? 

9 They got into the car and … away. 

10 I could tell she  … the competition because she couldn't stop smiling. 

11 We … along the beach when we heard a cry for help. 

12 Tom … the piano for years before he became famous. 

 

13. Put the verbs in brackets into the correct tense. 

A: Hello, Mark. You 1) ...took... (take) a long time to answer the door. 

B: Sorry. I 2) … (not/hear) the bell. Come in, Tony. 

A: 3) What …. (you/plan) to do today? 

B: Well, I 4) … (think) of going for a picnic in the country, but the weather is awful so I 5) … 

(change) my mind. 

A: Oh dear. Well, yesterday Mary 6) … (tell) me that she 7) … (buy) two tickets to see the Rocking 

Stars, but she couldn't go to the concert. So 18) … (buy)  the tickets from  her, because I 9) … (think) 

you'd like to go. 
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B: Tony, that's brilliant! I 10)  … (mean) to buy tickets for that concert, but they 11) … (sell out) by 

the time I 12) … (go) to the booking office. 

A: Well, it's lucky I 13) … (see) Mary, then, isn't it? 

 

14. Put the verbs in brackets into the correct tense. 

1 A: Look at Steve! He is soaking wet. 

 B: I know. He ...has been washing... (wash) the car. 

2 A: Why … (you/make) so much food? 

 B: Well, I … (expect) guests, but they phoned to say they couldn't come. 

3 A: Julia performed well at the concert. 

 B: Yes. She … (practise) for months beforehand. 

4 A:  …. (you/ever/go) to Spain? 

 B: Yes. I … (go) last year. 

5 A:  I like your new coat. 

 B: Thank you. I … (wear) my old coat for years, so I decided to buy a new one. 

6 A: Do you know this town well? 

 B: Of course. I … (live) here for six years. 

 

Future simple употребляется: 

1. для обозначения будущих действий, которые, возможно, произойдут, а возможно, и 

нет, We'll visit Disney World one day. 

2. для предсказаний будущих событий (predictions), Life will be better fifty years from now. 

3. для выражения угроз или предупреждений (threats / warnings), Stop or I'll shoot. 

4. для выражения обещаний (promises) и решений, принятых в момент речи (on-the-spot 

decisions), I'll help you with your homework. 

5. с глаголами hope, think, believe, expect и т.п., с выражениями I'm sure, I'm afraid и т.п., а 

также с наречиями probably, perhaps и т.п. / think he will support me. He will probably go to work. 

К маркерам future simple относятся: tomorrow, the day after tomorrow, next week I month / 

year, tonight, soon, in a week / month year и т.д. 

ПРИМЕЧАНИЕ 

Future simple не употребляется после слов while, before, until, as soon as, after, if и when в 

придаточных предложениях условия и времени. В таких случаях используется present simple. 

Например: I'll make a phone call while I wait for you. (А не:... whilo I will wait for you.) Please 

phone me when you finish work. 

В дополнительных придаточных предложениях после "when" и "if" возможно 

употребление future simple. Например: I don't know when I if Helen will be back. 

He is going to throw the ball. 

Be going to употребляется для: 

1. выражения заранее принятых планов и намерений на будущее, 

Например: Bob is going to drive to Manchester tomorrow morning. 

2. предсказаний, когда уже есть доказательства того, что они сбудутся в близком 

будущем. Например: Look at that tree. It is going to fall down. 

We use the future continuous: 

a) for an action which will be in progress at a stated for an action which will be future time.  

This time next week, we'll be cruising round the islands. 

b) for an action which will definitely happen in the future as the result of a routine or 

arrangement. Don’t call Julie. I'll be seeing her later, so I'll pass the message on. 

c) when we ask politely about someone's plans for the near future (what we want to know is if 

our wishes fit in with their plans.) Will you be using the photocopier for long? 

No. Why? 

I need to make some photocopies. 

We use the future perfect: 
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1. For an action which will be finished before a stated future time. She will have delivered all 

the newspapers by 8 o'clock. 

2. The future perfect is used with the following time expressions: before, by, by then, by the 

time, until/till. 

 

We use the future perfect continuous: 

1. to emphasize the duration of an action up to a certain time in the future. By the end of next 

month, she will have been teaching for twenty years. 

 

The future perfect continuous is used with: by... for. 

 

Формы выражения будущего времени в придаточных предложениях условия и времени 

 

В придаточных времени с союзами when (когда), after (после), before (перед тем как), as 

soon as (как только), until (до тех пор пока не), относящихся к будущему времени, а также в 

придаточных условия, вводимых союзами if (если) и unless (если не), будущее время заменяется 

формой настоящего времени, но на русский язык переводится будущим, например: 

If you help me, I shall do this work on time. - Если ты поможешь мне, я сделаю эту работу 

вовремя. 

As soon as I get free, I shall give you a call. - Как только я освобожусь, я вам позвоню. 

We shall not sit to dinner until you come. - Мы не сядем обедать, пока ты не придешь. 

Иногда в сложносочиненном предложении словами when и if вводится придаточное 

дополнительное, а не придаточное времени или условия. В этом случае использование 

настоящего времени в придаточном будет ошибкой. Чтобы определить, какую форму глагола 

необходимо использовать, достаточно поставить вопрос к придаточному предложению - «при 

каком условии?» и «когда?» к придаточным условия и времени и «что?» - к придаточному 

дополнительному. 

We shall sit to dinner (Когда?) when he comes. - Мы сядем обедать, когда он придет. 

We will go to the movies if he comes. -Мы пойдем в кино, если он придет. 

I want to know (что?) when you will come. - Я хочу знать, когда ты придешь. 

I want to know (что?) if you will come. - Я хочу знать, придешь ли ты. 

 

 

Выполните упражнения для закрепления материала: 

 

1. Put the verbs in brackets into the correct future tense. 

1 A: Your house is very small. 

 B: I know. I ...'m going to move... (move) to a bigger house next year. 

2 A: I have got a new job! 

 B: Wonderful! I … (call) Mum and tell her the good news. 

3 A: .How old is your daughter? 

 B: She … (be) fourteen next week. 

4 A: I must phone Julia. 

 B: Well, don't phone her now. She … (sleep). 

5 A: Have you been living here long? 

 B: Yes. By next month, I … (live) here for ten years. 

6 Are you having a party next weekend? 

 Yes. I hope I … (finish) decorating the house by then.  

7 What are your plans for tonight? 

 Well, I … (meet) Steve at eight o'clock. 

8 I must buy some bread. 

 You'd better hurry. The shops … (close) in half an hour. 

9 Shall I call you at ten o'clock tomorrow? 
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 No. I … (leave) for work by then. 

10 Are you coming to the disco on Friday night? 

 I can't. I … (study) for my exam then. 

11 Are you excited about going to California? 

 Yes! This time tomorrow I … (fly) across the Atlantic. 

12 It's seven o'clock. 

 Yes. John … (leave) the office by now. 

13 There's somebody at the door. 

 Oh. That … (be) the postman. 

14 I've left my jacket at home. 

 I … (go) back and get it for you. 

15 Have you booked a taxi to take you to the airport? 

 Yes. It … (come) at eight o'clock in the morning. 

16 Are you nervous about the interview? 

 Yes. This time tomorrow, I … (talk) to the managing director. 

 

2. Fill in the future simple, the present  simple or the present perfect. 

A) My car is being repaired and I don't know when it 1) ...will be... (be) ready. I doubt whether I 2) … 

(be able to) collect it before the weekend. I wonder if John 3) …  (give) me a lift to the party on 

Saturday. I'll ask him when he 4) … (come) home. 

B) I was calling to ask if you'd like to go out after we 1) (finish) work tomorrow or if you 2) … 

(want) to watch a video instead. Call me back as soon as you 3) … (get) in. I'll wait until I 4) … (hear) 

from you. 

C) I will leave the hotel early in case there 1) … (be) a lot of traffic. I don't know how long the journey 

2) … (take) or what time the plane 3) … (land), but I 4) …  

(call) you as soon as I 5) … (arrive) at the airport. Then, I will wait until you 6) … (come) to collect 

me. 

D) Paula is drinking tea as she is waiting for Charles. She wonders if he 1) … (be) late as usual. She 

will wait until the clock 2) … (strike) five and then she will call him in case he 3) … (forget). 

 

3. Fill in the future simple or be going to. 

1 A: Have you finished your essay yet? 

 B: No, but I'm sure I ...’ll finish... (finish) it on time. 

2 A: I have decided what to wear for the party. 

 B: Really? What … (you/wear), then? 

3 A: Why do you need hot soapy water? 

 B: Because I … (wash) the car. 

4 A: Did you post those letters? 

 B: No, I forgot. I… (post) them this afternoon. 

5 A: Did you book a table at the restaurant? 

 B: Yes, but I don't expect it … (be) busy. 

6 A: I'm hungry. 

 B: Me too. I … (make) us something to eat. 

7 A: What are you doing this weekend? 

 B: Oh, I … (probably/visit) my grandparents. 

8 A: Look at that dog! 

 B: Oh yes! It … (swim) across the river. 

9 A: Tony is nearly eighteen, isn't he? 

 B: Yes. He … (work) for his father when he leaves school. 

10 A: Are you going into town today? 

 B: Yes. I  … (give) you a lift if you like. 

11 A: Your shirt is dirty. 

 B: Oh dear! I … (change) into another one. 
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12 A: I hope we … (not/arrive) late for the meeting. 

 B: Don't worry. There's plenty of time. 

13 A:  I'm really thirsty after all that hard work. 

 B: I … (make) some tea. 

14 A: Did you give Steve his present? 

 B: No. I … (give) it to him tonight at dinner. 

15 A: Watch out! You … (bang) your head on the doorframe. 

 B: Oh! I didn't realise it was so low. 

 

4. Underline the correct tense. 

A) Next Saturday, Daisy 1) is flying/flies to Paris for a business meeting. Her secretary has already 

booked the flight. The plane 2) will leave/leaves at nine o'clock in the morning and one of her business 

clients 3) will have met/will be meeting her at the airport when the plane lands. She doesn't know 

how long the meeting will last, but she 4) will have returned/will have been returning home by 

Thursday evening. 

B) Florence 1) is going to become/will be becoming a doctor when she finishes medical school. She 

thinks she 2) will probably work/will have probably worked in a hospital for most of her career. This 

time next month, she 3) will have revised/will be revising hard for her exams. By the time she gets 

her degree she 4) will have been studying/will have studied medicine for five years.  Florence hopes 

she 5) will have passed/will pass all the exams with excellent grades. 

 

WILL/WON’T - SHALL 

We use: 

♦ will you ...? to give an order or make a request. e.g. Will you stop talking, please? (= 

Please stop talking.) 

♦ won't to express unwillingness or an emphatic refusal, even when the subject is not a 

person. e.g. I've told him not to do that, but he won't listen. (= He refuses to listen.) The washing 

machine won't work. 

We use wouldn't to refer to the past. e.g. I asked him to help me, but he wouldn't. (= He was 

unwilling to help me.) 

♦ Shall I/we ... ? 

a) to make an offer. e.g. Shall I do the washing-up for you? (= Do you want me to do the 

washing-up for you?) 

b) to make a suggestion. e.g. Shall we go out for dinner tonight? (= Why don't we go out 

for dinner tonight?) 

c) to ask for suggestions or instructions. e.g. 'Where shall I put the vase?' 'On the table.' 

'What shall we do tonight?' 'We could go out' 

 

5. Replace the words in bold with will/won't or shall I/we, as in the example. 

1 Can you buy me some milk, please? 

...Will you buy me some milk, please?... 

2 What do you want me to do with this shopping? 

3 I've asked Jane to tidy her room, but she refuses to do it. 

4 Can you open the door for me, please? 

5 Do you want me to walk the dog for you? 

6 Why don't we go to the theatre, tonight? 

7 When do you want me to visit next? 

8 Please be quiet! 

9 Ann is unwilling to talk to me. 

 

OTHER WAY OF EXPRESSING THE FUTURE 

We can also express the future with: 

♦ be to + infinitive (formal English). e.g. The President is to visit Poland next Monday. 
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♦ be about to + infinitive/be on the point of + -ing form (to refer to the near future). e.g. 

Look! The bus is about to leave. The company is on the point of closing down. 

♦ be due to + infinitive (timetables). e.g. Their flight is due to arrive at 6:15. 

♦ verbs such as decide, plan, intend, arrange, mean + to -infinitive (for plans or 

Intentions). e.g. We intend to buy a bigger flat. 

♦ be sure to/be certain to/be bound to + infinitive (to express certainty about the future). 

e.g. This plan is sure to/is bound to succeed. 

 

The future in the past 

We use the following patterns to talk about things we intended to do or plans we had for the 

future. 

a) was going to/was to/was about to/ was due to + infinitive 

e.g. Mr Simon was going to resign, but the manager offered him a better salary. (So he didn't resign.) 

b) was on the point of + -ing form 

e.g. They were on the point of leaving the house when the phone rang. (So they didn't leave.) 

 

6. Complete each sentence with two to five words, including the word in bold. 

1 The Queen will open the new sports centre next week. 

is The Queen ...is to open... the new sports centre next week. 

2 We are planning to go to Spain next summer. 

intend   We … Spain next summer. 

3 The guests should have arrived at nine, but they were late. 

due       The guests … at nine, but they were late. 

4 Jane was thinking of looking for a new job, but she changed her mind. 

going    Jane … a new job, but she changed her mind. 

5 The manager will be angry when he hears the news. 

bound   The manager … angry when he hears the news. 

6 Hurry up! The bus is going to leave! 

about    Hurry up! The bus … leave! 

7 Helen will love this present. 

sure      Helen … this present. 

 

7. Identify the tenses, then match them to the correct descriptions. 

1 I like these shoes. I'll buy them. 

2 They will have eaten lunch by two o'clock this afternoon. 

3 I'm going to open my own business in the future. 

4 This time tomorrow, I'll be taking my driving test. 

5 By the time Jack finishes the race, he will have been running for two hours. 

6 Everyone believes he will win the competition. 

7 I'll tell Paul about the party. I'll be seeing him at work anyway. 

8 Will you be speaking to Rob later? I've got a message for him. 

9 Look at them! They are going to catch the thieves. 

10 Since you're tired, I'll cook dinner tonight. 

a) for offers, promises, threats, etc 

b) action which will definitely happen in the future as a result of a routine or arrangement 

c) for plans, intentions or ambitions we have for the future 

d) predictions about the future 

e) asking politely about someone's plans for the near future 

f) action which will be finished before a stated future time 

g) to emphasise the duration of an action up to a certain time in the future 

h) action which will be in progress at a stated future time 

i) on-the-spot decision 

j) predictions when there is evidence that something will happen in the near future 
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8. A Fill in the gaps with an appropriate tense form. 

 Next month, Maggie 1) ...is going... (go) to Australia to visit her sister, who she hasn't seen for 

fifteen years. The plane2) … (leave) early in the morning and 3) … (stop off) at Singapore before 

flying on to Sydney. It 4) … (be) a very long, tiring journey, but Maggie is very excited because this 

time next month, she 5) … (begin) her adventure on the other side of the world. She 6) … (stay) in 

Australia for one month. She has booked her flight, so she 7) … (fly) back to Britain on 31st May. She 

hopes that she 8) … (visit) lots of fascinating places and seen many interesting things by the time her 

holidays are over. 

B Which of the tense forms in the text above are used to express: 

1 timetables/programmes 

2 actions which will have finished before a stated 

3 plans or intentions 

4 fixed arrangements in the near future time 

5 predictions based on what we know 

 

9. Put the verbs in brackets into the correct future form. 

Dear Lionel, 

I'm writing to tell you my exciting news. I have won a competition! I think my life 1) ...will change... 

(change) a lot now! I 2) … (meet) the competition organisers next week to get my prize — a cheque 

for £50,000. 

As soon as I 3) … (have) the money, I 4) … (buy) a new car, and I 5) … (also/redecorate) my  house. 

Hopefully, I 6) … (finish) the whole house by the end of June. Then, on the fifth of July, I 7) … (fly) 

to Tahiti for an exotic holiday in the sun. I 8) … (return) by the end of July and then I 9) … (throw) a 

big party for all my friends. I hope you 10) … (come). 

Well, it's almost lunchtime, so I 11) … (say) goodbye for now. I promise I 12) … (send) you a 

postcard from Tahiti. 

Best wishes, Emily 

 

10. Fill in the correct present or future forms. 

If you 1) ...like... (like) watersports, you 2) … (love) Aquaworld. As soon as you 3) … (arrive) at this 

unique theme park, you4)  … (be greeted) by visitor hosts who 5) … (show) you to a luxury chalet. 

Once you 6) … (be) in your swimsuit, you 7) … (be able to) enjoy a wide variety of watersports, from 

swimming to water-skiing. You 8) … (find) plenty to do and you 9) … (have) the chance to try many 

exciting activities. Aquaworld 10) … (open) at 9 am every day and 11) … (close) at 8 pm. There 12) 

… (be) special facilities for children and lifeguards 13) … (supervise) all activities. Visit Aquaworld 

for an experience you 14) … (never/forget)! 

 

11. Choose the correct answer. 

1 'I ...A... about buying a new car recently.' 

 'Really? What sort of car?' 

A   have been thinking  

B have thought 

C thought 

2 'I haven't seen Mark for weeks.' 

 'Well, I … him this afternoon. Why don't you come along?' 

A   have met 

B am meeting 

C meet 

3 'We'd better take a taxi to the station.' 

 'Yes. The train … in fifteen minutes.' 

A   has left 

B will have left 

C leaves 
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4 'Where is the newspaper?' 

 'I threw it away. I thought you … reading it.' 

A   have finished 

B finished 

C had finished 

5 ‘I feel very tirgd,' 

 'How can you be tired? You … a thing all day.' 

A   haven't been doing 

B aren't doing 

C   haven't done 

6 'Cathy doesn't study enough.' 

 'I know. I'm afraid she …  her exam.' 

A  won't pass 

B won't be passing 

C  won't have passed 

7 'It's bad news about Janet crashing her new car, isn't it?' 

 'Yes. She … for months to buy it.' 

A   saved 

B is saving 

C had been saving 

8 There's someone here to see you.' 

 'Oh, that … my sister. Send her in.' 

A   will have been 

B was 

C will be 

9 'Whose is this earring?' 

 'I don't know. I found it when I … the house.' 

A  was cleaning 

B had cleaned 

C am cleaning 

10 'I … to reach Jane on the phone all day.' 

 'Don't you know? She's gone on holiday.' 

A  tried 

B have been trying 

C have tried 

11 'I want to visit Katie.' 

 'Well, don't visit her before five o'clock. She … .' 

A   is working 

B will be working 

C  will have worked 

12 That … like Dad's car.' 

 'It is. He must have finished work early.' 

A   sounds 

B had sounded 

C has sounded 

13 'Is that a new jumper?' 

 'No. I … it from Laura yesterday.' 

A   have borrowed 

B had borrowed 

C borrowed 

14 ' … to the library today?' 

 'Yes. Would you like me to return your books?' 

A  Will you have gone 
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B Will you have been going 

C  Will you be going 

15 'How is your grandfather?' 

 'His condition … day by day.' 

A   improves 

B has improved 

C is improving 

16 'When did you speak to Sue?' 

 'I met her as I … to work.' 

A   had walked 

B was walking 

C am walking 

17 'Shall we go shopping?' 

 'I can't go until the babysitter … ' 

A   arrives 

B will arrive  

C arrived 

18 'I've invited Sam to my party.' 

 'I doubt if he … . He's studying for an exam.' 

A   comes 

B will come 

C is coming 

 

19 'I'm sorry I'm late.' 

 'I … here for over an hour.' 

A   have been waiting 

B have waited 

C was waiting 

20 'I'm having trouble with the car.' 

 'I'm sure John … you fix it if you ask him.' 

A   is going to help 

B helps 

C will help 

21 'How long … James?' 

 'Since we were children.' 

A   have you known 

B do you know 

C did you know 

22 'You … a good teacher one day.' 

 'Do you really think so?' 

A   were 

B will be 

C are being 
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Тема 2: Деловая переписка 

 

2.1 Запомните слова и выражения, необходимые для освоения темы курса: 

 

1. Обращение 
Dear Sirs, Dear Sir or Madam (если вам не известно имя адресата) 

Dear Mr, Mrs, Miss or Ms 

(если вам известно имя адресата; в том случае 

когда вы не знаете семейное положение 

женщины следует писать Ms, грубой ошибкой 

является использование фразы “Mrs or Miss”) 

Dear Frank, (В обращении к знакомому человеку) 

2. Вступление, предыдущее общение. 
Thank you for your e-mail of (date)… Спасибо за ваше письмо от (числа) 

Further to your last e-mail… Отвечая на ваше письмо… 

I apologise for not getting in contact with you 

before now… 

Я прошу прощения, что до сих пор не написал 

вам… 

Thank you for your letter of the 5th of March. Спасибо за ваше письмо от 5 Марта 

With reference to your letter of 23rd March Относительно вашего письма от 23 Марта 

With reference to your advertisement in «The 

Times» 
Относительно вашей рекламы в Таймс 

3. Указание причин написания письма 
I am writing to enquire about Я пишу вам, чтобы узнать… 

I am writing to apologise for Я пишу вам, чтобы извиниться за… 

I am writing to confirm Я пишу вам, что бы подтвердить… 

I am writing in connection with Я пишу вам в связи с … 

We would like to point out that… Мы хотели бы обратить ваше внимание на ... 

4. Просьба 
Could you possibly… Не могли бы вы… 

I would be grateful if you could … Я был бы признателен вам, если бы вы ... 

I would like to receive Я бы хотел получить…… 

Please could you send me… Не могли бы вы выслать мне… 

5. Соглашение с условиями. 
I would be delighted to … Я был бы рад ... 

I would be happy to Я был бы счастлив… 

I would be glad to Я был бы рад… 

6. Сообщение плохих новостей 
Unfortunately … К сожалению… 

I am afraid that … Боюсь, что… 

I am sorry to inform you that Мне тяжело сообщать вам, но … 

We regret to inform you that… 
К сожалению, мы вынуждены сообщить вам 

о… 

7. Приложение к письму дополнительных материалов 
We are pleased to enclose ... Мы с удовольствием вкладываем… 

Attached you will find ... В прикрепленном файле вы найдете... 

We enclose ... Мы прилагаем… 

Please find attached (for e-mails) Вы найдете прикрепленный файл… 

8. Высказывание благодарности за проявленный интерес. 
Thank you for your letter of Спасибо за ваше письмо 

Thank you for enquiring Спасибо за проявленный интерес… 

We would like to thank you for your letter of ... Мы хотели бы поблагодарить вас за… 

9. Переход к другой теме. 
We would also like to inform you ... Мы так же хотели бы сообщить вам о… 

Regarding your question about ... Относительно вашего вопроса о… 
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In answer to your question (enquiry) about ... В ответ на ваш вопрос о… 

I also wonder if… Меня также интересует… 

 

10. Дополнительные вопросы. 
I am a little unsure about… Я немного не уверен в … 

I do not fully understand what… Я не до конца понял… 

Could you possibly explain… Не могли бы вы объяснить… 

11. Передача информации 
I’m writing to let you know that… Я пишу, чтобы сообщить о … 

We are able to confirm to you… Мы можем подтвердить … 

I am delighted to tell you that… Мы с удовольствие сообщаем о … 

We regret to inform you that… 
К сожалению, мы вынуждены сообщить вам 

о… 

12. Предложение своей помощи 
Would you like me to…? Могу ли я (сделать)…? 

If you wish, I would be happy to… Если хотите, я с радостью… 

Let me know whether you would like me to… Сообщите, если вам понадобится моя помощь. 

13. Напоминание о намеченной встрече или ожидание ответа 
I look forward to ... Я с нетерпением жду, 

hearing from you soon когда смогу снова услышать вас 

meeting you next Tuesday встречи с вами в следующий Вторник 

seeing you next Thursday встречи с вами в Четверг 

14. Подпись 
Kind regards, С уважением… 

Yours faithfully, 
Искренне Ваш (если имя человека Вам не 

известно) 

Yours sincerely, (если имя Вам известно) 

 

2.2 Подготовьте устный рассказ по теме на основе предложенного: 

We can’t imagine business without communication. Business is made through communication. 

It can be face-to-face conversation organized in the office or at the restaurant or business 

correspondence. It can be held with the help of regular mail or E-mail.  

A business letter is the principal means used by a business firm to keep in touch with its 

customers. According to the purpose of the letter there may be different kinds, e.g. a letter of request, a 

memo (memorandum), a letter of advice, an invitation letter, a congratulation letter, a letter of thanks 

(gratitude), a letter of apology, an enquiry letter, a letter of guarantee, a letter of complaint, a letter of 

claim, an order letter, etc.   

There are special rules to organize a business letter in a right way. The business letter consists 

of several parts.   

First you should write your own name and address (in the right up corner), telephone numbers, 

and then write down the title, name and address of the recipient.  

Always type the date, in the logical order of day, month, year (10th November 20…).  

It is important to use the correct title of the person you are addressing to:  

Dr. – means doctor (a person, who has Doctor’s degree or PhD);  

Professor – if you are addressing the professor;  

Mr. / Sir – if you are addressing a male, but is not sure in his title;  

Mrs. – if you are addressing a female (married);  

Miss – if you are addressing a female (single);  

Ms – if you are addressing a female (married or unmarried businesswoman);  

Madam – addressing a female if you are not sure in her family status.  

The salutation is the greeting with which every letter begins. Opening salutation is typed in the 

left-hand corner. There are several types of opening salutation:  

Dear Sirs – to a company;  
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Dear Sir – to a man if you do not know his name;  

Dear Madam – to a woman if you do not know her name;  

Dear Sir or Madam – to a person if you know neither the name, nor sex;  

Gentlemen – the most common salutation in the United States.  

If your correspondent is known to you personally the warmer and more friendly greeting, Dear 

Mr … is preferred.  

The message forms the body of the letter and is the part that really matters. Some letters are 

very short and may consist of only one paragraph. Many others have three paragraphs: Introduction 

(why are you writing?), Details (facts, information, instructions), Action (what action will you take?).   

Finishing the letter is a polite way of bringing a letter to a close and you should write one of the 

following phrases:  

Yours sincerely; Truly yours, Yours faithfully sign the letter and put your (title), name and 

surname.  

Business letters have to be written (typed) accurately in plain language.   

 

Email and Fax Communication 

E-mail writing has become a large part of modern communication, particularly in business. The 

world has become much smaller now that we have the ability to send and receive e-mail messages over 

great distances at an incredible speed. However e-mail was originally used as an informal means of 

communication. Therefore business e-mail letters are less formal in style than ordinary business letters. 

E-mail is short for electronic mail. E-mail correspondence gets from one place to another in a 

matter of minutes. Connecting to the Internet provides you with e-mail services and an e-mail address 

which looks like this: nickname@someplace.com (@ means at, and com indicates the domain, in this 

case, a company). The Internet is a communication network that links computers all around the world 

via modems. Companies send documents from one place to another in minutes. E-mail is an up-to-date 

method of transmitting data, text files, and digital photos from one computer to another over the 

Internet. And now e-mails have become one of the most widely used forms of business and personal 

communication. E-mails are quick, so they are good for chatting, inviting people out, keeping in touch 

and doing business. 

E-mails do not necessarily contain all the elements important for business letters. So e-mails 

are usually shorter and it takes less time to compile and send them. The e-mail language is much closer 

to spoken English than traditional business correspondence style. 

Information about the sender and the receiver (addressee) appears at the top in a special frame – 

so the writer doesn’t have to use traditional greetings. Mr Black, Dear Peter, Peter are all acceptable 

ways of starting an e-mail. 

As e-mails are designed for speed, they usually avoid the formal expressions used in letters, 

and people often do not write in complete sentences using abbreviations. A message should be short to 

fit on one screen, whenever possible, thus keeping all important information visible at once. Be sure 

your message is easy to answer. 

You can end your e-mail with: 

Best wishes 

All best wishes 

Best regards 

Regards 

Yours 

To people you know well, you can end with: 

All the best 

Best 

People often sign e-mail with their first name. 

There are a few important points to remember when composing e-mail, particularly when the e-

mail’s recipient is someone who does not know you. 

- Include a meaningful subject line; this helps clarify what your message is about. 

- Open your e-mail with a greeting like Dear Dr. Jones, or Ms. Smith. 
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- Use standard spelling and punctuation. 

- Don’t write unnecessarily long e-mails (4 or 5 paragraphs). Write clear, short paragraphs. 

- In business e-mails, try not to use abbreviations such as PLS (please) and BTW (by the 

way). 

- Finish with a closing decision, hope or apology. 

- Include a Signature Block in every e-mail – your name, title, business address, 

telephone number, fax numbers, e-mail address and website address. 

Be polite and give as many contact details as possible so that the reader can contact you in 

different ways. 

Even in today’s modern age of the Internet, it is still necessary to send and receive faxes. Most 

companies, large or small, have a fax machine. This allows them to send facsimiles of any document. 

A fax message is the message that is sent or received over a fax machine (phone lines are used) or 

online fax service. The word fax comes from the word facsimile standing for perfect copy. 

The original document is scanned with a fax machine; the information is then transmitted as 

electrical signals through the telephone system. A fax message is often sent when particular official 

correspondence needs to be sent or received urgently and it is not possible to send the documents via 

email. 

 

1.3 Систематизация грамматического материала: 

 

Категория страдательного залога английского глагола. Образование форм.  

Passive Voice 

образуется при помощи вспомогательного глагола to be в соответствующем времени, 

лице и числе и причастия прошедшего времени смысл. глагола – Participle II (III –я форма или 

ed-форма).  

В страдательном залоге не употребляются: 

1) Непереходные глаголы, т.к. при них нет объекта, который испытывал бы воздействие, 

то есть нет прямых дополнений которые могли бы стать подлежащими при глаголе в форме 

Passive. 

Переходными в англ. языке называются глаголы, после которых в действительном залоге 

следует прямое дополнение; в русском языке это дополнение, отвечающее на вопросы 

винительного падежа – кого? что?: to build строить, to see видеть, to take брать, to open 

открывать и т.п. 

Непереходными глаголами называются такие глаголы, которые не требуют после себя 

прямого дополнения: to live жить, to come приходить, to fly летать, cry плакать и др. 

2) Глаголы-связки: be – быть, become – становиться/стать.  

3) Модальные глаголы. 

4) Некоторые переходные глаголы не могут использоваться в страдательном залоге. В 

большинстве случаев это глаголы состояния, такие как: 

to fit  годиться, быть впору to have иметь to lack не хватать, недоставать  to like нравиться 

to resemble напоминать, быть похожим to suit  годиться, подходить и др. 

При изменении глагола из действительного в страдательный залог меняется вся 

конструкция предложения: 

- дополнение предложения в Active становится подлежащим предложения в Passive; 

- подлежащее предложения в Active становится предложным дополнением, которое вводится 

предлогом by или вовсе опускается; 

- сказуемое в форме Active становится сказуемым в форме Passive. 

 

Особенности употребления форм Passive: 

1. Форма Future Continuous не употребляется в Passive, вместо нее употребляется Future 

Indefinite: 

At ten o’clock this morning Nick will be writing the letter. –At ten o’clock this morning the letter will 

be written by Nick.  
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2. В Passive нет форм Perfect Continuous, поэтому в тех случаях, когда нужно передать в 

Passive действие, начавшееся до какого-то момента и продолжающееся вплоть до этого 

момента, употребляются формы Perfect: 

He has been writing the story for three months. The story has been written by him for three months. 

3. Для краткости, во избежание сложных форм, формы Indefinite (Present, Past, Future) 

часто употребляются вместо форм Perfect и Continuous, как в повседневной речи так и в 

художественной литературе. Формы Perfect и Continuous чаще употребляются в научной 

литературе и технический инструкциях.  

This letter has been written by Bill. (Present Perfect) 

This letter is written by Bill. (Present Indefinite – более употребительно) 

Apples are being sold in this shop. (Present Continuous) 

Apples are sold in this shop. (Present Indefinite – более употребительно) 

4. Если несколько однотипных действий относятся к одному подлежащему, то 

вспомогательные глаголы обычно употребляются только перед первым действием, например: 

The new course will be sold in shops and ordered by post.  

 

Прямой пассив (The Direct Passive) 

Это конструкция, в которой подлежащее предложения в Passive соответствует прямому 

дополнению предложения в Active. Прямой пассив образуется от большинства переходных 

глаголов. 

I gave him a book. Я дал ему книгу. A book was given to him. Ему дали книгу. (или Книга была 

дана ему) 

The thief stole my watch yesterday. Вор украл мои часы вчера. 

My watch was stolen yesterday. Мои часы были украдены вчера. 

В английском языке имеется ряд переходных глаголов, которые соответствуют 

непереходным глаголам в русском языке. В английском они могут употребляться в прямом 

пассиве, а в русском – нет. Это:to answer  отвечать кому-л. 

to believe  верить кому-л. to enter  входить (в) to follow  следовать (за) to help  помогать 

кому-л. 

to influence  влиять (на) to join  присоединяться to need  нуждаться  to watch  

наблюдать (за) 

Так как соответствующие русские глаголы, являясь непереходными, не могут 

употребляться в страдательном залоге, то они переводятся на русский язык глаголами в 

действительном залоге: 

Winter is followed by spring. 

А при отсутствии дополнения с предлогом by переводятся неопределенно-личными 

предложениями: Your help is needed. 

 

Косвенный пассив (The Indirect Passive) 

Это конструкция, в которой подлежащее предложения в Passive соответствует 

косвенному дополнению предложения в Active. Она возможна только с глаголами, которые 

могут иметь и прямое и косвенное дополнения в действительном залоге. Прямое дополнение 

обычно означает предмет (что?), а косвенное – лицо (кому?). 

С такими глаголами в действительном залоге можно образовать две конструкции: 

а) глагол + косвенное дополнение + прямое дополнение; 

б) глагол + прямое дополнение + предлог + косвенное дополнение: 

а) They sent Ann an invitation.- Они послали Анне приглашение. 

б) They sent an invitation to Ann. - Они послали приглашение Анне. 

 В страдательном залоге с ними также можно образовать две конструкции – прямой и 

косвенный пассив, в зависимости от того, какое дополнение становится подлежащим 

предложения в Passive. К этим глаголам относятся:to bring  приносить 

to buy  покупать  to give  давать  to invite  приглашать  to leave  

оставлять 
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to lend  одалживать to offer  предлагать to order  приказывать   to pay  платить 

to promise  обещать to sell  продавать  to send  посылать to show  показывать 

to teach  учить  to tell  сказать и др. 

Например: Tom gave Mary a book. Том дал Мэри книгу. 

 Mary was given a book. Мэри дали книгу. (косвенный пассив – более употребителен) 

A book was given to Mary. Книгу дали Мэри. (прямой пассив – менее употребителен) 

Выбор между прямым или косвенным пассивом зависит от смыслового акцента, 

вкладываемого в последние, наиболее значимые, слова фразы: 

John was offered a good job. (косвенный пассив) Джону предложили хорошую работу. 

 The job was offered to John. (прямой пассив) Работу предложили Джону. 

Глагол to ask спрашивать образует только одну пассивную конструкцию – ту, в которой 

подлежащим является дополнение, обозначающее лицо (косвенный пассив): 

He was asked a lot of questions.  Ему задали много вопросов. 

Косвенный пассив невозможен с некоторыми глаголами, требующими косвенного 

дополнения (кому?) с предлогом to. Такое косвенное дополнение не может быть подлежащим в 

Passive, поэтому в страдательном залоге возможна только одна конструкция – прямой пассив, 

то есть вариант: Что? объяснили, предложили, повторили…Кому? Это глаголы:to address  

адресовать 

to describe  описывать  to dictate  диктовать to explain  объяснять  to mention  

упоминать 

to propose  предлагать  to repeat  повторять to suggest  предлагать   to write  

писать и др. 

Например: The teacher explained the rule to the pupils. – Учитель объяснил правило ученикам. 

The rule was explained to the pupils. – Правило объяснили ученикам. (Not: The pupils was 

explained…) 

 

Употребление Страдательного залога 

В английском языке, как и в русском, страдательный залог употр. для того чтобы: 

1. Обойтись без упоминания исполнителя действия ( 70% случаев употребления Passive) 

в тех случаях когда: 

а) Исполнитель неизвестен или его не хотят упоминать: 

He was killed in the war. Он был убит на войне. 

б) Исполнитель не важен, а интерес представляет лишь объект воздействия и 

сопутствующие обстоятельства: 

The window was broken last night.  Окно было разбито прошлой ночью. 

в) Исполнитель действия не называется, поскольку он ясен из ситуации или контекста: 

The boy was operated on the next day. Мальчика оперировали на следующий день.  

г) Безличные пассивные конструкции постоянно используются в научной и учебной 

литературе, в различных руководствах: The contents of the container should be kept in a cool dry 

place.  Содержимое упаковки следует хранить в сухом прохладном месте. 

2. Для того, чтобы специально привлечь внимание к тому, кем или чем осуществлялось 

действие. В этом случае существительное (одушевленное или неодушевленное.) или 

местоимение (в объектном падеже) вводится предлогом by после сказуемого в Passive. 

В английском языке, как и в русском, смысловой акцент приходится на последнюю часть 

фразы. He quickly dressed.  Он быстро оделся. 

Поэтому, если нужно подчеркнуть исполнителя действия, то о нем следует сказать в 

конце предложения. Из-за строгого порядка слов английского предложения это можно 

осуществить лишь прибегнув к страдательному залогу. Сравните: 

The flood broke the dam. (Active)  Наводнение разрушило плотину. (Наводнение разрушило что? 

– плотину) 

The dam was broken by the flood. (Passive)  Плотина была разрушена наводнением. (Плотина 

разрушена чем? – наводнением) 

Чаще всего используется, когда речь идет об авторстве: 
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The letter was written by my brother.  Это письмо было написано моим братом. 

И когда исполнитель действия является причиной последующего состояния: 

The house was damaged by a storm.  Дом был поврежден грозой. 

Примечание: Если действие совершается с помощью какого-то предмета, то 

употребляется предлог with, например: 

He was shot with a revolver. Он был убит из револьвера. 

 

Перевод глаголов в форме Passive 

В русском языке есть три способа выражения страдательного залога: 

1. При помощи глагола "быть" и краткой формы страдательного причастия, причем в 

настоящем времени "быть" опускается: 

I am invited to a party. 

 Я приглашён на вечеринку. 

Иногда при переводе используется обратный порядок слов, когда русское предложение 

начинается со сказуемого: New technique has been developed. Была разработана новая методика. 

2. Глагол в страдательном залоге переводится русским глаголом, оканчивающимся на –

ся(-сь): 

Bread is made from flour. Хлеб делается из муки. 

Answers are given in the written form. Ответы даются в письменном виде. 

3. Неопределенно-личным предложением (подлежащее в переводе отсутствует; 

сказуемое стоит в 3-м лице множественного числа действительного залога). Этот способ 

перевода возможен только при отсутствии дополнения с предлогом by (производитель действия 

не упомянут): 

The book is much spoken about. Об этой книге много говорят. 

I was told that you’re ill. Мне сказали, что ты болен. 

4. Если в предложении указан субъект действия, то его можно перевести личным 

предложением с глаголом в действительном залоге (дополнение с by при переводе становится 

подлежащим). Выбор того или иного способа перевода зависит от значения глагола и всего 

предложения в целом (от контекста): 

They were invited by my friend. Их пригласил мой друг.(или Они были приглашены моим 

другом.) 

Примечание 1: Иногда страдательный оборот можно перевести двумя или даже тремя 

способами, в зависимости от соответствующего русского глагола и контекста: 

The experiments were made last year.  

1) Опыты были проведены в прошлом году. 

2) Опыты проводились в прошлом году. 

3) Опыты проводили в прошлом году. 

Примечание 2: При переводе нужно учитывать, что в английском языке, в отличие от 

русского, при изменении залога не происходит изменение падежа слова, стоящего перед 

глаголом (например в английском she и she, а переводим на русский - она и ей): 

Примечание 3: Обороты, состоящие из местоимения it с глаголом в страдательном залоге 

переводятся неопределенно-личными оборотами: 

It is said…  Говорят…  It was said…  Говорили… 

It is known…  Известно…  It was thought…Думали, полагали… 

It is reported…  Сообщают…  It was reported…Сообщали…и т.п. 

В таких оборотах it играет роль формального подлежащего и не имеет самостоятельного 

значения: It was expected that he would return soon.  Ожидали, что он скоро вернется. 

 

 

Выполните упражнения для закрепления материала: 

 

1. What happens in Luigi's restaurant before it opens for the evening? Look at the prompts 

and make sentences using the present simple passive, as in the example. 
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1 the carpets/vacuum 

... The carpets are vacuumed.... 

2 the tables/wipe 

3 the cutlery/polish 

4 the places/set 

5 the menu/check 

6 the food/prepare 

7 the ovens/heat 

8 the flowers/arrange/in vases 

9 the salt and pepper pots/fill 

10 the candles/light 

 

2. Put the verbs in brackets into the correct passive tense. 

1 A: That's a lovely shirt. Is it new? 

 B: Yes.  It ...was bought...  (buy) for me by my grandmother. 

2 A: When do you have to have this report ready? 

 B: Well, it … (must/hand in) by Tuesday. 

3 A: Did you read the newspaper this morning? 

 B: No. It … (not/deliver) by the time I left for work. 

4 A: Where is your car? 

 B: At the garage. It … (repair). 

5 A: Do you know your exam results yet? 

 B: No. They … (not/announce) yet. 

6 A: Are you going to make dinner tonight? 

 B: No. It … (make) by Simon. He promised to do it. 

7 A:  Have you finished your homework yet? 

 B: No, but it … (finish) by eight o'clock. 

8 A: Who waters your plants for you when you're away? 

 B: They … (water) by my neighbour. 

 

3. Put the verbs in brackets into the correct passive tense. 

The Academy Awards Presentation 1) ...was first organised... (first/organise) in 1929 and since then, it 

2) … (hold) every year. The presentation 3) … (attend) by those at the top of the film industry and 4) 

… (watch) on TV by millions of viewers who want to see who 5) … (present) with the golden statue 

which 6) … (desire) by everyone in the motion picture world. 

The voting for the Academy Awards 7) … (conduct) secretly and the results 8) … (not/reveal) to 

anyone until the envelope 9) … (open) on stage in front of the audience. Awards 10) … (give) for the 

best individual or collective work and 11) … (separate) into different categories. Up to five 

nominations 12) … (make) in each category. The awards, which 13) … (know) as Oscars, 14) … 

(consider) to be the highest honour anyone in the film industry can 15) … (give). 

 

4. Rewrite the sentences in the passive, where possible. 

1 Her mother drives her to school every day. 

... She is driven to school by her mother every day... 

2 Paul drives to work every day. 

...it cannot be changed... 

3 I woke up late on Sunday morning. 

4 Her mother woke her up at seven o'clock. 

5 Sue asked the waiter to bring some water. 

6 David asked for some help. 

7 Simon is moving house next month. 

8 Michael moved the boxes out of the way. 

9 Sandra walks on the beach regularly. 
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10 The boys walk the dog every day. 

 

5. Fill in by or with. 

1 She was woken up ...by... a loud noise. 

2 The parcel was tied up ... string. 

3 John was told off … his mother. 

4 This picture was painted … a famous artist. 

5 The chair was covered … a woollen blanket. 

6 The walls were decorated … posters. 

7 My car was repaired … my father. 

8 This dessert was made … fresh cream. 

 

6. Rewrite the sentences in the passive. Omit the agent where possible. 

1 Do they sell clothes in this shop? 

...Are clothes sold In this shop?... 

2 Someone is cleaning the windows. 

3 She tapped him on the hand with her pen.  

4 I don't like people laughing at me. 

5 People spend a lot of money on food. 

6 Is Sue washing the car? 

7 Who made this mess? 

8 Grandfather is going to tell the children a story. 

9 They will open the new sports centre soon. 

10 They made him confess to the robbery. 

11 Liz showed me some holiday pictures. 

12 Sam remembers his friend telling him about the party. 

13 They heard him calling for help. 

14 Who broke this mug? 

15 The jury will have reached a verdict by the morning. 

16 The teacher will mark the essays. 

17 People make jam from fruit. 

18 They sent for the doctor. 

19 Clive hasn't cut the grass yet. 

20 They may not repair the car this week. 

 

7. Complete the sentences, as in the example. 

1 It is said that this orchestra is the best in the world. 

This orchestra ...is said to be the best in the world. 

2 It is believed that the thieves have left the country. 

The thieves 

3 The fire is reported to have started by accident. 

It 

4 He is known to be making a lot of money. 

It 

5 It is expected that they will arrive in time for dinner. 

They 

6 She is said to know a lot about gardening. 

It 

7 It is thought that he will be attending the meeting. 

He 

8 It is believed that we are able to win the competition. 

We 

9 The company is thought to be making a big profit. 
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It 

10 It is reported that the government has reached a decision. 

The government 

11 It is said that they were responsible for the damage. 

They 

12 She is expected to break the world record. 

It 

13 He is known to have several foreign bank accounts. 

It 

14 They are reported to have financial problems. 

It 

 

8. Underline the correct answer. 

A large amount of valuable jewellery 1) has stolen/has been stolen from Forest Manor. A man 2) 

arrested/was arrested yesterday and 3) is questioned/is being questioned by the police at the 

moment. He 4) thought/is thought to 5) have committed/ have been committed the crime, although 

so far no proof 6) has found/has been found. The robbery 7) believed/is believed to 8) have carried 

out/have been carried out by two men, but so far no clue 9) has discovered/has been discovered as 

to the second man's identity. The police say that he may 10) have left/have been left the country. 

 

9. Rewrite the following passages in the passive. 

 A) Yesterday afternoon, the school held a sports day. John's teacher entered him for the 100m 

race because people thought John was the fastest runner in the school. John's teacher blew the whistle 

and the race started. Loud cheers filled the air as John's friends cheered him on. John overtook all the 

other runners and, as people had expected, John won the race. The headmaster gave him a trophy as a 

prize. 

 B) Do you think that people will ever use electric cars? Someone has already invented the 

electric car, but at the moment they are too expensive for most people to buy. Also, you have to 

recharge their batteries frequently. However, if people drove electric cars instead of the cars we use 

today, the air we breathe would be cleaner, as they would not pump exhaust fumes into the 

atmosphere. 

 C) Last week, the Prime Minister visited Dawston. The Mayor of the town greeted him when 

he arrived and gave him a tour. He introduced the Prime Minister to some important businessmen and 

took him to lunch in a local restaurant. In the afternoon, the Mayor held a meeting and the Prime 

Minister addressed the citizens of Dawston. He told them that he had enjoyed his visit very much. 

 

10. Rewrite the sentences in the active. 

1 Her excuse may not be believed by her parents. 

...Her parents may not believe her excuse.... 

2 The painting has been valued by an expert. 

3 He likes being given presents. 

4 The bill must be paid immediately. 

5 Hot water is provided by the hotel 24 hours a day. 

6 Our newspaper is delivered by a boy every morning. 

7 Her wedding dress will be made by a designer in Paris 

8 The meeting was attended by several important art critics, 

9 Preparations are being made by the event organizers. 

10 An interesting book has been published by the company. 

 

11. Put the verbs in brackets into the correct passive or active tense. 

 Coffee 1) ...is said... (say) to originate from Kaffa in Ethiopia and most species of coffee plant 

2) … (find) in the tropics of the Eastern Hemisphere. The species which 3) … (think) to be the earliest 
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coffee  plant 4) … (ever/cultivate) by man is Coffea arabica. Today it 5) … (grow) mostly  in Latin 

America. 

 The coffee shrub 6) … (reach) a height of  8-10 metres and 7) … (have) white scented  flowers. 

It 8) … (produce) a red fruit which 9) … (call) a cherry. The cherry 10) … (contain) two seeds which 

11)  (join) together. These seeds, which 12) … (also/know) as beans, 13) … (first/roast) I and then 

they 14) … (grind) to make coffee. 

 The grounds 15) … (then/process) in a variety of different ways. Sometimes they 16) … (filter) 

and sometimes they 17) … (soak) in water to make the drink which is popular with so many people. 

Coffee is available as grounds or as instant coffee powder and 18) … (drink) by one third of the 

world's population. 

 

12. Read the situations, then write sentences using have something done. 

1 John's suit is dirty. It has to be dry-cleaned. What should he do? 

...He should have his suit dry-cleaned... 

2 All Linda's clothes are made specially for her. What does she do? 

3 They arranged for their house to be painted last week. Now it has been done. What have they 

done? 

4 Malcolm's car was broken into last night. What happened to him? 

5 Her bag was stolen yesterday. What happened to her? 

6 A printer has printed party invitations for Emma. What has Emma done? 

7 Diana is at the hairdresser's. The hairdresser is cutting her hair. What is Diana doing? 

8 Robert is taking his car to the garage for a service tomorrow. What's he going to do? 

9 Their roof has a hole in it. What should they do? 

10 Tracey's bicycle has got a puncture. What should she do? 

 

13. Complete the following conversation using have something done. 

A: I 1) ...'m having an extension built... (an extension/build) on my house this week. 

B: That's nice. When it's finished, 2) … (it/decorate)? 

A: No, I'm going to do that myself. First, though, I 3) … (double glazing/fit). 

A: 4) … (carpets/lay)? 

B: I'm not sure yet. How about you? 5) … (you/your curtains/deliver) last week? 

A: Yes. They're really nice. I also 6) … (the carpets/clean), so everything looks lovely now. 

 

14. Rewrite the sentences using have something done. 

1 His teeth are checked twice a year. 

...He has his teeth checked twice a year.... 

2 Her skirt is being cleaned at the moment. 

3 My hair is trimmed once a month. 

4 Central heating is going to be installed in our house next month. 

5 Sam's burglar alarm was fitted last week. 

6 My car is being repaired at the moment. 

7 The band's new single has just been recorded. 

8 Our new furniture is going to be delivered tomorrow. 

9 Their new house is being decorated at the moment. 

10 The windows will be cleaned. 

11 A new jumper has been knitted for me. 

12 The lock has to be fixed. 

13 A new pair of glasses is going to be made for him. 

 

15. Rewrite the sentences using have something done. 

1 Their windows need to be cleaned.  

...They need to have their windows cleaned.... 

2 The hairdresser was styling Mrs Brown's hair. 
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3 She told her son to carry the shopping to the house. 

4 Dad is going to arrange for someone to cut the grass. 

5 They used to employ a cleaner who cleaned the house. 

6 Did the mechanic repair Paul's motorbike?  

7 The boss asked his assistant to type the letter. 

8 A plumber fixed the dripping tap for Joe. 

9 Have you told the secretary to make some photo-copies? 

10 The chef was cooking Tom's lunch. 

11 Did you tell the shop to deliver the sofa to you? 

12 My purse was stolen last Friday. 

13 Did you employ a painter to decorate your house? 

14 The builders are putting a new roof on Adam's house at the moment. 

15 She asked the maid to polish the silver. 

16 The man had asked the porter to take his luggage to his room. 

17 Did you ask Jenny to arrange the flowers for you? 

18 When will your glasses be made? 

19 I hired a professional to cater for my party. 

20 Did you ask anyone to sweep the chimney? 

21 She asked him to do the shopping. 

22 Their house was burgled last night. 

23 He employed a carpenter to build the fence. 

24 Julie's housekeeper irons all her clothes. 

25 His shop's windows were smashed in the not. 
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Тема 3: Наука и образование 

 

3.1 Запомните слова и выражения, необходимые для освоения темы курса: 

 

analysis - анализ, исследование; 

critical analysis — критический анализ; 

advanced research — перспективные исследования; 

basic research — фундаментальные исследования; 

to be engaged in research — заниматься научно-исследовательской работой; 

This researches cover a wide field —исследования охватывают широкую область; 

after the study of the matter — после изучения этого вопроса; 

humane studies — гуманитарные науки; 

history and allied studies — история и родственные ей предметы; 

a new study of Shakespeare — новая работа /книга/ о Шекспире; 

pilot study - предварительное, экспериментальное исследование 

desk study - чисто теоретическое исследование; 

thorough examination — а) всестороннее исследование; б) тщательное изучение 

(материала); 

to carry on an investigation — проводить исследовательскую работу; 

the scientific method of inquiry — научный метод исследования; 

we must apply .... to find a solution — мы должны применить...., чтобы решить; 

comparative [experimental] method of investigation — сравнительный [экспериментальный] 

метод исследования; 

his method is to compare different versions — его метод состоит в сопоставлении разных 

вариантов; 

there are several methods of doing this — существует несколько способов сделать это; 

ampliative inference — индуктивный метод; 

a method that is attended by some risk — метод, связанный с некоторым риском; 

convenient method — подходящий метод; 

to approximate to a solution of the problem — подходить к решению задачи; 

to use ... approach(to) - подход interdisciplinary approach — подход с точки зрения 

различных наук; 

we began the work by collecting material —Мы начали работу со сбора материала; 

we have two problems before us — перед нами две задачи; 

data for study — материал исследования; 

laboratory data — данные лабораторных исследований; 

adequacy of data — достоверность данных; 

acceptance of a theory — согласие с какой-л. теорией; 

application of a theory in actual practice — применение теории в практической 

деятельности; 

the backbone of a theory — основа теории; 

to back up a theory with facts — подкрепить теорию фактами; 

to construct a theory — создать теорию; 

the results of the experiment contradicted this theory/agreed with the theory — результаты 

опыта шли вразрез с этой теорией/согласовывались с теорией; 

 

professor – профессор; 

lecturer – лектор; 

researcher – исследователь; 

research – исследование; 

graduate - имеющий учёную степень; выпускник; 

post-graduate или post-graduate student – аспирант; 

masters student – магистрант; 
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PhD student – докторант; 

master's degree - степень магистра; 

bachelor's degree - бакалаврская степень; 

degree – степень; 

thesis - диссертация; исследовательская работа; 

dissertation – диссертация; 

lecture – лекция; 

higher education - высшее образование; 

semester – семестр; 

student union - студенческий союз; 

tuition fees - плата за обучение; 

university campus - университетский район; кампус; 

 

 

3.2 Подготовьте устный рассказ по теме на основе предложенного: 

Science is important to world peace in many ways. On one hand, scientists have helped to 

develop many of the modern tools of war. On the other hand, they have also helped to keep the peace 

through research which has improved life for people. Scientists have helped us understand the problem 

of supplying the world with enough energy; they have begun to develop a number of solutions to the 

energy problem - for example, using energy from the sun and from the atom. Scientists have also 

analyzed the world’s resources. We can begin to learn to share the resources with the knowledge 

provided to us by science. Science studies the Universe and how to use its possibilities for the benefit 

of men. 

Science is also important to everyone who is affected by modern technology. Many of the 

things that make our lives easier and better are the results of advances in technology and, if the present 

patterns continue, technology will affect us even more in the future than it does now. In some cases, 

such as technology for taking salt out of ocean water, technology may be essential for our lives on 

Earth. 

The study of science also provides people with an understanding of natural world. Scientists are 

learning to predict earthquakes, are continuing to study many other natural events such as storms. 

Scientists are also studying various aspects of human biology and the origin and developments of the 

human race. The study of the natural world may help to improve life for many people all over the 

world. 

A basic knowledge of science is essential for everyone. It helps people find their way in the 

changing world. 

 

An Academic Conference 

The best way to exchange ideas, learn new things and expand your network is to become 

involved in groups relevant to your craft. This can be through user groups for a particular software 

environment you work with, or professional associations. 

There are plenty of websites and forums that enable professionals to engage with one another 

online, but nothing seals a bond like face-to-face activities. 

The ability to communicate your ideas to audiences will raise your profile to new levels. 

The Academic Conference presents a challenge to interaction with other scientists. They 

regularly take part in conferences and discussions around the world. 

A researcher receives an email about the opportunity to submit a proposal to be a presenter at 

the conference. 

An academic conference or symposium is a conference for scholars and scientists to present 

and discuss their work. Together with academic or scientific journals, conferences provide an 

important channel for exchange of information among researchers. 

Conferences are usually composed of various presentations. They tend to be short and concise, 

with a time span of about 10 to 30 minutes. The work may be bundled in written form as academic 
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papers and published as the conference proceedings. They are published to inform a wider audience of 

the material presented at the conference. 

A conference usually includes a keynote speaker (основной докладчик). The keynote lecture 

is longer, lasting up to an hour and a half. Conferences also feature panel discussions, round tables on 

various issues and workshops. 

Prospective presenters are usually asked to submit a short abstract of their presentation. 

Nowadays, presenters usually base their talk around a visual presentation that displays key figures and 

research results. 

At some conferences, social or entertainment activities such as tours and receptions can be part 

of the programme. Business meetings for learned societies (научное общество) or interest groups can 

also be part of the conference activities. 

Academic publishing houses may set up displays at large conferences. Academic conferences 

fall into three categories: 

a) the themed conference, a small conference organised around a particular topic; 

b) the general conference, a conference with sessions on a wide variety of topics, often 

organised by regional, national, or international learned societies, and held annually or on some other 

regular basis; 

c) the professional conference, large conferences not limited to academics (научные 

работники) but with academically related issues. 

Traditional conferences mean participants have to travel and stay in a particular place. This 

takes time. And an online conference uses the Internet, and participants can access the conference from 

anywhere in the world and can do this at any time, using browser software. Participants are given a 

password to access the conference and seminar groups. 

The conference is announced by way of a Call for Abstracts, which lists the topics of the 

meeting and tells prospective presenters how to submit their abstracts. 

Submissions take place online. An abstract is a brief summary of a research article, and is often 

used to help the reader quickly ascertain the purpose of the paper. 

An academic abstract typically outlines four elements of the work: 

a) the research focus (statement of the problem) – an opening sentence placing the work in 

context, and one or two sentences giving the purpose of the work ; 

b) the research methods used – one or two sentences explaining what was (or will) be done; 

c) the results of the research – one or two sentences indicating the main findings; 

d) the main conclusions – one sentence giving the most important consequence of the work. 

The typical abstract length ranges from 100 to 500 words. 

 

3.3 Систематизация грамматического материала: 

 

Модальные глаголы 

Глаголы Значение Примеры 

CAN физическая или умственная 

возможность/умение 

I can swim very well. –  

Я очень хорошо умею плавать. 

возможность You can go now. — Ты можешь идти сейчас.You 

cannot play football in the street. – На улице нельзя 

играть в футбол. 

вероятность They can arrive any time. – Они могут приехать  в 

любой момент. 

удивление Can he have said that? – Неужели он это сказал? 

сомнение, недоверчивость She can’t be waiting for us now. – Не может быть, 

чтобы она сейчас нас ждала. 

разрешение Can we go home? — Нам можно пойти домой? 

вежливая просьба Could you tell me what time it is now? – Не могли бы 

вы подсказать, который сейчас час? 

http://www.e5.ru/product/tell_me_more_ultimate_3_dvd_6942977/?&
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MAY разрешение May I borrow your book? – Я могу одолжить у тебя 

книгу? 

предположение She may not come. – Она, возможно, не придет. 

возможность In the museum you may see many interesting things. – В 

музее вы можете увидеть много интересных вещей. 

упрек – только  

MIGHT (+ perfect infinitive) 

You might have told me that. – Ты мог бы мне это 

сказать. 

MUST обязательство, 

необходимость 

He must work. He must earn money. – Он должен 

работать. Он должен зарабатывать деньги. 

вероятность (сильная 

степень) 

He must be sick. — Он, должно быть, заболел. 

запрет Tourists must not feed animals in the zoo. — Туристы 

не должны кормить животных в зоопарке. 

SHOULD 

OUGHT TO 

моральное долженствование You ought to be polite. – Вы должны быть любезными. 

совет You should see a doctor. – Вам следует сходить к 

врачу. 

упрек, запрет You should have taken the umbrella. – Тебе следовало 

взять с собой зонт. 

SHALL указ, обязанность These rules shall apply in all circumstances. – Эти 

правила будут действовать при любых 

обстоятельствах. 

угроза You shall suffer. — Ты будешь страдать. 

просьба об указании Shall I open the window? – Мне открыть окно? 

WILL готовность, нежелание/отказ The door won’t open. — Дверь не открывается. 

вежливая просьба Will you go with me? – Ты сможешь пойти со мной? 

WOULD готовность, нежелание/отказ He would not answer this question. – Он не будет 

отвечать на этот вопрос. 

вежливая просьба Would you please come with me? — Не могли бы вы 

пройти со мной. 

повторяющееся/привычное 

действие 

We would talk for hours. – Мы беседовали часами. 

NEED необходимость Do you need to work so hard? – Тебе надо столько 

работать? 

NEEDN’T отсутствие необходимости She needn’t go there. — Ей не нужно туда идти. 

DARE Посметь How dare you say that? – Как ты смеешь такое 

говорить? 

 

Модальные единицы эквивалентного типа  

to be able (to) = can Возможность соверш-я конкрет-го 

дей-ия в опред. момент 

She was able to change the 

situation then. (Она тогда была в 

состоянии (могла) изменить 

ситуацию). 

to be allowed (to) = may Возмож-ть совер-ия дей-ия в наст.-

м, прош-ом или буд-ем + оттенок 

разрешения 

My sister is allowed to play 

outdoors. (Моей сестре 

разрешается играть на улице). 

to have (to)= ought, must, 

should 

Необходимость совер-я дей-я в 

наст.-м, прош-ом или буд-ем при 

опред-х об-вах 

They will have to set up in 

business soon. (Им вскоре 

придется открыть свое дело). 

to be (to)= ought, must, 

should 

Необходимость совер-я дей-я в 

наст.-м, прош-ом при наличии 

We are to send Nick about his 

business. (Мы должны (= 

http://www.quelle.ru/Women_fashion/Women_accesories_bags/Accesories/Women_Other/Zont__m287534.html
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опред. планов, распис-ий и т.д. планируем) выпроводить Ника) 

 

 

Выполните упражнения для закрепления материала: 

 

1. Fill in the gaps with can, can't, could, couldn't or was/wasn't able to. 

1 I had my hands full, so I ...couldn't/wasn't able to... open the door. 

2 When I was young, I … stand on my head. 

3 Although he felt ill, he …  finish all the paperwork. 

4 Tony is clever. He … speak three languages. 

5 I … afford that bag. It's too expensive. 

6 Although it was dark, he … find his way through the woods. 

7 I heard his voice calling me, but I … see him. 

8 We're busy tonight, so we … come to the party. 

9 When I entered the house, I … smell fresh bread baking. 

10 I … drive a car. I learnt when I was eighteen. 

 

2. Fill in the gaps with must, mustn't or needn't/don't have to. 

1 A: You ...must... study hard to pass the exams. 

B: I know. I study every evening. 

2 A: You … be late for your job interview. 

B: I know. I'll leave early so as to get there on time. 

3 A: Shall I collect the children from the party? 

B: No, you … collect them. Mrs Shaw is giving them a lift home. 

4 A:  Do you want me to wait for you after work? 

B: No, you … wait. I can walk home by myself. 

5 A: You … interrupt while people are talking. 

B: No. It's very bad manners to do that. 

6 A: My dog has been ill all week. 

B: Oh dear! You … take him to the vet. 

7 A:  It's Sally's birthday on Wednesday. 

B:  I know. I … remember to buy her a present. 

8 A: Shall I wash the dishes for you? 

B: No, you … do that. I'll do them later. 

 

3. Fill the gaps with needn't have or didn't need to and the correct form of the verb in 

brackets. 

1 I ran all the way to work, but I ...needn't have hurried... (hurry) because I was the first person to 

arrive. 

2 We  … (hurry), so we stopped to have lunch on the way. 

3 I went to college today, but I … (go) as all the lectures were cancelled. 

4 I … (ask) the way to Lewes, since I'd been there before. 

5 I … (buy) any food, so I didn't go to the supermarket. 

6 I … (buy) any food after all, because we had plenty at home. 

7 I … (pack) my shorts, as it rained all week. 

8 We … (pack) many things, as we would only be away for one night. 

 

4. Complete the sentences using must or can't, as in the example. 

1 I'm sure she has gone on holiday. She ...must have gone on holiday... 

2 I'm certain he doesn't know the secret. He … 

3 I'm certain Mike hasn't got a new car. Mike … 

4 I'm sure Susan has paid the phone bill. Susan … 

5 I'm sure they don't live here. They … 
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6 I'm sure they left the party early. They … 

7 I'm certain he didn't call me. He… 

8 I'm certain Marie sent you a birthday card. Marie … 

9 I'm sure she has been keeping secrets from me. She… 

10 I'm certain she is looking for a new job. She … 

11 I'm sure David didn't go to the supermarket. David … 

12 I'm certain he is working at the library. He … 

 

5. Rephrase the following sentences in as many ways as possible. 

1 It's likely she has forgotten about the meeting. 

She ...may/might/could have forgotten about the meeting... 

2 Perhaps he will be home soon. He … 

3 Perhaps we won't stay in a hotel. We … 

4 It's possible she has been delayed in traffic. She … 

5 It's likely they have gone to the cinema. They … 

6 Perhaps they are asleep already. They … 

7 It's likely he hasn't been promoted. He … 

8 It's possible she called while we were out. She … 

9 It's likely we will go shopping this afternoon. We … 

10 Perhaps he is outside in the garden. He … 

11 It's possible they didn't receive our message. They … 

12 Perhaps she is visiting a friend. She … 

 

6. Fill in can, can't, must, mustn't, needn't or have to. 

1 A:  Is Jason at work today? 

B: He ...can't... be. His car isn't in the car park. 

2 A:  I can't do my German homework. It's too difficult. 

B: I'll help you. I … speak German. 

3 A:  I'm going to watch television. 

B: Alright, but you … stay up too late. 

4 A: We … book a taxi to take us to the airport. 

B: I'll do it now. 

5 A: I didn't know Rachel was in the choir. 

B: Oh yes. She … sing beautifully. 

6 A: Shall I cook dinner tonight? 

B: No, you … .We're going to a restaurant. 

7 A:  Has Tim bought a car yet? 

B: He … have. I saw him on the bus yesterday. 

8 A: She … be very rich. 

B: Yes. She's got a huge house and an expensive car. 

9 A: I did the washing-up for you. 

B: Oh, you … have, but it was kind of you. 

10 A: Would you like to come to my party on Saturday night? 

B: I'd like to, but Mum says I … visit my grandparents. 

 

7. Fill in the gaps with could or was/were allowed to. 

1. The children …were allowed to… go to the cinema on their own yesterday. 

2. When I was young, we … wear whatever we liked to school. 

3. Peter … watch a concert on TV last night, although it was on quite late. 

4. When we were children, we … play outside until it got dark. 

5. Yesterday, we … bring our favourite toys to school. 

6. When Dennis lived with his parents, he … come in at whatever time he liked. 
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8. Underline the correct word(s). 

1 A: Could I sleep at my friend's house tonight? 

B: Yes, of course you could/can. 

2 A: I could/was allowed to go to the disco last night. 

B: Was it good fun? 

3 A: Can/Might I have a biscuit please, Mum? 

B: Of course. Help yourself. 

4 A: Excuse me, sir. May I/Am I allowed to leave the room? 

B: Yes, but don't be too long. 

5 A: Must/Might I borrow these files for a moment, sir? 

B: Certainly. Take whatever you need. 

6 A: Might I use your pen? 

B: Of course you may/might. 

7 A: May I/Am I allowed to park in the company car park? 

B: Of course you are! 

 

9. Fill in shall or will. 

1 A: ...Shall... I help you with the washing-up? 

B: No, I can manage by myself. 

2 A: … we have pizza for dinner tonight? 

B: I'd rather have steak. 

3 A: … you carry this for me, please? 

B: Certainly. It looks heavy. 

4 A: What … we buy for Bob's birthday? 

B: I think he'd like a book. 

5 A: … you answer the phone, please? 

B: Of course. 

6 A: Where … we sit in the classroom? 

B: Next to the window. 

7 A: … you take the rubbish outside for me, please? 

B: Yes, in a minute. 

8 A: … we have a barbecue next weekend? 

B: Yes, if the weather's fine. 

9 A: … you babysit for me tonight? 

B: I'm sorry, but I can't. 

10 A: … we try this new recipe tonight? 

B: Yes. We've got all the ingredients. 

 

10. Read the situations and complete the sentences with should/shouldn't, ought to/ought not 

to and the correct tense of the infinitive. 

1 Your friend didn't see a film on TV last night. You saw it and it was very good. 

You ...should/ought to have seen... (see) the film. 

2 Liz bought an expensive jacket yesterday and now she hasn't got enough money for the rest of 

the week. She … (buy) such an expensive jacket. 

3 Your sister eats a lot of junk food which is bad for her health. You … (eat) so much junk food. 

4 Mr Jackson had a stiff back. He lifted some heavy boxes and now his back is worse. He … 

(lift) those heavy boxes. 

5 Tony always drives too fast.  Yesterday, he was arrested for speeding. He  … (drive) more 

slowly. 

6 Sally is clumsy. She is always breaking things. She … (be) more careful. 

7 Paul didn't do his homework. The teacher punished him. He … (do) his homework. 

8 Amy borrowed her brother's car without asking. He was very angry. She … (borrow) his car 

without asking. 
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11. Underline the correct word(s) in bold. 

1 A: I found a briefcase on the train. 

B: You ought to/can take it to the police station as soon as possible. 

2 A: Did you get some money from the bank? 

B: No, I didn't need to/needn't. I had enough in my wallet. 

3 A: Sorry I'm late again. 

B: You should/might wear a watch. 

4 A: Couldn't/May I speak to Claire, please? 

B: Just a moment, please. I'll call her. 

5 A: We could/must go out for a meal this evening, if you like. 

B: Oh, yes. That would be nice. 

6 A: I wonder if Paul and Jim have got lost. 

B: They can't/mustn't have got lost because I gave them a map. 

7 A: Could/Would I use your telephone, please? 

B: Yes, of course. 

8 A: Was the exam very difficult? 

B: Yes, but I can/was able to answer all the questions. 

9 A: We mustn't/needn't go shopping this week. We've got plenty of food. 

B: Alright. We'll go next week instead. 

10 A: Should/May I sit down, please? 

B: Yes, of course. Make yourself at home. 

11 A: When will/shall I visit you next? 

B: You can/must call in tomorrow, if you like. 

12 A: Helen should be here by now. 

B: She ought to/could have missed the train. 

 

12. Match the items in column A to their synonyms in column B. 

A 

1 You mustn't... 

2 You can't be ... 

3 You needn't... 

4 They ought to ... 

5 She didn't need to 

6 You should ... 

7 May I ...? 

8 We needn't have ... 

9 He was able to ... 

10 Shall we ...? 

11 You must... 

12 They must be ... 

B 

a   You are supposed to ...  

b   It wasn't necessary for us to ... (but we did) 

c   Let's ... 

d   He managed to ... 

e   They had better... 

f   It is forbidden ... 

g   I'm sure they are ... 

h   Do you mind if I ...? 

i   You are to... 

j   It isn't necessary for you to ... 

k   I'm certain you aren't ... 
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l   It wasn't necessary for her to ... 

 

13. Rephrase the following sentences in as many ways as possible. 

1 It is possible that Sue will be late this evening. 

Sue may/might/could be late this evening./Sue is likely to be late this evening. 

2 I'm sure David isn't going to the party tonight. 

3 The guests are supposed to arrive at 8 o'clock. 

4 It wasn't necessary for Toby to go to school today. 

5 I advise you to book a table in advance. 

6 They are obliged to wear helmets at work. 

7 You are to wait here until the manager arrives. 

8 Steve managed to repair the bike after trying for two hours. 

9 Perhaps we will go to Italy for a holiday next summer. 

10 We are obliged to wear a uniform for school. 

11 You aren't allowed to run in the corridors. 

12 How about inviting some friends over to dinner? 

13 It isn't necessary for you to buy me a present. 

14 Do you mind if I use your telephone? 

15 Would you like me to clean the windows for you? 

16 How about going for a walk this afternoon? 

 

14. Rephrase the following sentences in as many ways as possible. 

1 You had better ask your teacher to help you with your studies. 

…You ought to/should ask your teacher to help you with your studies… 

2 Can you hold this bag for me, please? 

3 Why don't we go for a picnic this weekend? 

4 It wasn't necessary for John to go to work because it was Sunday. 

5 We managed to do the puzzle, although it was difficult. 

6 You are to report to the manager as soon as you reach Manchester. 

7 You are forbidden to enter this area. 

8 Do you mind if I take this chair? 

9 You don't need to feed the dog. I've already done it. 

10 You ought to have locked the doors when you went out. 

11 I strongly advise you to take legal action. 

12 We are supposed to obey the law. 

 

15. Choose the correct answer. 

1 Shall I make you a cup of tea? 

A) Yes, please. B   No, you won't. 

2 Would you help me please? My car won't start. 

A   I'd be happy to. B   Yes, I would. 

3 Could you open the door for me, please? 

A  Yes, I could. B   Of course. 

4 Can you do the washing-up for me, please? 

A   No, I may not. B   No problem. 

5 We could go for a walk this afternoon. 

A   That's a nice idea. B   No, we might not. 

6 Could I sit down for a minute, please? 

A   Yes, of course. B   No, you couldn't. 

7 Can I get you anything, madam? 

A   No, you can't.     B  No, thank you. I'm just looking. 

8 Can I go and play football now, please? 

A   Not at all. B   Yes, if you like. 
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9 Shall I pick you up from work this evening? 

A   Yes, please. B   No, you won't. 

10   Will you hold this box for me, please? 

A   Yes, I may. B   Certainly. 

 

16. Complete the sentences, as in the example. Sometimes more than one answer is possible. 

 Modal     Use 

1 You  ...can... go to the cinema.  giving permission 

2 You … have any sweets.  refusing permission 

3 … we go for a walk?  making a suggestion 

4 … I stay at Paul's house tonight, please? asking for permission 

5 You …have worked harder. expressing criticism 

6 You .. talk in the library.  expressing prohibition 

7 Sally .. invite us to her party. expressing possibility 

8 They … be lost.   expressing a positive logical assumption 

9 You … do your homework before you go out.  expressing obligation 

10 She … be older than me.  expressing a negative logical assumption 

11 Steve … walk. He's broken his leg. expressing lack of  ability 

12  I paint the fence for you?  making an offer 

 

17. Rephrase the following sentences in as  many ways as possible. 

1 Why don't we go to Spain on holiday this year? 

…we can/could go to Spain on holiday this year… 

2 Perhaps Tony has gone to work early. 

3 Policemen are obliged to wear a uniform while on duty. 

4 Simon managed to climb the mountain, although it was steep. 

5 It is forbidden to sound the alarm for no reason. 

6 How about watching a video this evening? 

7 I'm certain Martin heard me calling him. 

8 I'm sure Paul isn't an engineer. 

 

18. Choose the correct answer. 

1 ...B... I borrow your pen? Mine doesn't work. 

A   Needn't B   Can C  Ought 

2 I … go to the bank. I haven't got any money. 

A   must B   mustn't C   may 

3 Lizzie  … spell her name before she was three. 

A   might B   could C   must 

4 ... you help me with the shopping, please? 

A   Must B   Shall C   Will 

5 You … go to the post office. I'll go later. 

A   needn't B   might C   must 

6 You … to study hard for your exams. 

A   need B   can't C  shall 

7 You … to be at work by nine o'clock. 

A   must B   should C  are 

8 No reporters …  approach the scene of the accident. 

A   might have       B   were allowed to C   needn't 

9 We …phone Mary. It's her birthday today. 

A   needn't B   ought to C  are able to 

10 What time … I pick you up from work? 

A   mustn't B   will C   shall 
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19. Choose the correct answer. 

1 'You ...C... pay the bills today.' 

'I know. I promise I won't forget.' 

A  would B   shall C   must 

2 '…we go to the beach tomorrow?' 

'Yes. That's a great idea.' 

A   Shall B   Mustn't C  Would 

3 Tm going to the cinema. Do you want to come with me?' 

'No, thank you. I … do my homework.' 

A   could B   would C   have to 

4 'You … put that shirt in the washing machine.' 

'I know. It has to be dry-cleaned.' 

A   must B   mustn't C   couldn't 

5 'Was your suitcase very heavy?' 

'Yes, but I … carry it by myself.' 

A   was able to B   can't C   ought 

6 '… you drive?' 

'Yes, but I haven't got my own car.' 

A   Might B   Should C   Can 

7 'I … ride a bicycle until I was eight.' 

'Neither could I.' 

A  couldn't B   could C  can't 

8 '… you open the door for me, please?' 

'Yes, certainly.' 

A   Shall B   Must C  Would 

9 'Ben had a hard time trying to find the leak in the pipe. 

'But he … stop it, wasn't he?' 

A  was allowed to       B   was able to   C   could 

10 'I saw Tina in town last night.' 

'You … have seen her. She's on holiday in Spain.' 

A  would B   could C   can't 

11 'Where's Colin?' 

‘I’m not sure. He … be in the study.' 

A   might B   will C   ought 

12 'I feel very tired today.' 

'You … have stayed up so late last night.' 

A   shouldn't B   could C   might 

13 'Did you phone Alan yesterday?' 

'No, I … .He came round to see me.' 

A   didn't need to        B   needn't C   have to 

14 '… you give me a lift to work tomorrow?' 

'Yes. I'll pick you up at eight o' clock.' 

A   May B   Shall C  Will 

15 '… I help you, madam?' 

'Yes, I'm looking for the manager.' 

A  Would B   Must C   May 
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Тема 4: Чтение и перевод научной литературы по направлению исследования 

 

4.1 Запомните слова и выражения, необходимые для освоения темы курса: 

 

КОМПЬЮТЕРНОЕ ОБОРУДОВАНИЕ 

laptop - лэптоп; ноутбук; портативный компьютер; 

desktop computer (часто используется сокращение desktop) - персональный компьютер; 

tablet computer (часто используется сокращение tablet) – планшет; 

PC (сокращённо от personal computer) - персональный компьютер; 

screen – экран; 

keyboard – клавиатура; 

mouse – мышка; 

monitor – монитор; 

printer – принтер; 

wireless router - беспроводной роутер; маршрутизатор; 

cable – кабель; 

hard drive - жёсткий диск; 

speakers – громкоговорители; 

power cable - кабель питания; 

ЭЛЕКТРОННАЯ ПОЧТА 

Email - электронная почта; 

to email - посылать письма по электронной почте; 

to send an email – послать; 

email address - адрес электронной почты, email; 

username - имя пользователя; 

password – пароль; 

to reply – ответить; 

to forward – переслать; 

new message - новое сообщение; 

attachment – приложение; 

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ КОМПЬЮТЕРА 

to plug in - подключить что-либо к компьютеру; 

to unplug - отсоединить; вытащить из розетки; 

to switch on или to turn on – включить; 

to switch off или to turn off – выключить; 

to start up - запустить систему; 

to shut down - выключить систему; 

to restart – перезагрузить; 

ИНТЕРНЕТ 

the Internet – интернет; 

website – сайт; 

ISP (сокращённо от internet service provider) - поставщик услуг интернета; 

Firewall - система защиты доступа; средство сетевой защиты; 

web hosting - Web-хостинг; 

wireless internet или WiFi – беспроводной; 

to download – скачивать; 

to browse the Internet - плавать в интернете; 

 

file – файл; 

folder – папка; 

document – документ; 

hardware - элементы электронных устройств; жарг. железо; 

software - программное обеспечение; 
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network – сеть; 

to scroll up - прокрутить вверх; 

to scroll down - прокрутить вниз; 

to log on – войти; 

to log off – выйти; 

space bar - клавиша для пробела; 

virus – вирус; 

antivirus software - антивирусная программа; 

processor speed - скорость процессора; 

memory – память; 

word processor - текстовой процессор; 

database - база данных; 

spreadsheet - электронная таблица; 

to print – распечатать; 

to type – печатать; 

lower case letter - нижний регистр (клавиатуры); 

upper case letter или capital letter - заглавные буквы; 

 

4.2 Подготовьте устный рассказ по теме на основе предложенного: 

Electromagnetism is everywhere. It is a field that exists throughout space. When particles are 

electrically charged, the electromagnetic field exerts a force on them. These particles then move and 

exert a force on the electromagnetic field. By generating these fields when and where we want them 

and by controlling these forces we have electricity. This gives us the power we use in the modern 

world. All our TVs, phones, street lights and cars depend on electromagnetism. 

So what is electromagnetism? Actually, it is two things, but they are so closely connected that it 

is convenient for us to think of them as one, as two sides of the same coin. There are two types of field: 

electric and magnetic. Electrically-charged particles result in an electric field, static electricity. When 

there is a conductor, a material which will allow electric field to pass through it, then we can create an 

electric current. In our homes, the conductors arc the wires that run through our house to the light 

bulbs or the TV. A magnetic field results from the motion of an electric current and is used to generate 

the electricity we use. 

In the 19th century, James Clerk Maxwell, the Scottish physicist, produced the equations that 

proved the two forces acted as one. One effect of this was for physicists all over the world to hurry 

back to their libraries and laboratories to rewrite the theories on the motion of objects. Maxwell's 

equations showed that what physicists had believed for centuries was in fact not correct. It was not 

until Einstein, in the 20th century, that the theory of motion was put right - at least for now. 

How do we know the two things are one? Well, sailors had known for centuries that lightning 

affected the magnetic compasses on their ships. No one, however, made the connection between 

lightning and electricity until Benjamin Franklin, the American politician and scientist, flew a kite in a 

thunderstorm to attract the lightning. In other parts of the world, physicists were experimenting with 

magnets and electricity. Most passed a current across a magnetic needle and watched it move. The 

Frenchman, Andre Marie Ampere eventually applied mathematics to electromagnetism. It is from his 

work that we have our modern understanding of electromagnetism. 

One piece of the jigsaw remained. No one had discovered a way of generating electricity. True, 

there were batteries, Alessandro Volta invented the Voltaic pile in 1800, but it was of limited use. 

Certainly no battery could provide enough electrical power to operate a machine. For that the world 

would have to wait for Michael Faraday to find a way of creating an electrical current, when and 

where it was needed. 

Innovation 

The term innovation derives from the Latin word innovatus (to renew or change). Although the 

term is broadly used, innovation generally refers to the creation of better or more effective products, 

processes, technologies, or ideas that are accepted by markets, governments, and society. Innovation 
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differs from invention or renovation in that innovation generally signifies a substantial positive change 

compared to incremental changes. 

Inter-Disciplinary Views. Due to its widespread effect, innovation is an important topic in the 

study of economics, business, entrepreneurship, design, technology, sociology, and engineering. In 

society, innovation aids in comfort, convenience, and efficiency in everyday life. For instance, the 

benchmarks in railroad equipment and infrastructure added to greater safety, maintenance, speed, and 

weight capacity for passenger services. These innovations included changing from wood to steel cars, 

from iron to steel rails, stove-heated to steam-heated cars, gas lighting to electric lighting, diesel-

powered to electric-diesel locomotives. By mid-20th century, trains were making longer, more 

comfortable, and faster trips at lower costs for passengers. Other areas that add to everyday quality of 

life include: the innovations to the light bulb from incandescent to compact fluorescent and LEDs 

which offer longer-lasting, less energy-intensive, brighter technology; adoption of modems to cellular 

phones, paving the way to smart phones which meets anyone’s internet needs at any time or place; 

cathode-ray tube to flat-screen LCD televisions and others. 

Business and Economics. In business and economics, innovation is the catalyst to growth. With 

rapid advancements in transportation and communications over the past few decades, the old world 

concepts of factor endowments and comparative advantage which focused on an area’s unique inputs 

are outmoded for today’s global economy. Now, as Harvard economist Michael Porter points out 

competitive advantage, or the productive use of any inputs, which requires continual innovation, is 

paramount for any specialized firm to succeed. Economist Joseph Schumpeter, who contributed greatly 

to the study of innovation, argued that industries must incessantly revolutionize the economic structure 

from within, that is innovate with better or more effective processes and products, such as the shift 

from the craft shop to factory. In addition, entrepreneurs continuously look for better ways to satisfy 

their consumer base with improved quality, durability, service, and price which come to fruition in 

innovation with advanced technologies and organizational strategies. 

One prime example is the explosive boom of Silicon startups out of the Stanford Industrial 

Park. In 1957, dissatisfied employees of Shockley Semiconductor, the company of Nobel laureate and 

co-inventor of the transistor William Shockley, left to form an independent firm, Fairchild 

Semiconductor. After several years, Fairchild developed into a formidable presence in the sector. 

Eventually, these founders left to start their own companies based on their own, unique, latest 

ideas, and then leading employees started their own firms. Over the next 20 years, this snowball 

process launched the momentous startup company explosion of information technology firms. 

Essentially, Silicon Valley began as 65 new enterprises born out of Shockley’s eight former 

employees. 

Organizations. In the organizational context, innovation may be linked to positive changes in 

efficiency, productivity, quality, competitiveness, market share, and others. All organizations can 

innovate, including for example hospitals, universities, and local governments. For instance, former 

Mayor Martin O’Malley pushed the City of Baltimore to use CitiStat, a performance-measurement10 

data and management system that allows city officials to maintain statistics on crime trends to 

condition of potholes. This system aids in better evaluation of policies and procedures with 

accountability and efficiency in terms of time and money. In its first year, CitiStat saved the city $13.2 

million. Even mass transit11systems have innovated with hybrid bus fleets to real-time tracking at bus 

stands. In addition, the growing use of mobile data terminals in vehicles that serves as communication 

hubs between vehicles and control center automatically send data on location, passenger counts, 

engine performance, mileage and other information. This tool helps to deliver and manage 

transportation systems. 

Sources of Innovation. There are several sources of innovation. General sources of innovations 

are different changes in industry structure, in market structure, in local and global demographics, in 

human perception, mood and meaning, in the amount of already available scientific knowledge, etc. 

These also include internet research, developing of people skills, language development, cultural 

background, Skype, Facebook, etc. In the simplest linear model of innovation the traditionally 

recognized source is manufacturer innovation. This is where an agent (person or business) innovates in 

order to sell the innovation. Another source of innovation, only now becoming widely recognized, is 
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end-user innovation. This is where an agent (person or company) develops an innovation for their own 

(personal or in-house) use because existing products do not meet their needs. End-user13 innovation is, 

by far, the most important and critical source of innovation. In addition, the famous robotics engineer 

Joseph F. Engelberger asserts that innovations require only three things: 1) a recognized need; 2) 

competent people with relevant technology; and 3) financial support. 

Innovation by businesses is achieved in many ways, with much attention now given to formal 

research and development (R&D)14 for "breakthrough innovations. "R&D help spur on patents and 

other scientific innovations that leads to productive growth in such areas as industry, medicine, 

engineering, and government. Yet, innovations can be developed by less formal on-the-job 

modifications of practice, through exchange and combination of professional experience and by many 

other routes. The more radical and revolutionary innovations tend to emerge from R&D, while more 

incremental innovations may emerge from practice – but there are many exceptions to each of these 

trends. 

An important innovation factor includes customers buying products or using services. As a 

result, firms may incorporate users in focus groups (user centred approach), work closely with so 

called lead users (lead user approach) or users might adapt their products themselves. Regarding this 

user innovation, a great deal of innovation is done by those actually implementing and using 

technologies and products as part of their normal activities. In most of the times user innovators have 

some personal record motivating them. Sometimes user-innovators may become entrepreneurs, selling 

their product, they may choose to trade their innovation in exchange for other innovations, or they may 

be adopted by their suppliers. 

Nowadays, they may also choose to freely reveal their innovations, using methods like open 

source. In such networks of innovation the users or communities of users can further develop 

technologies and reinvent their social meaning. 

 

4.3 Систематизация грамматического материала: 

 

Сослагательное наклонение. Три типа условных предложений 

Conditionals are clauses introduced with if. There are three types of conditional clause: Type 1, 

Type 2 and Type 3. There is also another common type, Type 0. 

Type 0 Conditionals: They are used to express something which is always true. We can use 

when (whenever) instead of it. If/When the sun shines, snow melts. 

Type 1 Conditionals: They are used to express real or very probable situations in the present 

or future. If he doesn't study hard, he won't pass his exam. 

Type 2 Conditionals: They are used to express imaginary situations which are contrary to facts 

in the present and, therefore, are unlikely to happen in the present or future. Bob is daydreaming. If I 

won the lottery, I would buy an expensive car and I would go on holiday to a tropical island next 

summer. 

Type 3 Conditionals: They are used to express imaginary situations which are contrary to facts 

in the past. They are also used to express regrets or criticism. John got up late, so he missed the bus. If 

John hadn't got up late, he wouldn't have missed the bus. 

 If-clause (hypothesis) Main clause (result) Use 

Type 0  

general truth 

if + present simple present simple something which 

is always true 

If the temperature falls below 0 °C, water turns into ice. 

Type 1  

real present 

 

if + present simple, 

present continuous, 

present perfect or present 

perfect continuous 

future/imperative 

can/may/might/must/should/ 

could + bare infinitive 

real - likely to 

happen in the 

present or future 

If he doesn't pay the fine, he will go to prison. 

If you need help, come and see me. 
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If you have finished your work, we can have a break. 

If you're ever in the area, you should come and visit us. 

Type 2 

unreal present 

 

if + past simple or past 

continuous 

 

would/could/might + bare 

infinitive 

 

imaginary 

situation contrary 

to facts in the 

present; also used 

to give advice 

 

If I had time, I would take up a sport. (but I don't have time - untrue in the 

present) If I were you, I would talk to my parents about it. (giving advice) 

Type 3 

unreal past 

 

if + past perfect or 

past perfect 

continuous 

 

would/could/might + have + past 

participle 

imaginary 

situation contrary 

to facts in the past; 

also used to 

express regrets or 

criticism 

If she had studied harder, she would have passed the test. 

If he hadn't been acting so foolishly, he wouldn't have been punished. 

 

Conditional clauses consist of two parts: the if -clause (hypothesis) and the main clause (result). 

When the if - clause comes before the main clause, the two clauses are separated with a comma. When 

the main clause comes before the if - clause, then no comma is necessary.  

e.g. a) If I see Tim, I'll give him his book. 

b) I'll give Tim his book if I see him. 

We do not normally use will, would or should in an if - clause. However, we can use will or 

would after if to make a polite request or express insistence or uncertainty (usually with expressions 

such as / don't know, I doubt, I wonder, etc.). 

We can use should after if to talk about something which is possible, but not very likely to 

happen. 

e.g. a) If the weather is fine tomorrow, will go camping. (NOT: If the weather will be fine...) 

b) If you will fill in this form, I'll process your application. (Will you please fill in... - polite 

request) 

c) If you will not stop shouting, you'll have to leave. (If you insist on shouting... - insistence) 

d) I don't know if he will pass his exams, (uncertainty) 

e) If Tom should call, tell him I'll be late. (We do not think that Tom is very likely to call.) 

We can use unless instead of if... not in the if -clause of Type 1 conditionals. The verb is 

always in the affirmative after unless. 

e.g. Unless you leave now, you'll miss the bus. (If you don't leave now, you'll miss the bus.) 

(NOT: Unless you don't leave now, ...) 

We can use were instead of was for all persons in the if - clause of Type 2 conditionals. 

e.g. If Rick was/were here, we could have a party. 

We use If I were you ... when we want to give advice. 

e.g. If I were you, I wouldn't complain about it. 

The following expressions can be used instead of if: provided/providing that, as long as, 

suppose/supposing, etc. 

e.g. a) You can see Mr. Carter provided you have an appointment. (If you have an 

appointment...) 

b) We will all have dinner together providing Mary comes on time. (... if Mary comes ...) 

c) Suppose/Supposing the boss came now, … 

We can omit if in the if - clause. When if is omitted, should (Type 1), were (Type 2), had (Type 

3) and the subject are inverted.  

e.g. a) Should Peter come, tell him to wait. (If Peter should come,...) 

b) Were I you, I wouldn't trust him. (If I were you, ...) 
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c) Had he known, he would have called. (If he had known, ...) 

 

1. Look at the prompts and make Type 1 conditional sentences, as in the example. 

e.g. If we cut down all the forests, the world's climate will change. 

1 cut down/ all forests / world's climate / change 

2 not stop/use / aerosols /destroy / ozone layer 

3 find / alternative sources of energy / solve / some of our environmental problems 

4 temperatures / go up / by a few degrees /sea levels / rise 

5 recycle / waste / save / natural resources 

6 population / continue to increase / not be enough food for everyone  

 

2. Lisa is trying to decide where to go on holiday. She would like to go to one of these places. 

In pairs, ask and answer questions using the prompts below, as in the example. 

A) SPAIN FOR A WEEK 

£180 Inclusive!! 

2-star hotel beach 

Free water sports 

 

B) A TWO WEEK CAMPING HOLIDAY IN THE SOUTH OF FRANCE 

ONLY £280 per person 

Self-catering 

 

1. How long / be away / choose / Spain? 

SA: How long will she be away if she chooses Spain? 

SB: If she chooses Spain, she'll be away for a week. 

2. Where / go / like / camping? 

3. How much / pay / go to / France? 

4. What / do / go to / Spain? 

5. Where / go / want / cheap holiday? 

 

3. Study the situations, then make Type 2 conditional sentences, as in the example. 

I don't have a car, so I have to wait for the bus every day. 

1. If I ...had... (have) a car, I ...wouldn't have to... (not/have to) wait for the bus every day. 

I never do my homework, so my teacher always gets angry with me. 

2. If I  … (do) my homework, my teacher … (not/get) angry with me. 

I live in a small house, so I can't invite friends over. 

3. If I … (live) in a bigger house, I … (be able to) invite friends over. 

I never get up early, so I y am always late for school. 

4. If I … (get up) earlier, I … (not/be) late for school. 

 

4. Complete the sentences to make Type 3 conditional sentences, as in the example. 

1. If he ...hadn't noticed... (not/notice) the mould in one of his glass dishes, Alexander Fleming 

...would never have discovered... (never/discover) penicillin. 

2. If he … (sell) some of his paintings, Van Gogh … (get) some recognition during his lifetime. 

3. If Barbara Streisand  … (change) the shape of her nose, her career … (never/be) the same. 

4. If Anne Sullivan … (not/teach) her, Helen Keller … (not/be able to) communicate. 

5. If Naomi Campbell … (not/be) so beautiful, she …  (never/become) a supermodel. 

 

 5. Read the story below and make Type 3 conditional sentences, as in the example. 

e.g. 1) ...if Sally hadn't been in a hurry, she would nave left some important notes at home.... 

Sally had a terrible day yesterday. She was in a hurry, so she left some important notes at 

home. She wasn't prepared for her meeting with a new client, so the meeting was a disaster. The client 
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was disappointed, and as a result he refused to do business with the company. The boss shouted at 

Sally, so she got upset. 

 

6. Match the items in column A with those in column B in order to make correct Type 0 

conditional sentences, as in the example. 

e.g. 1 - c ...if you add sugar to a cup of coffee, the coffee tastes sweeter... 

A 

1. Add sugar to a cup of coffee. 

2. Throw salt onto snow. 

3. Put an apple in a bowl of water. 

4. Water plants regularly. 

5. Lie in the sun too long. 

6. Take regular exercise. 

B 

a The apple floats. 

b Your skin turns red. 

c The coffee tastes sweeter. 

d You feel healthy. 

e The plants grow. 

f The snow melts. 

 

7. Put the verbs in brackets into the correct tense. 

1 A: What time will you be home tonight? 

B: I'm not sure. If I ...have to... (have to) work late. I ...’ll call... (call) you. 

2 A: I felt very tired at work today. 

B: Well, if you … (not/watch) the late film, you … (not/feel) so tired 

3 A: Should I buy that car? 

B: Why not? If I … (have) the money, I … (buy) it myself. 

4 A: If you … (pass) a chemist's, … (you/get) me some cough medicine? 

B: Yes, certainly. 

5 A: My sister seems very upset at the moment. 

B: Were I you, I … (talk) to her about it. 

6 A: Unless you … (hurry), you … (be) late again. 

B: No, I won't. There's plenty of time. 

7 A: Oh! I forgot to ask Sarah over for dinner. 

B: If I … (speak) to her today, I … (ask) her for you. 

8 A: May I join the club, please? 

B: Provided you … (be) over eighteen, you can join the club. 

9 A: What a lovely restaurant! I'm glad we came here. 

B: If you … (not/burn) the dinner, we … (not/come) here! 

10 A: Just think. If I … (not/move) to York, I … (never/meet) you. 

B: I know, wasn't it lucky? 

11 A: Jo doesn't spend enough time with me. 

B: Well, if she … (have) the time, I'm sure she … (try), but she's very busy. 

12 A: Did you give Bill the message? 

B: No, but when I … (see) him, I … (tell) him the news. 

 

8. Choose the correct answer. 

1 'If you ...C... that plate, you'll burn your fingers.' 

'Why? Has it been in the oven?' 

A would touch 

B will touch 

C touch 
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2 ‘ … you're busy, we'll talk now.' 

‘That's fine. I'm not busy at the moment.' 

A If 

B Provided 

C Unless 

3 'If you watch the news, you … a lot.' 

'I know. I watch it every day.' 

A learn 

B were learning 

C would learn 

4 '…  you wear warm clothes, you won't get cold.' 

'I'll wear an extra jumper.' 

A Unless 

B Providing 

C Supposing 

5 'Shall I invite John to the party?' 

'Well, were I you, I … him.' 

A would invite 

B will invite 

C am inviting 

6 '… the teacher comes back now, what will you do?' 

'I don't know.' 

A When 

B Providing 

C Supposing 

7 'Could I see the menu, please?' 

'Yes, sir. If you … a seat, I will fetch it for you.' 

A take 

B had taken 

C have taken 

8 'Don't cry. Everything will be alright.' 

'Yes, but if I … the bus, I wouldn't have been late for school.' 

A didn't miss 

B hadn't missed 

C don't miss 

9 'When water boils, it … steam.' 

'Yes, I know; and the steam is hot, too.' 

A would produce 

B produce 

C produces 

10 'Can you help me, please?' 

'Well, if I wasn't studying, I … you.' 

A would help 

B help 

C will help 

11 'John crashed his car yesterday.' 

'I know, but if he hadn't been changing the cassette, he …' 

A won't crash 

B wouldn't crash 

C wouldn't have crashed 

12 'Can I have some chocolate, please?' 

'If you behave yourself, I you some later.' 

A would buy 
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B might buy 

C buy 

13 'Should you see Colin … and tell me.' 

'I will.' 

A come 

B to come 

C will come 

14 'If we were rich, we … expensive clothes.' 

'Well, unfortunately we aren't rich!' 

A could afford 

B can afford 

C afford 

 

9. Put the verbs in brackets into the correct tense. 

1 If I ...were... (be) you, I wouldn't drive in the snow. 

2 Peter … (be able to) help you if he was here. 

3 If I had closed the window, the cat … (not/jump) out. 

4 I … (call) for help if I got stuck in a lift. 

5 Had I known him, I … (talk) to him. 

6 John … (may/lose) his job if he is rude to the boss. 

7 If you … (save) some money, you would have been able to go on holiday last year. 

8 You may win if you …  (take) part in the contest. 

9 If I had toothache, I … (go) to the dentist. 

10 They would have helped us move house if we … (ask) them. 

11 If Jane … (be) older, she could live by herself. 

12 We would have changed our plans if we … (hear) the weather forecast. 

13 Emma … (send) a card if she had remembered it was their anniversary. 

14 Robert … (feel) better if you talked to him. 

15 If Sam was still living nearby, you … (can/invite) him for dinner. 

16 If you … (put) your money in your wallet, you will not lose it. 

17 If you … (like) chocolate, you will love this cake. 

18 If Bill … (come) home early, he will eat dinner with us. 

19 Sandra will join us later unless she … (have) a lot of work to do. 

 

IF - WHEN 

We use if to say that something might happen. 

We use when to say that something will definitely happen. 

e.g. If you see Mark, will you give him the message? (You might see Mark.)  

When you see Mark, will you give him the message? (It is certain that you will see Mark.) 

 

10. Fill in the gaps using when or if. 

1 A: Have you phoned Paul yet? 

B: No, I'll phone him ...when... I get home. 

2 A: … I get a new job soon, I may have a party. 

B: That's a good idea. 

3 A: I really liked that dress we saw. 

B: Well, you can buy it … you get paid. 

4 A: Shall we go somewhere this weekend? 

B: Yes … it's sunny, we could go to the beach. 

5 A: Did you make this cake yourself? 

B: Yes … you like it, I'll give you the recipe. 

6 A: Is Jane still asleep? 

B: Yes … she wakes up, I'll tell her you're here. 
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7 A: Have you done your homework? 

B: No. I'll do it … we've finished dinner. 

8 A: We've run out of milk. 

B: Well, … I go to the shops, I'll buy some more. 

 

11. Choose the correct answer. 

1 If you are bored ...C... something else. 

A you would do 

B you will do 

C do 

2  … I you, I would look for a new job. 

A Would be 

B Were 

C Had been 

3 I … you if I had known you were in hospital. 

A would visit 

B would have visited 

C will visit 

4 If you … well, lie down for a while. 

A hadn't felt 

B don't feel 

C didn't feel 

5 Ice … if the temperature rises above 0°C. 

A will melt 

B would melt 

C melts 

6 Had I known about the meeting, I … it. 

A would have attended 

B attended 

C will attend 

7 If he … in the garden, he would have heard the doorbell. 

A isn't 

B was 

C hadn't been 

8 I … to the bank manager if I were you. 

A would talk 

B will talk 

C talked 

 

MIXED CONDITIONALS 

All types of conditionals can be mixed. Any tense combination is possible if the context 

permits it. 

If - clause Main clause 

Type 2 

If nobody paid the bill, 

Type 1 

the electricity will be cut off. 

Type 2 

If he had money, 

Type 3 

he would have bought her a gift. 

Type 2 

If he had won the lottery, 

Type 3 

he wouldn't be asking for money now. 

 

12. Rewrite the sentences, as in the example. 

1 He doesn't know her. That's why he didn't speak to her. 

...If he knew her, he would have spoken to her... 
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2 He lost his job. He's unemployed now. 

...If he hadn't lost halo job, he wouldn't be unemployed... 

3 His pet died. That's why he's unhappy now. 

4 She doesn't have a mobile phone. That's why she couldn't be contacted yesterday. 

5 Tom didn't see the boss earlier. He's waiting for her now. 

6 He is allergic to seafood. That's why he didn't eat paella last night. 

7 I lost my map. That's why I'm asking for directions now 

8 She doesn't speak French. She didn't have a good time in Paris. 

9 He lost the race. He is not a champion now. 

10 She didn't go to the bank yesterday. That's why she hasn't got any money now. 

11 They went to a party last night. That's why they are tired now. 

12 I crashed my car. That's why I'm taking the bus today. 

 

WISHES 

We use the verb wish and the expression if only to express a wish. If only is more emphatic 

than I wish. 

wish/if only + past simple/past continuous: when we want to say that we would like something 

to be differentin the present. 

e.g. I wish/If only I had a room of my own. (But I don't have a room of my own.) 

wish/if only + past perfect: to express regret that something happened or did not happen in the 

past. 

e.g. I wish I had got your message earlier. (But I didn't get it earlier.) If only I had talked to 

him. (But I didn't talk to him.) 

wish/if only + would: a) for a polite imperative 

e.g. I wish you would stop shouting. (Please, stop shouting.) 

b) to express our wish for a change in a situation or someone's behavior because we are 

annoyed by it. 

e.g. I wish the wind would stop blowing, (wish for a change in a situation) 

If only John would stop insulting people. (wish for a change in someone's behavior) 

After the subject pronouns I and we, we use could instead of would. 

e.g. I wish we could go to the party. (NOT: I wish we would go...) 

Note: We can use were instead of was after wish or if only. 

e.g. I wish she were/was more sensitive. 

 

13. Wendy has just started university. It isn't what she expected, and she is disappointed. 

Read what she says and make sentences, as in the example. 

e.g. I wish my room wasn’t/weren’t so small. 

1. My room is so small. 

2. I have to share the bathroom. 

3. The kitchen is such a mess. 

4. My tutors are strict. 

5. The classes are so hard to understand. 

6. The people are not friendly. 

7. I can't visit my family and friends because they are so far away. 

8. I don't have any friends. 

 

14. Elise is a famous singer. These are some of the things she finds annoying. Read what she 

says and make sentences, as in the example. 

e.g. I wish people wouldn't stare at me everywhere I go. 

1. People stare at me everywhere I go. 

2. People always ask me to sing at parties. 

3. Magazines print false stories about my private life. 

4. Photographers take photos of me all the time. 
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5. People make me sign autographs wherever I go. 

6. People never give me any privacy. 

 

15. Put the verbs in brackets into the correct tense. 

1 A: I wish I ...could play... (play) a musical instrument. 

B: You should take lessons. 

2 A: If only the wind ... (stop) blowing so hard. 

B: Yes, it's very windy today, isn't it? 

3 A: I wish John … (come) with us. 

B: So do I. He would have really enjoyed it. 

4 A: Paul, I wish you … (stop) making so much noise. 

B: Sorry, I'll try. 

5 A: I wish I … (study) more when I was at school. 

B: It doesn't matter now. You've got a good job. 

6 A: I wish I … (be) young again. 

B: So do I. We had some good times back then. 

7 A: I wish I … (not/speak) to Jane like that. 

B: Don't worry. I'm sure she'll forgive you. 

8 A: If only Bob … (call) me. 

B: Well, he promised to call today. 

9 A: I'm exhausted. I wish I … (do) some of the housework yesterday. 

B: Sorry I wasn't here to help you. 

10 A: I wish you … (make) less noise when you come in. 

B: It's not my fault. The door squeaks when you open it. 

11 A: Are you going to your school reunion party next week? 

B: No. I wish I … (go) because I would like to see everyone again. 

 

16. Rewrite the sentences using the correct conditional type, as in the examples. 

1 I wish Jack were here. (he/help us) 

...If Jack were hers, he would help us.... 

2 I wish we hadn't got stuck in traffic. (we/be late for work) 

...If we hadn't .got stuck in traffic, we would have been late for work.... 

3 I wish you paid more attention in class. (you/understand everything) 

4 I wish they had called before they came. (I/cook something) 

5 I wish Tim weren't so selfish. (he/make friends much more easily) 

6 I wish Sandra hadn't got up late today. (we/go shopping together) 

7 I wish you hadn't left the door unlocked. (thieves/ break in) 

 

17. Complete the wishes. Also make correct conditional sentences, as in the example. 

1. I've got to get up. 

I wish I didn't have to get up. (stay in bed for another hour) 

If I didn't have to get up, I wood stay in bed for another hour. 

2. I should have been more careful. 

I wish … (not crash into the wall) 

3. She's always shouting at me. 

I wish … (concentrate on my work) 

4. He hasn’t called me yet. 

I wish … (stop worrying)  

 

HAD BETTER / WOULD RATHER 

We use had better + bare infinitive to give advice or to say what the best thing to do in a 

particular situation is. 

e.g. You had I'd better take some warm clothes with you. ( You should/ought to take ...) 
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I'd better not call him now; he'll be busy. 

Had better is stronger than should/ought to, but it is not as strong as must. 

e.g. You must call a doctor, (strong advice) 

You had better call a doctor, (less strong than must) 

You should/ought to call a doctor. (less strong than had better) 

We use would rather (= would prefer to) to express preference. 

e.g. I'm busy. I'd rather not take a break now. 

When the subject of would rather is also the subject of the following verb, we use the following 

constructions: 

a) would rather + bare present infinitive (present/ future) 

e.g. I'd rather stay at home tonight. 

b) would rather + bare perfect infinitive (past) 

e.g. I'd rather have gone on holiday to Italy last summer. 

When the subject of would rather is different from the subject of the following verb, we use the 

following constructions: 

a) would rather + past tense (present/future) 

e.g. I'd rather Tim did the shopping today. 

b) would rather + past perfect (past) 

e.g. I'd rather Kate hadn't spent so much money yesterday. 

 

Study the ways in which we can express preference: 

a) prefer + gerund + to + gerund (general preference) 

e.g. I prefer jogging to cycling. 

b) prefer + full infinitive + rather than + bare infinitive (general preference) 

e.g. I prefer to go out rather than stay at home. 

c) prefer + noun + to + noun (general preference) 

e.g. She prefers orange juice to apple juice. 

d) would prefer + full infinitive + rather than + (bare infinitive) (specific preference) 

e.g. I'd prefer to pay in cash rather than (pay) by credit card. 

e) would rather + bare infinitive + than (+ bare infinitive) 

e.g. She'd rather have a salad than (have) a steak. 

 

18. In pairs, ask and answer questions using the prompts below, as in the example. The 

choice of answer is yours. 

SA: Would you rather go on holiday to Spain or Italy? 

SB: I’d rather go to Spain than Italy. 

1. go on holiday to Spain or Italy? 

2. eat pizza or spaghetti for dinner? 

3. play cards or chess this evening? 

4. work in a bank or a school? 

5. have a dog or a cat as a pet? 

6. learn French or German at school? 

 

19. Complete the sentences, as in the example. 

1 I'll cook dinner if you really want me to, but ...I'd rather you cooked it 

2 I'll go to the supermarket if you really want me to, but ... 

3 I'll wash the dishes if you really want me to, but... 

4 I'll empty the rubbish bin if you really want me to, but... 

5 I'll iron all the clothes if you really want me to, but... 

6 I'll clean the bathroom if you really want me to, but... 

 

20. Fill in the gaps with would rather, prefers or (would) prefer. 

1 Do you …prefer… reading magazines or books? 
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2 She … go to a disco than to go to the theatre. 

3 Jack … listening to music to watching television. 

4 He … study History than Moths. 

5 I … the piano to the violin. 

6  … you … to have spaghetti or steak for dinner tonight? 

7 I … see a comedy film than an adventure film. 

8  … you … going to the cinema or going to the theatre? 

 

21. Put the verbs in brackets into the correct form. 

1 A: Did you enjoy the party last night? 

B: No, I'd rather ...have stayed... (stay) at home. 

2 A: Shall I dust the computer, Tom? 

B: I'd rather you … (not/touch) it, actually. I'll do it myself. 

3 A: I've got a terrible cold. 

B: You'd better … (not/go) to work today, then. 

4 A: I'm going to work now. 

B: I think it's going to rain today. You'd better … (take) your umbrella with you. 

5 A: I didn't enjoy Ben's party. I would rather he … (invite) more people. 

B: Oh! I enjoyed it. 

6 A: You had better … (study) hard this weekend for the exam on Monday. 

B: I will, but I would prefer … (go out) with my friends. 

7 A: My parents prefer … (spend) their holidays in the mountains. 

B: Do they? I like to be by the sea. 

8 A: We'd better … (not/book) a taxi to bring us home tonight. 

B: You're right. We might want to stay late. 

9 A: They're organising a party for Susan's birthday. 

B: I know, but it's a secret, so we'd better … (not/talk) about it in case she hears. 

10 A: I'd rather you … (not/leave) your shoes in the kitchen every time you come home from 

school. 

B: Sorry, I keep forgetting. 

11 A: I didn't enjoy my lunch today. I'd rather … (eat) something else. 

B: I'll make you some sandwiches tomorrow then. 

12 A: Did you enjoy the film last night? 

B: Not really. I would rather we … (see) a comedy instead. 

13 A: Shall we stay in tonight? 

B: Well, if you don't mind I would prefer … (visit) my parents. 

 

THE UNREAL PRESENT AND PAST 

The past simple can be used to talk about imaginary, unreal or improbable situations which are 

contrary to facts in the present (unreal present). The past perfect can be used to refer to imaginary, 

unreal or improbable situations which are contrary to facts in the past (unreal past). 

The past simple is used with: 

• Type 2 Conditionals 

e.g. If he knew the truth, he would be very angry. 

• suppose/supposing 

e.g. Suppose/Supposing they didn't invite you, what would you do? 

• wish/if only 

e.g. I wish/If only I had a lot of money. 

• would rather (present) 

e.g. I'd rather Lisa went to the market. 

• as if/as though 

e.g. Jim behaves as if last though he were the boss. 

• it's (about/high) time 
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e.g. It's (about/high) time they did something about it. 

The past perfect is used with: 

• Type 3 Conditionals 

e.g. If she had asked me, I would have helped her. 

• suppose/supposing 

e.g. Suppose/Supposing you had lost your money, what would you have done? 

• wish/if only 

e.g. I wish/If only I hadn't invited them to my party. 

• would rather (past) 

e.g. I'd rather you hadn't said anything about it. 

• as if/as though 

e.g. He hadn't seen her before, but he acted as if last though he had known her for years. 

 

22. Underline the correct tense. 

1 It's about time she learnt/had learnt how to cook. 

2 I'd rather you didn't touch/had not touched my favorite vase. You may break it. 

3 If she heard/had heard the news, she would have called us by now. 

4 They would have opened the door if they knew/had known who was there. 

5 It's high time they made/had made some changes. 

6 I wish I saved/had saved some money last month. 

7 Ben would have taken up sport earlier if he realized/had realized how much fun it was. 

8 Tom speaks to everyone as if he knew/had known everything. 

9 He would rather you didn't open/hadn't opened the letter. He wanted to do it himself. 

10 Suppose you met/had met him, what would you say to him? 

11 If only he called/had called me last night, we could have gone out. 

12 I'd rather Mary spent/had spent the night with us. It's snowing too heavily for her to drive 

home. 

13 If you knew/had known what she did yesterday, you would be very surprised. 

14 Supposing she were seen/had been seen leaving early, what would have happened? 

 

23. Complete the following sentences. 

1. Your friend wants to go skating, but you want to go bowling. What do you say? 

 I would prefer …to go bowling… 

2. Your friend likes staying in hotels, but you think camping is more fun. What do you say? 

I prefer 

3. Your parents want you to take the dog for a walk. You want your brother to do it. What do 

you say? 

I'd rather 

4. Your brother has bought a guitar. You want him to stop playing. What do you say? 

I'd rather you 

5. Your friend is very tired. You think she should go to bed. What do you say? 

You'd better 
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Тема 5: Аннотирование научных статей 

 

5.1 Запомните слова и выражения, необходимые для освоения темы курса: 

 

Основные штампы (key-patterns) аннотаций на английском и русском языках 

1. The article (paper, book, etc.) deals with…- Эта статья (работа, книга и т.д.) касается… 

2. As the title implies the article describes…. - Согласно названию, в статье описывается… 

3. It is specially noted… - Особенно отмечается… 

4. A mention should be made… - Упоминается… 

5. It is spoken in detail…  - Подробно описывается… 

6. …are noted - Упоминаются… 

7. It is reported… - Сообщается… 

8. The text gives a valuable information on…. - Текст дает ценную информацию… 

9. Much attention is given to…  - Большое внимание уделяется… 

10. The article is of great help to … - Эта статья окажет большую помощь… 

11. The article is of interest to… - Эта статья представляет интерес для… 

12. It (the article) gives a detailed analysis of …. - 12. Она (статья) дает детальный анализ… 

13. It draws our attention to…- Она (статья, работа) привлекает наше внимание к… 

14. The difference between the terms…and…should be stressed  - Следует подчеркнуть 

различие между терминами …и… 

15. It should be stressed (emphasized) that… - Следует подчеркнуть, что… 

16. …is proposed - Предлагается… 

17. …are examined - Проверяются (рассматриваются)  

18. …are discussed - Обсуждаются… 

19. An option permits… - Выбор позволяет… 

20. The method proposed … etc. - Предлагаемый метод… и т.д.  

21. It is described in short … - Кратко описывается … 

22. It is introduced …. - Вводится … 

23. It is shown that …. - Показано, что … 

24. It is given … - Дается (предлагается) … 

25. It is dealt with …. - Рассматривается … 

26. It is provided for … - Обеспечивается … 

27. It is designed for …. - Предназначен для … 

28. It is examined, investigated … - Исследуется … 

29. It is analyzed … - Анализируется … 

30. It is formulated …. -  Формулируется … 

31. The need is stressed to employ…  - Подчеркивается необходимость 

использования… 

32. Attention is drawn to… - Обращается внимание на … 

33. Data are given about… - Приведены данные о … 

34. Attempts are made to analyze, formulate … - Делаются попытки проанализировать, 

сформулировать … 

35. Conclusions are drawn…. - Делаются выводы … 

36. Recommendations are given … - Даны рекомендации … 

 

Образцы клише для аннотаций на английском языке 
 The article deals with … 

 As the title implies the article describes ... 

 The paper is concerned with… 

 It is known that… 

 It should be noted about… 

 The fact that … is stressed. 

 A mention should be made about … 
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 It is spoken in detail about… 

 It is reported that … 

 The text gives valuable information on… 

 Much attention is given to… 

 It is shown that… 

 The following conclusions are drawn… 

 The paper looks at recent research dealing with… 

 The main idea of the article is… 

 It gives a detailed analysis of… 

 It draws our attention to… 

 It is stressed that… 

 The article is of great help to … 

 The article is of interest to … 

 ….. is/are noted, examined, discussed in detail, stressed, reported, considered.  

 

5.2 Подготовьте устный рассказ по теме на основе предложенного: 

№5 

When Should You Summarize an Article? 

There are a few instances when you might want to summarize an article. These are: 

To show how an author's ideas support your argument 

To argue against the author's ideas 

To condense a lot of information into a small space 

To increase your understanding of an article 

What Needs to Be Included in a Summary of an Article? 

A great summary should include certain important elements that make the reading experience 

easier on the reader. A good summary will consist of the following elements. 

The main idea of the article is conveyed clearly and concisely 

The summary is written in the unique style of the writer 

The summary is much shorter than the original document 

The summary explains all of the important notions and arguments 

The summary condenses a lot of information into a small space 

How Do You Summarize an Article? 

Summarizing an article can be boiled down to three simple steps. By following these steps, you 

should have a thorough, clear, and concise summary in no time. 

Identify the main idea or topic. 

Identify the important arguments. 

Write your summary. 

Continue reading for detailed explanations of each of these steps. 

Identify the Main Idea or Topic 

The aim of an article is to convey a certain idea or topic through the use of exposition and 

logic. 

In a summary, you want to identify the main idea of the article and put this information into 

your own words. To do this, you must be willing to read the article several times. On the first reading, 

try to gain a general notion of what the article is trying to say. Once you've done this write down your 

initial impression. This is most likely the thesis, or main idea, of the article. Also, be sure to include 

the author's first and last name and the title of the article in your notation for later reference. 

Example: In the article "Why Two Best Friends Doesn't Work," author Cassandra Grimes 

argues that most teenage girls can't get along in groups of more than two. 

When trying to identify the central idea, you should ask yourself, "Why was this essay written 

and published?" Clues to help determine this include the following. 

 

How to Identify the Main Idea of an Article 

Gather information from the title. 
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Identify the place it was published, as this can help you determine the intended audience. 

Determine the date of publication. 

Determine the type of essay. (Is it expository, argumentative, literary, scholarly?) 

Take note of the tone of the piece. 

Identify certain notions or arguments that seem to be repeated throughout. 

Applying these methods of identification, let's take a look at the article "Bypass Cure" by James 

Johnson. We can assume the subject of the article from the title. Upon further examination, it becomes 

clear that the author is arguing that new research suggests the best cure for diabetes is the surgical 

solution of a gastric bypass. 

Example: "Bypass Cure" by James Johnson records a recent discovery by researchers that 

people who have bypass surgery for weight control are also instantly cured of diabetes. Since rising 

diabetic rates and obesity has become a worldwide concern, the article provides a startling but 

controversial potential solution. 

 

Now that we have identified the main idea of the article, we can move onto the next step. 

Identify Important Arguments 

At this point in the preparation process, you should read the article again. This time, read more 

carefully. Look specifically for the supporting arguments. Some tips on how to identify the important 

arguments of an article are listed below. 

How to Identify Important Arguments in an Article 

Read on a paper copy or use a computer program that lets you make annotations. 

Underline the topic sentence of each paragraph. (If no one sentence tells the main concept, then 

write a summary of the main point in the margin.) 

Write that sentence in your own words on the side of the page or on another piece of paper. 

When you finish the article, read all the topic sentences you marked or wrote down. 

In your own words, rewrite those main ideas. 

Use complete sentences with good transition words. 

Be sure you don't use the same words, phrases, or sentence structure as the original. 

You may find you need to leave out some of the unimportant details. 

Your summary should be as short and concise as possible. 

In short, you want to boil the article down to its main, supporting arguments. Let everything 

else fall away, and what you are left with is an argument or an opinion, and the arguments that support 

it. 

 

Write Your Summary 

Your summary should start with the author’s name and the title of the work. Here are several 

ways to do this correctly: 

Introduction Sentence Examples for an Article Summary 

In "Cats Don't Dance," John Wood explains ... 

John Wood, in "Cats Don't Dance," explains ... 

According to John Wood in "Cats Don't Dance" ... 

As John Wood vividly elucidates in his ironic story "Cats Don't Dance" ... 

John Wood claims in his ironic story "Cats Don't Dance" that ... 

Combine the thesis of the article with the title and author into your first sentence of the 

summary. Reference the following sentence as an example. 

In "Cats Don't Dance," John Wood explains that in spite of the fact that cats are popular pets 

who seem to like us, felines are not really good at any activities that require cooperation with someone 

else, whether that is dancing or sharing. 

If possible, your first sentence should summarize the article. The rest of your summary should 

cover some of the central concepts used to support the thesis. Be sure to restate these ideas in your own 

words, and to make your summary as short and concise as possible. Condense sentences and leave out 

unimportant details and examples. Stick to the important points. 
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How to Quote the Author of an Article 

When you refer to the author for the first time, you always use their full name. When you refer 

to the author after that, you always use their last name. The following examples show how to use the 

author's name in an article summary after you have already introduced them. 

Johnson comments ... 

According to Wood's perspective ... 

As Jones implies in the story about ... 

Toller criticizes... 

In conclusion, Kessler elaborates about ... 

You don't need to use an author's title (Dr., Professor, or Mr. and Mrs.), but it does help to add 

their credentials to show they are an authoritative source. The sentences below show ways to do this. 

In "Global Warming isn't Real," Steven Collins, a professor at the University of Michigan, 

claims that ... 

New York Times critic Johann Bachman argues in "Global Warming is the Next Best Thing for 

the Earth" that ... 

If you are discussing the ideas of the author, you always need to make it clear that you are 

reciting their ideas, not your own. 

 

How to Introduce the Ideas of the Author in an Article Summary 

Use author tags 

Use mentions of "the article" or "the text" 

Add the page number that the information is found on in parenthesis at the end of the sentence 

Using Author Tags 

In writing your summary, you need to clearly state the name of the author and the name of the 

article, essay, book, or other source. The sentence below is a great example of how to do this. 

According to Mary Johnson in her essay, "Cats Make Good Pets," the feline domestic 

companion is far superior to the canine one. 

You also need to continue to make it clear to the reader when you are talking about the author's 

ideas. To do this, use "author tags," which are either the last name of the author or a pronoun (he or 

she) to show you are still discussing that person's ideas. 

Also, try to make use of different verbs and adverbs. Your choice of author tag verbs and 

adverbs can contribute to the way you analyze the article. Certain words will create a specific tone. See 

the tables for a selection of different word choices. 

How Long Is a Summary of an Article? 

The length of an article summary will depend on the length of the article you are writing about. 

If the article is long (say, 10-12 pages) then your summary should be about four pages. If the 

article is shorter, your summary should be about one to two pages. Sometimes, an article summary can 

be less than one page. 

The length of a summary will also depend on the instructions you have been given. If you are 

writing a summary for yourself, it's up to you how long or short it will be (but remember, a summary is 

supposed to be a short regurgitation of the information outline in an article). If you are writing a 

summary for a class assignment, the length should be specified. 

 

How to Edit and Revise Your Summary 

Before you are officially done, it is important to edit your work. The steps below explain the 

process of editing and revision. 

Re-read the summary and edit out any obvious mistakes. 

Read your summary aloud. If anything sounds off, fix it. 

Let one of your peers read your summary. Make changes according to their feedback. 

With that, your summary should be complete. 
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5.3 Систематизация грамматического материала: 

 

Синтаксис: Побудительные предложения, восклицательные предложения, 

вопросительные предложения. 

 

В побудительном предложении выражаются различные побуждения к действию 

– приказ, просьба, запрещение, рекомендация, совет и т.д. Повелительные 

предложения, выражающие приказания, произносятся с понижающейся интонацией, а 

предложения, выражающие просьбу, - с повышающейся интонацией. 

Повелительное предложение может быть как утвердительным, так и 

отрицательным. Глагол в повелительном предложении употребляется в форме 

повелительного наклонения. Подлежащее как правило отсутствует, и предложение 

начинается прямо со сказуемого. Подразумевается, что действие должен выполнять 

тот, кому адресовано обращение. 

Open the book. Откройте книгу. 

Translate this article, please. Переведите, пожалуйста, эту статью. 

Take off your hat! Снимите шляпу! 

Don’t go there. Не ходите туда. 

Tell me all about it. Расскажи мне все об этом. 

Put the dictionary on the shelf. Положите словарь на полку. 

Don't be late, please. Не опоздайте, пожалуйста. 

 

Предложение может состоять и из одного сказуемого, выраженного глаголом в 

повелительном наклонении: 

Write! Пиши(те)! 

Don’t talk! Не разговаривай(те)! 

  

Для выражения просьбы в конце повелительного предложения часто 

употребляется will you? или won’t you?, отделяющиеся запятой: 

Come here, will you? Идите сюда, пожалуйста. 

Close the window, will you? Закройте, пожалуйста, окно. 

Fetch me a chair, won’t you? Принесите мне стул, пожалуйста. 

Come and see me, won’t you? Заходите ко мне, пожалуйста. 

Просьба может быть выражена также в форме вопросительного предложения, 

начинающегося с will или would. В отличие от общего вопроса, предложение, 

выражающее просьбу, произносится с падающей интонацией: 

Will you come here? Идите сюда, пожалуйста. 

Will you give me that book? Дайте мне эту книгу, пожалуйста. 

Would you mind lending me your dictionary? Не будете ли вы добры одолжить мне ваш 

словарь? 

Would you give me some water? Дайте мне воды, пожалуйста. 

Will you fetch me a chair, please? Принесите мне стул, пожалуйста. 

Would you be good enough to close the 

window? 

Не будете ли вы добры закрыть окно? 

  

Для усиления просьбы перед глаголом в повелительном наклонении 

употребляется вспомогательный глагол do: 

Do write to me! Пожалуйста, пишите мне! 

Do listen to me. Послушайте же меня! 

Do come with me. Идемте со мной, ну! 

 

Восклицательные предложения передают различные эмоциональные чувства – 

радость, удивление, огорчение и т.д. Любое предложение: повествовательное, 
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вопросительное или повелительное может стать восклицательным, если высказываемая 

мысль сопровождается сильным чувством и интонацией. На письме оно обычно 

обозначается восклицательным знаком. Восклицательные предложения произносятся с 

понижающейся интонацией. 

At last you have returned! Наконец вы вернулись! 

Have you ever seen such weather?! Вы когда-нибудь видели такую погоду?! 

How can you be so lazy! Ну как можно быть таким ленивым! 

Oh, please, forgive me! О, пожалуйста, прости меня! 

Hurry up! Спешите! 

You are so stupid! Ты так глуп! 

  

Среди них выделяют восклицательные предложения, начинающиеся с 

местоимения what – какой, какая, что за или наречия how – как. В этих предложениях 

сохраняется прямой порядок слов, т.е. сказуемое следует за подлежащим. В отличие от 

русского языка, слова what и how всегда стоят непосредственно перед определяемым 

словом. То есть, если по-русски возможна конструкция: "Какую я сделал ошибку!", то в 

английском возможно лишь: "Какую ошибку я сделал!" 

Местоимение what относится обычно к существительному, перед которым 

могут находиться еще и определяющие его прилагательное или наречие: 

What a beautiful house that is! Какой это красивый дом! 

What beautiful hair she has got! Какие у нее прекрасные волосы! 

What interesting news I’ve heard! Какую интересную новость я узнал! 

What a cold day it is! Какой холодный день! 

What clever people they are! Какие они умные люди! 

What a large house that is! Какой это большой дом! 

  

А наречие how относится к прилагательному или наречию; предложение 

строится по схеме: How + прилагательное (наречие) + подлежащее + сказуемое: 

How beautifully she sings! Как красиво она поет! 

How slowly they run! Как медленно они бегут! 

How far it is! Как это далеко! 

How hot it was! Как жарко было! 

How well she sings! Как хорошо она поет! 

How quickly you walk! Как быстро вы ходите! = Как вы быстро ходите! 

  

Если местоимение what определяет исчисляемое существительное в 

единственном числе, то это существительное употребляется с неопределенным 

артиклем: 

What a foolish mistake I have made! Какую глупую ошибку я сделал! 

What a beautiful girl she is! Какая она красивая девушка! 

What a fine building that is! Какое это красивое здание! 

  

С исчисляемым существительным во множественном числе и с неисчисляемым 

существительным артикль не употребляется: 

What foolish mistakes I have made! Какие глупые ошибки я сделал! 

What interesting books you have brought! Какие интересные книги вы принесли! 

What fine weather it is! Какая хорошая погода! 

What strange ideas he has! Какие у него странные идеи! 

  

Чаще всего восклицательные предложения неполные. В них опускаются 

подлежащее, часть сказуемого, или все сказуемое целиком: 

What a fine building (that is)! Какое прекрасное здание! 

What a silly story (it is)! Что за глупая история! 
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What a funny girl (she is)! До чего смешная девчонка! 

How late (it is)! Как поздно! 

How wonderful! Как замечательно! 

How beautiful! Как красиво! 

What a girl!  Ну и девушка! 

How cold (it is)! Как холодно! 

 

Порядок слов в английском предложении 

В русском языке, благодаря наличию падёжных окончаний, мы можем переставлять 

члены предложения, не меняя основного смысла высказывания. Например, предложения 

Студенты изучают эти планы и Эти планы изучают студенты совпадают по своему основному 

смыслу. Подлежащее в обоих случаях - студенты, хотя в первом предложении это слово стоит 

на первом месте, а во втором предложении - на последнем.  

По-английски такие перестановки невозможны. Возьмём предложение The students study 

these plans Студенты изучают эти планы. Если подлежащее и дополнение поменяются местами, 

то получится бессмыслица: These plans study the students Эти планы изучают студентов. 

Произошло это потому, что слово plans, попав на первое место, стало подлежащим.  

Английское предложение имеет твёрдый порядок слов.  

Порядок слов в английском предложении показан в этой таблице: 

I II III Дополнение IV 

Обстоятельство 

Подлежащее Сказуемое Косвенное 

без предлога 

Прямое Косвенное с 

предлогом 

 

We 

Мы 

study 

изучаем 

 math 

математику 

  

He 

Он 

gives 

дает 

us 

нам 

lessons 

уроки 

 in this room. 

в этой комнате 

She 

Она  

reads  

читает  

 her notes 

свои заметки 

to Peter 

Петру 

every day. 

каждый день 

 

Вопросительное предложение 

Общее правило построения вопросов в английском языке таково: Все вопросы (кроме 

специальных вопросов к подлежащему предложения) строятся путем инверсии. Инверсией 

называется нарушение обычного порядка слов в английском предложении, когда сказуемое 

следует за подлежащим.  

В тех случаях, когда сказуемое предложения образовано без вспомогательных глаголов 

(в Present и Past Indefinite) используется вспомогательный глагол to do в требуемой форме - 

do/does/did. 

Общие вопросы 

Общий вопрос задается с целью получить подтверждение или отрицание высказанной в 

вопросе мысли. На общий вопрос обычно дается краткий ответ: "да" или "нет". 

Для построения общего вопроса вспомогательный или модальный глагол, входящий в 

состав сказуемого, ставится в начале предложения перед подлежащим. 

а) Примеры сказуемого с одним вспомогательным глаголом: Is he speaking to the teacher? 

- Он говорит с учителем? 

б) Примеры сказуемого с несколькими вспомогательными глаголами: 

You will be writing  letters to us. – Ты будешь писать нам письма. 

Will you be writing letters to us? – Будешь ли ты писать нам письма? 

Примеры с модальными глаголами: 

She can drive a car. – Она умеет водить машину. 

Can she drive a car? - Она умеет водить машину? (Yes, she can.; No, she cannot ) 

Когда в составе сказуемого нет вспомогательного глагола (т.е. когда сказуемое 

выражено глаголом в Present или Past Indefinite), то перед подлежащим ставятся соответственно 
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формы do / does или did; смысловой же глагол ставится в форме инфинитива без to (словарная 

форма) после подлежащего.  

С появлением вспомогательного глагола do на него переходит вся грамматическая 

нагрузка - время, лицо, число: в Present Indefinite в 3-м лице ед. числа окончание -s, -es 

смыслового глагола переходит на глагол do, превращая его в does; а в Past  Indefinite окончание 

прошедшего времени -ed переходит на do, превращая его в did. 

Do you go to school? – Ходишь ли ты в школу? 

Do you speak English well? - Ты хорошо говоришь по-английски? 

Ответы на общие вопросы 

Общий вопрос требует краткого ответа "да" или "нет", которые в английском языке 

образуются следующим образом: 

а) Положительный состоит из слова Yes за которым (после запятой) идет подлежащее, 

выраженное личным местоимением  в им. падеже (никогда не используется существительное) и 

тот вспомогательный или модальный глагол, который использовался в вопросе 

(вспомогательный глагол согласуется с местоимением ответа); 

б) Отрицательный ответ состоит из слова No, личного местоимения и вспомогательного 

(или модального) глагола с последующей частицей not 

Например: Are you a student? - Ты студент? 

Yes, I am. - Да.;  No, I am not. - Нет. 

Do you know him? – Ты знаешь его? 

Yes, I do. – Да (знаю).; No, I don’t. – Нет (не знаю). 

Специальные вопросы 

Специальный вопрос начинается с вопросительного слова и задается с целью получения 

более подробной уточняющей информации. Вопросительное слово в специальном вопросе 

заменяет член предложения, к которому ставится вопрос. 

Специальные вопросы могут начинаться словами: 

who? – кто? whom? – кого?  whose? - чей?  what? – что? какой? which? – 

который? 

when? – когда?  where? – где? куда?   why? – почему? how? – как? 

how much? – сколько?  how many? – сколько?  how long? – как долго? 

сколько времени? 

how often? – как часто? 

Построение специальных вопросов: 

1) Специальные вопросы ко всем членам предложения, кроме подлежащего (и его 

определения) строятся так же, как и общие вопросы – посредством инверсии, когда 

вспомогательный или модальный глагол ставится перед подлежащим. 

Специальный вопрос (кроме вопроса к подлежащему) начинается с вопросительного 

слова или группы слов за которым следуют вспомогательный или модальный глагол, 

подлежащее и смысловой глагол (сохраняется структура общего вопроса). 

Вопрос к прямому дополнению: 

What are you reading? Что ты читаешь? 

What do you want to show us? Что вы хотите показать нам? 

Вопрос к обстоятельству 

Обстоятельства бывают разного типа: времени, места, причины, условия, образа 

действия и др. 

He will come back tomorrow. – Он вернется завтра. 

When will he come back? – Когда он вернется? 

What did he do it for? Зачем он это сделал? 

Where are you from? 

Вопрос к определению 

Вопрос к определению начинается с вопросительных слов what какой, which (of) 

который (из), whose чей, how much сколько (с неисчисляемыми существительными), how many 

сколько (с исчисляемыми существительными). Они ставятся непосредственно перед 
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определяемым существительным (или перед другим определением к этому существительному), 

а затем уже идет вспомогательный или модальный глагол. 

What books do you like to read? Какие книги вы любите читать? 

Which books will you take? Какие книги (из имеющихся) вы возьмете? 

Вопрос к сказуемому 

Вопрос к сказуемому является типовым ко всем предложениям: ”Что он (она, оно, они, 

это) делает (делал, будет делать)?”, например: 

What does he do? Что он делает? 

Специальные вопросы к подлежащему 

 Вопрос к подлежащему (как и к определению подлежащего) не требует изменения прямого 

порядка слов, характерного для повествовательного предложения. Просто подлежащее (со 

всеми его определениями) заменяется вопросительным местоимением, которое исполняет в 

вопросе роль подлежащего. Вопросы к подлежащему начинаются с вопросительных 

местоимений: 

who – кто   (для одушевленных существительных) 

what - что  (для неодушевленных существительных) 

The teacher read an interesting story to the students yesterday. 

Who read an interesting story to the students yesterday?  

Сказуемое в таких вопросах (после who, what в роли подлежащего) всегда выражается 

глаголом в 3-м лице единственного числа (не забудьте про окончание -s в 3-м лице ед. числа в 

Present Indefinite. Правила образования -s форм см. здесь.): 

Who is reading this book? Кто читает эту книгу? 

Who goes to school?  

Альтернативные вопросы 

Альтернативный вопрос задается тогда, когда предлагается сделать выбор, отдать чему-

либо предпочтение. 

Альтернативный вопрос может начинаться со вспомогательного или модального глагола 

(как общий вопрос) или с вопросительного слова (как специальный вопрос) и должен 

обязательно содержать союз or - или. Часть вопроса до союза or произносится с повышающейся 

интонацией, после союза or - с понижением голоса в конце предложения. 

Например вопрос, представляющий собой два общих вопроса, соединенных союзом or: 

Is he reading or is he writing? 

Did he pass the exam or did he fail?  

Вторая часть вопроса, как правило, имеет усеченную форму, в которой остается 

(называется) только та часть, которая обозначает выбор (альтернативу): 

Is he reading or writing? 

Разделительные вопросы 

Основными функциями разделительных вопросов являются: проверка предположения, 

запрос о согласии собеседника с говорящим, поиски подтверждения своей мысли, выражение 

сомнения. 

Разделительный (или расчлененный) вопрос состоит из двух частей: повествовательной 

и вопросительной. 

Первая часть - повествовательное утвердительное или отрицательное предложение с 

прямым порядком слов. 

Вторая часть, присоединяемая через запятую, представляет собой краткий общий 

вопрос, состоящий из местоимения, заменяющего подлежащее, и вспомогательного или 

модального глагола. Повторяется тот вспомогательный или модальный глагол, который входит 

в состав сказуемого первой части. А в Present и Past Indefinite, где нет вспомогательного 

глагола, употребляются соответствующие формы do/ does/ did.  

В второй части употребляется обратный порядок слов, и она может переводится на 

русский язык: не правда ли?, не так ли?, верно ведь? 

1. Если первая часть вопроса утвердительная, то глагол во второй части стоит в 

отрицательной форме, например: 
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You speak French, don’t you? You are looking for something, aren’t you? Pete works at a plant, 

doesn’t  he?  

2. Если первая часть отрицательная, то во второй части употребляется утвердительная 

форма, например: 

It is not very warm today, is it? John doesn’t live in London, does he? 

 

Безличные предложения 

Поскольку в английском языке подлежащее является обязательным элементом 

предложения, в безличных предложениях употребляется формальное подлежащее, выраженное 

местоимением it. Оно не имеет лексического значения и на русский язык не переводится. 

Безличные предложения используются для выражения: 

1. Явлений природы, состояния погоды: It is/(was) winter.  (Была) Зима. It often rains in 

autumn. Осенью часто идет дождь. It was getting dark. Темнело. It is cold. Холодно. It snows. 

Идет снег. 

2. Времени, расстояния, температуры: It is early morning. Ранее утро. It is five o’clock. 

Пять часов. It is two miles to the lake. До озера две мили. It is late. Поздно. 

3. Оценки ситуации в предложениях  с составным именным (иногда глагольным) 

сказуемым, за которым следует подлежащее предложения, выраженное инфинитивом, 

герундием или придаточным предложением: It was easy to do this. Было легко сделать это. 

It was clear that he would not come. Было ясно, что он не придет. 

4. С некоторыми глаголами в страдательном залоге в оборотах, соответствующих 

русским неопределенно-личным оборотам: It is said he will come. Говорят, он придет. 

 

 

Выполните упражнения для закрепления материала: 

 

1. Write questions and answers for the following statements, as in the example. 

1 Sam was hungry when he reached the restaurant. 

...Was Sam hungry when he reached the restaurant? Yes. he was... 

2 They should concentrate in class. 

3 She can't speak any foreign languages. 

4 They have to work overtime. 

5 The boss was angry when Stuart arrived late. 

6 The children didn't enjoy the film. 

7 She wanted to go to the supermarket. 

8 The train leaves at half past six. 

 

2. Fill in who, whose, what, which, where, when, how long, how often, what time, why, how 

much, how many or how long ago. 

1. ….How often … do you play football?' Twice a week.'  

2. ‘... does the train leave?' 'Nine o'clock.' 

3. ‘… is Martin?' 'In the garden.' 

4. ‘… is it?' 'Half past ten.' 

5. ‘… does he earn?' '£1,000 a month.' 

6. ‘… sisters have you got?' Two.' 

7. ‘…  is this book?' '£5.' 

8. ‘… did he call?' To invite me out to dinner.'  

9. ‘ … is the new driver like?’ He's very friendly.' 

10. ‘ … shall we do this evening?’ Let's go out.' 

11. ‘… is the office party?' 'On Saturday.' 

12. ‘… have you been waiting?' About half an hour.' 

13. ‘… is that briefcase?' 'I think it's Tom's.' 

14 ‘ … of these rings do you prefer?' The gold one.' 
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15. ‘… spilt coffee on the desk?' 'I did. Sorry.' 

16. ‘… did you get your exam results?' 'Last Friday.' 

17. ‘… did you meet Jessie?' Two years ago.' 

18. ‘… is the easiest way to get to the cinema?' 'Go through the city centre.' 

 

3. Write questions to which the words in bold are the answers. 

1 They live near the beach. 

...Where do they live?... 

2 It takes ten minutes to drive to the supermarket. 

3 George is selfish. 

4 Mary is tall, with dark hair and green eyes. 

5 I go swimming twice a week. 

6 The joke made them laugh. 

7 They are Miss Drake's books. 

8 The shoes cost twenty pounds. 

9 The film starts at 7 pm. 

10 Mr Samson wants to open a shop. 

11 Todd has been to Spain. 

12 She is happy because she has won the competition. 

13 Alan is a very serious person. 

14 They moved here six months ago. 

 

4. Write questions to which the words in bold are the answers. 

Louise is eight years old. She lives in Brighton, England, and she has lived there since she 

was two years old. Louise goes to school every day and her favourite subjects are English and 

History. She has two brothers. Their names are Steven and James. Louise has several hobbies, such 

as collecting wild flowers and playing the violin. She practises the violin every evening. Her mother 

enjoys this, because she likes listening to music. 

 

5. Write questions to which the words in bold are the answers. 

1 Mark is decorating the living room. 

…What is Mark decorating?... 

2 She found Steven's wallet. 

3 Mum made these cakes. 

4 Fiona's dress was ruined at the party. 

5 Melissa is wearing a blue dress. 

6 Bob is the older of the two brothers. 

7 Stacey has bought a new bag. 

8 I like the blue jumper best. 

9 The roof was blown off in the storm. 

10 I ran into Jason the other day. 

11 I spoke to the manager's secretary about my complaint 

12 The Ethiopian runner won the 1500m race. 

 

6. Complete the questions. 

1 Ryan won two races. 

a  'Who ...won two races...?' 'Ryan.' 

b 'How many ...races did Ryan win...?' Two.' 

2 Stanley goes swimming three times a week. 

a 'Who … ?' 'Stanley. 

b 'How often … ?' Three times a week.' 

3 There are two shirts. The yellow one is mine. 

a 'Which … ?' The yellow one. 
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b 'Whose … ?' 'Mine. 

4 Steven has broken Jim's mug. 

a  'Whose … ?' 'Jim's. 

b 'Who … ?' 'Steven. 

5 Linda is going to the theatre this evening. 

a  'Who … ?' 'Linda. 

b 'Where … ?' To the theatre. 

6 Anne bought Ralph a present yesterday. 

a  'Who … ?' 'Anne. 

b 'Who … ?' 'Ralph. 

7 There are two bags. The one on the chair is Fay's. 

a  'Whose … ?' 'Fay's. 

b 'Which … ?' The one on the chair.' 

 

7. Use the prepositions in brackets to write questions to match the statements. 

1 She bought some flowers. Who ...did she buy them for? … (for) 

2 I got an invitation this morning. Who …? (from) 

3 Pedro comes from Spain. Where exactly …? (from) 

4 I read an interesting article yesterday. What …? (about) 

5 Lisa is excited. What …? (about) 

6 Linda played tennis. Who …? (with) 

7 Sam wrote a letter. Who …? (to) 

8 I went to a restaurant last night. Who …? (with) 

 

8. Write the short form of the following negative questions. 

1 Has she not replied to your letter yet? 

...Hasn't she replied to your letter yet?... 

2 Do they not live here any more? 

3 Can she not drive a car? 

4 Does he not understand what he has to do? 

5 Do you not know the answer to this question? 

6 Did he not offer you anything to drink? 

7 Have we not got any milk left? 

8 Could you not do anything to help him? 

 

9. Make negative questions using the words given, as in the example. 

1 A: I'm really tired today. 

B: Why? ...Didn't you go... (go) to bed early last night? 

2 A:  … (know) what time the film starts? 

B: No, but I'll phone the cinema and ask now. 

3 A: Let's go to see the new Brad Pitt film tonight. 

 B: … (already/see) it? 

4 A:  … (help) me make dinner? 

B: No, sorry. I'm very busy at the moment. 

5 A: … (type) the reports yet? 

B: No, sir. I'll finish them before I go home, though. 

6 A: … (cold)? 

B: No. Actually I think it's quite warm in here. 

 

10. Turn the following into indirect questions. 

1 Who left this bag here? Do you know ...who left this bag here?... 

2 Who is that woman? We need to find out … 

3 What time does the next train leave? Can you tell me … 
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4 How much does this dress cost? Could you tell me … 

5 Where does Mary live? I don't know … 

6 Are the police investigating the robbery? Have you any idea … 

7 Did the caller leave a message? I'd like to find out … 

8 Is he the manager? I'd like to know … 

9 Who reported the crime? Do you know … 

10 How did they find the missing jewellery? Have you any idea … 

 

11. Decide if the statement after each exchange is true (T) or false (F). 

1 Mark:     I love playing football. 

Paul:      So do I. 

...T...      Paul loves playing football. 

2 Lucy:     I don't enjoy watching horror films. 

Jessica: Neither do I. 

 Jessica enjoys watching horror films. 

3 Simon:   I have never been to America before. 

Steven:  Neither have I. 

 Steven has never been to America before. 

4 Richard: I have got a lot of pen-friends. 

Julia:      So have I. 

 Julia hasn't got a lot of pen-friends. 

5 Belinda: I am going to take the bus to school. 

Lucy: So am I. 

 Lucy is going to take the bus to school. 

 

12. Fill in the gaps with appropriate responses. 

1 A: I didn't go to the party last night. 

B: ...Neither/Nor did I.... I wish I had, though. 

2 A: I enjoyed that film. 

B: … . It was brilliant. 

3 A: I don't like omelettes. 

B: … . I think they're horrible. 

4 A: I'm not looking forward to this exam. 

B: … . I'm sure it will be very difficult. 

5 A: I'm going to York next weekend. 

B: … ! Perhaps I'll see you there. 

6 A: I've just bought a new car. 

B: … . Mine is a Rover. 

7 A: I haven't got any pets. 

B: … . I used to have a dog, though. 

8 A: I was quite ill last week. 

B: … . I had the flu. 

 

13. Fill in the blanks with phrases using the verbs given and so or not. 

1 A: Are they going on holiday this year? 

B: ...I don't imagine so...  (imagine). They haven't saved any money. 

2 A:  Is Debbie ill? 

B:  … (think). I saw her in town this morning. 

3 A:  Did John fail his exams? 

B:   … (afraid). He'll have to take them again. 

4 A: Will you be finished soon? 

B:   …. (expect). I haven't got much left to do. 

5 A: Can you come to the meeting after work? 
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B:   … (think). I haven't got any other plans. 

6 A: Have they sold their house? 

B:  … (appear). There's a 'sold' sign up outside. 

7 A: Has he got a new car? 

B:   … (believe). I saw him driving a different one last week. 

8 A: Could you lend me some money, please? 

B:   … (afraid). I haven't got any. 

9 A: Are you going anywhere nice this weekend? 

B:   … (suppose). My boss wants me to work. 

 

14. Fill in the correct question tags and short answers.  

1 A: You've seen that film, ...haven't you...? 

B: Yes, ...I have.... 

2 A: They want to go skiing this year, … ? 

B: No, … .They want to go on an adventure holiday. 

3 A:  He'll probably be hungry when he comes in, … ? 

B: Yes, … .I'll make him some sandwiches. 

4 A: She likes going to the cinema, … ? 

B: No … .She prefers going to the theatre. 

5 A: You've been to university, … ? 

B: Yes, … . 

6 A: I'm a bit younger than Sally, … ? 

B: Yes, … . 

7 A: They aren't moving, … ? 

B: Yes, … . 

8 A: You won't forget to call me, … ? 

B: No, … .Don't worry. 

9 A: You took some photographs at the ceremony, … ? 

B: Yes,… .They're in this album. 

10 A: He knows I'm planning a party for him, … ? 

B: No, … .He doesn't suspect a thing. 

11 A: They have bought a new car, …? 

B: Yes, … .It's a Volvo. 

12 A: He works for his father, … ? 

B: Yes, … .His father owns a large company. 

13 A: I'm not late, … ? 

B: No, … .You're just on time. 

14 A: They'll be here in a minute, … ? 

B: Yes, … . We'd better tidy up. 

15 A: You did the washing-up, … ? 

B: Yes, … , and I cleaned the kitchen. 

 

15. Underline the correct answer. 

1 A: You're new here, are you/aren't you? 

B: Yes. I started work here yesterday. 

A: Ah. Well, you've met everyone in the office, hadn't you/haven't you? 

B: Yes. There are a lot of people working here, aren't they/aren't there? 

2 A: You will remember to lock all the doors when you leave, will you/won't you? 

B: Of course. I'm not stupid, am I/aren't I? 

A:  No. But you forgot to lock the doors last week, didn't you/did you? 

B: You're not going to let me forget that, aren't you/are you? 

3 A: You haven't seen Linda lately, have you/haven't you? 

B: I saw her today. I told you, did I/didn't I? 
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A: Oh, yes! She didn't mention the party, did she/didn't she? 

B: No, she didn't. It's tomorrow night, is it/isn't it? 

 

16. Fill in the question tags. 

1 You haven't got any money, …have you…? 

2 There's some water in the jug, …? 

3 She will be here on time, …? 

4 Mum can give me a lift, …? 

5 You know my brother, …? 

6 They live together, …? 

7 We have plenty of time, …? 

8 That boy is very clever, …? 

9 You have a car, …? 

10 The train will arrive soon, …? 

11 He has finished his homework, …? 

12 That's my wallet, …? 
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Тема 6: Основные правила презентации научно-технической информации 

 

6.1 Запомните слова и выражения, необходимые для освоения темы курса: 

 

Начало презентации 
Good morning / afternoon / evening ladies and 

gentlemen 
Доброе утро / день / вечер дамы и господа 

My name is… I am … Меня зовут … Я являюсь … 

Today I would like to talk with you about … Сегодня я хотел бы поговорить с вами о… 

My aim for today’s presentation is to give you 

information about … 

Цель моей сегодняшней презентации – 

проинформировать вас о… 

I have been asked to comment on what I think 

of the way … 

Меня попросили сказать / прокомментировать, 

что я думаю о способе … 

Please feel free to interrupt me if there are any 

questions. 

Пожалуйста, не стесняйтесь прерывать меня, 

если возникнут любые вопросы. 

If you have any questions, please feel free to ask 

me at the end of the presentation. 

Если у вас есть какие-либо вопросы, пожалуйста, 

задайте их по окончании презентации. 

Сообщение о плане презентации 
At the outset … Вначале … 

First of all, … / Above all, … Прежде всего … 

First I would like to talk about … Сначала я хотел бы сказать о … 

I’d like to start by saying … Я бы хотел начать с … 

Before discussing … Перед тем как обсуждать … 

Describing this process, it is necessary to start 

with … 
Описывая этот процесс, необходимо начать с … 

Firstly, we must become accustomed to the 

terminology, which uses … 

Сначала мы должны ознакомиться с 

терминологией, которую использует … 

I’d like to come to the right point … Я бы хотел сразу приступить к делу … 

I am going to divide my review / report / article 

into 3 areas / parts … 

Я собираюсь разделить свой обзор / доклад / 

статью на 3 части … 

I will begin with a definition of …, then go on 

to a brief review … 

Я начну с определения …, затем перейду к 

краткому обзору … 

Let us start by mentioning a few facts … 
Давайте начнем с упоминания некоторых фактов 

… 

Then I would like to take a look at… Затем я хотел бы взглянуть на … 

Following that we should talk about … Вслед за этим мы должны поговорить о … 

Lastly we are going to discuss … В заключение мы обсудим … 

I would like to talk to you today about _____ 

for ___ minutes. 

Сегодня я хотел бы поговорить с вами о _____ в 

течение _____ минут. 

We should be finished here today by ____ 

o’clock. 
Мы должны закончить сегодня к ___ часам. 

Управление презентацией 
Now we will look at … Сейчас мы посмотрим на … 

I’d like now to discuss… Я бы хотел обсудить сейчас … 

Before moving to the next point I need to … 
Прежде чем перейти к следующему вопросу, мне 

необходимо … 

Let’s now talk about… Давайте сейчас поговорим о … 

Let’s now turn to… Давайте перейдем сейчас к … 

Let’s move on to… Давайте перейдем к … 

That will bring us to our next point … 
Это приведет нас к нашему следующему пункту 

… 

Moving on to our next point … Переходим к нашему следующему пункту … 

Let us now turn to …, namely to … Теперь перейдем к …, а именно к … 



 84 

We come now to the description of … Теперь мы подошли к описанию … 

Let’s switch to another topic … Перейдем на другую тему … 

Let us now proceed to consider how … Давайте перейдем к рассмотрению того, как … 

Firstly … Во-первых … 

Secondly … Во-вторых … 

Thirdly … В-третьих … 

I’d like to describe in detail … Я бы хотел подробно описать … 

Let’s face the fact … Давайте обратимся к факту … 

Consider another situation. Рассмотрим другую ситуацию … 

Let’s go back a bit to … Давайте немного вернемся к … 

It will take up too much time / space … Это займет слишком много времени / места … 

This point will be discussed later / after … 
Этот вопрос будет обсуждаться позднее / после 

… 

Lastly … Наконец / в заключение … 

Eventually we must confess … В конечном итоге, мы должны признаться … 

Now we come to the final phase of … Теперь перейдем к заключительному этапу … 

One more question remains to discuss … Остается еще один вопрос для обсуждения … 

And the last point, … И последний вопрос / замечание, … 

A final remark. Последнее замечание. 

Подведение итогов 
I would just like to sum up the main points 

again … 

Я бы еще раз хотел подвести итоги основных 

пунктов … 

If I could just summarize our main points before 

your questions. So, in conclusion … 

Я хочу только подвести итоги наших главных 

пунктов перед тем, как вы начнете задавать 

вопросы. Итак, в заключение … 

Finally let me just sum up today’s main topics 

… 

В заключение, позвольте мне подвести итоги 

сегодняшних основных тем … 

Concluding what has been said above, I want to 

stress that … 

Подводя итог тому, что было сказано выше, я 

хочу подчеркнуть, что … 

I will sum up what has been said … Я подытожу все сказанное … 

To conclude this work … В завершение этой работы … 

To summarize, the approach to … described 

here is … 

Резюмируем: подход к …, описанный здесь, 

состоит в … 

We arrived at the conclusion that … Мы пришли к заключению, что … 

We shouldn’t rush to a conclusion … Мы не должны делать поспешный вывод … 

We find the following points significant … Мы находим важными следующие моменты … 

We can draw just one conclusion since … 
Мы можем сделать лишь один вывод, поскольку 

… 

As a summary I would like to say that … В качестве обобщения, я бы хотел сказать, что … 

Finally, the results are given in … И, наконец, результаты представлены в … 

Уточнения 
I’m sorry, could you expand on that a little? Простите, можно немножко поподробнее? 

Could you clarify your question for me? Могли бы вы прояснить этот вопрос для меня? 

I’m sorry I don’t think I’ve understood your 

question, could you rephrase it for me? 

Извините, по-моему, я не понял вашего вопроса. 

Могли бы вы изложить его иначе 

(перефразировать) для меня? 

I think what you are asking is … Я думаю то, о чем вы спрашиваете, это … 

If I’ve understood you correctly you are asking 

about … 

Если я правильно вас понял, вы спрашиваете о 

… 

So you are asking about … Итак, вы спрашиваете о … 

Thus … Таким образом … 

Thus we see … Таким образом, мы видим … 

In consequence … В результате … 
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In consequence of … Вследствие … 

Turning now to possible variants … Переходя теперь к возможным вариантам … 

We can further divide this category into two 

types … 

В дальнейшем мы можем разделить эту 

категорию на два типа … 

>We can now go one step further … 
Теперь мы можем продвинуться на шаг вперед 

… 

That is why we have repeatedly suggested that 

… 
Вот почему мы неоднократно предлагали … 

However this conclusion may turn out to be 

hasty, if … 

Однако этот вывод может оказаться поспешным, 

если … 

Maybe we could get definite results at an earlier 

date … 

Возможно, мы могли бы получить определенные 

результаты на более раннюю дату (раньше) … 

No definite conclusions have so far been 

reached in these discussions … 

В ходе этих дискуссий так и не были сделаны 

какие-либо определенные выводы … 

Results are encouraging for … Результаты обнадеживающие, поскольку … 

Results from such research should provide … 
Результаты такого исследования должны 

обеспечить … 

That yields no results … Это не дает никаких результатов … 

The logical conclusion is that … Логическим заключением является то, что … 

The result was astounding … Результат был ошеломляющим … 

The results are not surprising … Результаты неудивительны … 

Then eventually I came to the conclusion that … 
Затем, со временем, я пришел к выводу, о том 

что … 

There are two important consequences of … Есть два важных следствия … 

The first step is to develop … Первый шаг состоит в том, чтобы разработать … 

The second phase of is that … Второй этап … в том, чтобы … 

There are two main stages in thе procedure … В данной процедуре есть два главных этапа … 

Although I think that … Хотя я полагаю, что … 

I strongly believe that … Я решительно полагаю, что … 

In order to understand … Для того чтобы понять … 

It has to be said that … Необходимо сказать, что … 

Many experts are coming to believe that only … 
Многие эксперты все больше приходят к 

убеждению, что только … 

Some experts, however, think that … Некоторые эксперты, однако, думают, что … 

Someone may say that … Кто-то может сказать, что … 

Though we used to think … Хотя мы привыкли полагать … 

It is generally considered that … Обычно полагают, что … 

We should realize that … Мы должны осознавать, что … 

Now we understand why it is so hard to … Теперь мы понимаем, почему так трудно … 

Consider how it can be done … Рассмотрим, как это может быть сделано … 

At first glance it would seem that … На первый взгляд могло бы показаться, что … 

It can be viewed in a different light … Можно иначе смотреть на это … 

It has been assumed that … Предполагалось, что … 

Let us assume for a moment that … Предположим на минуту, что … 

Suppose, for example, that … Предположим, например, что … 

Though it might seem paradoxical, … 
Хотя это могло бы показаться парадоксальным 

… 

You might know that … Вы, возможно, знаете, что … 

But it can be claimed that … Но можно утверждать, что … 

Let us not forget that … Давайте не будем забывать, что … 

This simplified approach ignores the importance 

of … 

Этот упрощенный подход игнорирует важность 

… 

6.2 Подготовьте устный рассказ по теме на основе предложенного: 
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A presentation is the practice of showing and explaining the content of a topic to an audience or 

learner. In the business world, there are sales presentations, informational and motivational 

presentations, interviews, status reports, image-building, and training sessions.  

Students are often asked to make oral presentations. You might have been asked to research a 

subject and use a presentation as a means of introducing it to other students for discussion.   

Before you prepare for a presentation, it is important that you think about your objectives. 

There are three basic purposes of giving oral presentations: to inform, to persuade, and to build 

goodwill.  

Decide what you want to achieve:  

- inform – to provide information for use in decision making;  

- persuade – to reinforce or change a receiver’s belief about a topic;  

- build relationships – to send some messages which have the simple goal of building good-will 

between you and the receiver.  

Preparation  

A successful presentation needs careful background research. Explore as many sources as 

possible, from press cuttings to the Internet. Once you have completed your research, start writing for 

speech bearing in mind the difference between spoken and written language. Use simple, direct 

sentences, active verbs, adjectives and the pronouns “you” and “I”.  

Structuring a Presentation   

A good presentation starts with a brief introduction and ends with a brief conclusion. The 

introduction is used to welcome your audience, introduce your topic/ subject, outlines the structure of 

your talk. The introduction may include an icebreaker such as a story, an interesting statement or a 

fact. Plan an effective opening; use a joke or an anecdote to break the ice. The introduction also needs 

an objective, that is, the purpose or goal of the presentation. It informs the audience of the purpose of 

the presentation too.  

Next, the body of the presentation comes. Do not write it out word for word. All you want is an 

outline. There are several options for structuring the presentation:  

1) Timeline: arrangement in a sequential order.  

2) Climax: the main points are delivered in order of increasing importance.  

3) Problem/ Solution: a problem is presented, a solution is suggested.  

4) Classification: the important items are the major points.  

5) Simple to complex: ideas are listed from the simplest to the most complex; it can also be 

done in a reverse order.  

After the body, comes the closing. A strong ending to the presentation is as important as an 

effective beginning. You should summarise the main points. This is where you ask for questions, 

provide a wrap-up (summary), and thank the participants for attending.  

Each successful presentation has three essential objectives: the three Es – to educate, to 

entertain, to explain.  

The main objective of making a presentation is to relay information to your audience and to 

capture and hold their attention. Adult audience has a limited attention span of about 45 minutes. In 

that time, they will absorb about a third of what you said, and a maximum of seven concepts. Limit 

yourself to three or four main points, and emphasise them at the beginning of your speech, in the 

middle, and again at the end to reiterate your message. You should know your presentation so well that 

during the actual presentation you should only have to briefly glance at your notes.   

People process information in many ways. Some learn visually, others learn by listening, and 

the kinesthetic types prefer to learn through movement. It’s best to provide something for everyone. 

Visual learners learn from pictures, graphs, and images. Auditory learners learn from listening to a 

speaker. And, kinesthetic learners like to be involved and participate. 

 

 

 

REPORTS AND PRESENTATIONS 
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Scientific report writing requires the use of certain techniques and conventions that are detailed, 

strict and not always easy to master. The main purpose of a scientific report is to communicate. A 

typical structure and style have evolved to convey essential information and ideas as concisely and 

effectively as possible. The main aim of the report is to state your opinion on the issue or to provide 

precise information about a practical investigation.  

Audience. Assume that your intended reader has a background similar to yours before you 

started the project. That is, a general understanding of the topic but no specific knowledge of the 

details. The reader should be able to reproduce whatever you did by following your report.  

Clarity of Writing. Good scientific reports share many of the qualities found in other kinds of 

writing. To write is to think, so a paper that lays out ideas in a logical order will facilitate the same 

kind of thinking. Make each sentence follows from the previous one, building an argument piece by 

piece. Group related sentences into paragraphs, and group paragraphs into sections. Create a flow from 

beginning to end.  

Style. It is customary for reports to be written in the third person or the 'scientific passive', for 

example, instead of writing 'I saw', one writes 'it was observed'; rather than, 'I think that ...' one writes 

'it could be stated that ...' and so on. Avoid jargon, slang, or colloquial terms. Define acronyms and any 

abbreviations not used as standard measurement units. Most of the report describes what you did, and 

thus it should be in the past tense (e.g., "values were averaged"), but use present or future tense as 

appropriate (e.g., "x is bigger than y" or "that effect will happen"). Employ the active rather than 

passive voice to avoid boring writing and contorted phrases (e.g., "the software calculated average 

values" is better than "average values were calculated by the software").  

Typical Sections. There are four major sections to a scientific report, sometimes known as 

IMRAD – Introduction, Methods, Results, And Discussion. Respectively, these sections structure your 

report to say "here's the problem, here's how I studied it, here's what I found, and here's what it 

means." There are additional minor sections that precede or follow the major sections including the 

title, abstract, acknowledgements, references, and appendices. All sections are important, but at 

different stages to different readers. When flipping through a journal, a reader might read the title first, 

and if interested further then the abstract, then conclusions, and then if he or she is truly fascinated 

perhaps the entire paper. You have to convince the reader that what you have done is interesting and 

important by communicating appeal and content in all sections.  

Title of the report. Convey the essential point of the paper. Be precise, concise, and use key 

words. Avoid padding with phrases like "A study of ..." or headlines like "Global warming will fry 

Earth!" It is usual to write the title as one phrase or sentence. A good title is brief and informative. 

Titles should not exceed 10 or 12 words, and they should reveal the content of the study. Many titles 

take one of these two forms: a simple nominal sentence (Asymmetric Information, Stock Returns and 

Monetary Policy) or beginning with The effect of (for example, The Effects of Financial Restrictions 

and Technological Diversity on Innovation). Sometimes it is impossible to make word-by-word 

translation from Russian into English, for example, Об оценке работы фирмы should be translated as 

Assessing the Firm Performance or К проблеме хеджевых фондов is translated as Hedge Funds. 

Sometimes the title contains two parts, the first one is the topic, while the second is its specific details 

(International Financial Contagion: Evidence from the Argentine Crisis of 2001- 2002). If the report is 

of a very problematic issue its title may be in the form of a question (Was There a Credit Crunch in 

Turkey?)  

Introduction. This section should contain a brief history of the research problem with 

appropriate references to the relevant literature and the purpose of the study. Introduce the problem, 

moving from the broader issues to your specific problem, finishing the section with the precise aims of 

the paper (key questions). Craft this section carefully, setting up your argument in logical order. Refer 

to relevant ideas/theories and related research by other authors. Answer the question "what is the 

problem and why is it important?" The introduction should also explain whether the study is an 

extension of a previous one, or whether a completely new hypothesis is to be tested. The final section 

of the introduction generally includes a list of all the hypotheses being tested in the study. The results 

of the current study are not to be referred to in the introduction. 

You may use the following expressions:  
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This paper 

 

aims at 

deals with, 

considers 

describes 

examines 

presents 

reports on 

Настоящий доклад имеет своей целью…  

В настоящем докладе рассматриваются…  

 

В настоящем докладе делается описание…  

В настоящем докладе исследуется …  

В настоящем докладе представлен…  

В настоящем докладе сообщается о … 

 

Examples of an Introduction  
A. There has been a European Union foreign policy, confirmed in constitutional form in the 

Union Treaty, since 1993. The first decade, most commentators agree, has proved to be difficult: 

‘painful and problematic’ according to one. As the twenty-first century progresses, replete with an 

array of new challenges, the need for a reassessment, and perhaps reinvigoration of Union ‘foreign and 

security policy’ is widely argued. The purpose of this article is to provide both a retrospective, of the 

evolution of the Union’s foreign policy so far, and a prospective, of the challenges which it presently 

faces.  

B. This paper examines companies incorporated under the Companies Act 1985. Its purpose is 

to consider the suitability of such companies for not-forprofit-organisations ('NFPOs').  

Methods. Explain how you studied the problem, which should follow logically from the aims. 

Depending on the kind of data, this section may contain subsections on experimental details, materials 

used, data collection/sources, analytical or statistical techniques employed, study area, etc. Provide 

enough detail for the reader to reproduce what you did. Include flowcharts, maps or tables if they aid 

clarity or brevity. Answer the question "what steps did I follow?" but do not include results yet. Here 

you may use such expressions as: 

 

A method of …is proposed  

Data on… are discussed 

Present data encompass a period of …  

The design of the experiments was to reveal…  

 

The effect of… on… is discussed  

The methods used for … are discussed  

Предлагается метод…  

Обсуждаются данные по …  

Настоящие данные охватывают период в  

Эксперименты были направлены на выявление 

…  

Обсуждается влияние … на …  

Описываются методы, используемые для … 

 

Results. Explain your actual findings, using subheadings to divide the section into logical parts, 

with the text addressing the study aims. Tables are an easy and neat way of summarizing the results. 

An alternative or additional way of presenting data is in the form of line graphs, bar-charts, pie-charts, 

etc. Graphs, charts and illustrations are referred to as 'figures' (for example, Fig. 1) in the text of the 

report. All figures should be numbered in order of appearance in the text. For each table or graph, 

describe and interpret what you see (you do the thinking -- do not leave this to the reader). Expressions 

to describe results obtained may be: 

 

The most important results are as follows  

 

The results indicate the dominant role of 

 

The results of … are discussed  

The results of observations are supported by…  

Самые важные результаты имеют следующий 

вид…  

Результаты указывают на доминирующую 

роль… 

Обсуждаются результаты …  

Результаты наблюдений дополняются 

 

Discussion. This is the most difficult section of a report to write and requires considerable 

thought and care. Essentially it is a consideration of the results obtained in the study, guided by any 

statistical tests used, indicating whether the hypotheses tested are considered true or are to be rejected.  

This is best thought of in three steps: the main results must be very briefly summarized; the 

procedure must be critically assessed and weaknesses noted; and a final evaluation of the results made 
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in terms of the design, leading to a final judgment concerning the hypotheses being tested. The 

discussion can only refer to results, which are presented in the results section. Any detailed results 

which only appear in the appendixes cannot be discussed.  

Evaluation of the results should include reference to other research with indications as to 

whether or not the current findings are in agreement with other findings (that is, reference is made to 

the introduction). The main conclusions reached should be summarized at the end of the discussion. 

Suggestions for follow-up research can also be given.  

Discuss the importance of what you found, in light of the overall study aims. Stand backs from 

the details and synthesize what has (and has not) been learned about the problem, and what it all 

means. Say what you actually found, not what you hoped to find. Begin with specific comments and 

expand to more general issues. Recommend any improvements for further study. Answer the question 

"what is the significance of the research?" 

Important Note: this section is often combined with either the Results section or the 

Conclusions section. Decide whether understanding and clarity are improved if you include some 

discussion as you cover the results, or if discussion material is better as part of the broader summing 

up.  

Conclusions. Restate the study aims or key questions and summarize your findings using clear, 

concise statements. Keep this section brief and to the point.  

Acknowledgments. This is an optional section. Thank people who directly contributed to the 

paper, by providing data, assisting with some part of the analysis, proofreading, typing, etc. It is not a 

dedication; so don't thank Mom and Dad for bringing you into the world, or your roommate for 

making your coffee.  

References. Within the text, cite references by author and year unless instructed otherwise, for 

example "Comrie (1999) stated that ..." or "several studies have found that x is greater than y (Comrie 

1999; Smith 1999)." For two authors, list both names, and for three or more use the abbreviation "et 

al." (note the period) following the first name, for example "Comrie and Smith (1999)" or "Comrie et 

al. (1999)." Attribute every idea that is not your own to avoid plagiarism. 

 

6.3 Систематизация грамматического материала: 

 

Согласование времен в английском предложении (Sequence of Tenses) 

Если в главном предложении сказуемое выражено глаголом в одной из форм 

прошедшего времени, то в придаточном предложении употребление времен ограничено. 

Правило, которому в этом случае подчиняется употребление времен в придаточном 

предложении, называется согласованием времен. 

Правило 1: Если глагол главного предложения имеет форму настоящего или будущего 

времени, то глагол придаточного предложения будет иметь любую форму, которая требуется 

смыслом предложения. То есть никаких изменений не произойдет, согласование времен здесь в 

силу не вступает. 

Правило 2: Если глагол главного предложения имеет форму прошедшего времени 

(обычно Past Simple), то глагол придаточного предложения должен быть в форме одного из 

прошедших времен. То есть в данном случае время придаточного предложения изменится. Все 

эти изменения отражены в нижеследующей таблице: 

Переход из одного 

времени в другое 

Примеры 

Present Simple » Past 

Simple 

He can speak French – Он 

говорит по-французски. 

Boris said that he could 

speak French – Борис сказал, что 

он говорит по-французски. 

Present Continuous » Past 

Continuous 

They are listening to him – Они 

слушают его 

I thought they were listening to him 

– Я думал, они слушают его. 

Present Perfect » Past 

Perfect 

Our teacher has asked my 

parents to help him – Наш 

учитель попросил моих 

Mary told me that our teacher had 

asked my parents to help him – 

Мария сказала мне, что наш 
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родителей помочь ему. учитель попросил моих родителей 

помочь ему. 

Past Simple » Past Perfect I invited her – Я пригласил ее. Peter didn't know that I had 

invited her – Петр не знал, что я 

пригласил ее. 

Past Continuous » Past 

Perfect Continuous 

She was crying – Она плакала John said that she had been 

crying – Джон сказал, что она 

плакала. 

Present Perfect Continuous 

» Past Perfect Continuous 

It has been raining for an hour 

– Дождь идет уже час. 

He said that it had been raining for 

an hour – Он сказал, что уже час 

шел дождь. 

Future Simple » Future in 

the Past 

She will show us the map – Она 

покажет нам карту. 

I didn't expect she would show us 

the map – Я не ожидал, что она 

покажет нам карту. 

Изменение обстоятельств времени и места при согласовании времен. 

Следует запомнить, что при согласовании времен изменяются также некоторые слова 

(обстоятельства времени и места). 

this » that 

these » those 

here » there 

now » then 

yesterday » the day before 

today » that day 

tomorrow » the next (following) day 

last week (year) » the previous week (year)  

ago » before 

next week (year) » the following week (year)  

 

Прямая и косвенная речь 

Перевод прямой речи в косвенную в английском языке 

Для того чтобы перевести прямую речь в косвенную, нужно сделать определенные 

действия. Итак, чтобы передать чьи-то слова в английском языке (то есть перевести прямую 

речь в косвенную), мы:  

1. Убираем кавычки и ставим слово that  

Например, у нас есть предложение:  

She said, “I will buy a dress”. Она сказала: «Я куплю платье».  

Чтобы передать кому-то эти слова, так же как и в русском, мы убираем кавычки и ставим 

слово that – «что».  

She said that ….. Она сказала, что….  

2. Меняем действующее лицо  

В прямой речи обычно человек говорит от своего лица. Но в косвенной речи мы не 

может говорить от лица этого человека. Поэтому мы меняем «я» на другое действующее лицо. 

Вернемся к нашему предложению:  

She said, “I will buy a dress”. Она сказала: «Я куплю платье».  

Так как мы передаем слова девушки, вместо «я» ставим «она»:  

She said that she ….. Она сказала, что она….  

3. Согласовываем время  
В английском языке мы не можем использовать в одном предложении прошедшее время 

с настоящим или будущим. Поэтому, если мы говорим «сказал» (то есть используем 

прошедшее время), то следующую часть предложения нужно согласовать с этим прошедшем 

временем. Возьмем наше предложение:  

She said, “I will buy a dress”.  Она сказала: «Я куплю платье».  
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Чтобы согласовать первую и вторую части предложения, меняем will на would. см. 

таблицу выше. 

She said that she would buy a dress. Она сказала, что она купит платье.  

4. Меняем некоторые слова  

В некоторых случаях мы должны согласовать не только времена, но и отдельные слова. 

Что это за слова? Давайте рассмотрим небольшой пример.  

She said, “I am driving now”. Она сказала: «Я за рулем сейчас».  

То есть она в данный момент за рулем. Однако, когда мы будем передавать ее слова, мы 

будем говорить не про данный момент (тот, когда мы говорим сейчас), а про момент времени в 

прошлом (тот, когда она была за рулем). Поэтому мы меняем now (сейчас) на then (тогда) см. 

таблицу выше. 

She said that she was driving then. Она сказала, что она была за рулем тогда. 

 

Вопросы в косвенной речи в английском языке 
Вопросы в косвенной речи, по сути, не являются вопросами, так как порядок слов в них 

такой же, как в утвердительном предложении. Мы не используем вспомогательные глаголы (do, 

does, did) в таких предложениях.  

He asked, “Do you like this cafe?” Он спросил: «Тебе нравится это кафе?»  

Чтобы задать вопрос в косвенной речи, мы убираем кавычки и ставим if, которые 

переводятся как «ли». Согласование времен происходит так же, как и в обычных предложениях. 

Наше предложение будет выглядеть так:  

He asked if I liked that cafe. Он спросил, нравится ли мне то кафе.  

Давайте рассмотрим еще один пример:  

She said, “Will he call back?” Она сказала: «Он перезвонит?» 

She said if he would call back. Она сказала, перезвонит ли он.  

 

Специальные вопросы в косвенной речи 

Специальные вопросы задаются со следующими вопросительными словами: what – что 

when – когда how – как why - почему where – где which – который  

При переводе таких вопросов в косвенную речь мы оставляем прямой порядок слов (как 

в утвердительных предложениях), а на место if ставим вопросительное слово.  

Например, у нас есть вопрос в прямой речи:  

She said, “When will you come?”. Она сказала: «Когда ты придешь?»  
В косвенной речи такой вопрос будет выглядеть так:  

She said when I would come. Она сказала, когда я приду.  

He asked, “Where does she work?” Он спросил: «Где она работает?»  

He asked where she worked. Он спросил, где она работает.  

 

Выполните упражнения для закрепления материала: 

 

1. Ruth met lots of students when she went to visit a university last month. Read their words, 

then report what they said. 

e.g. 1 Sarah told her (that) she had made lots of friends. 

1. I've made lots of friends. (Sarah) 

2. The library is huge. (Tina) 

3. I'm learning lots of interesting things. (Paul) 

4 The teachers are very friendly. (Simon) 

5. I will always remember my time here. (Elaine) 

6. I'm taking my final exams next month. (Roger) 

 

2. Turn the following sentences into reported speech. 

1 Robert said, ‘This film is very funny'. 

...Robert said (that) the film was very funny.... 
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2 'I'm starting a new job next week,' she said. 

3 'I got my exam results last week,' he told them. 

4 'I can't afford to buy this dress,' said Sally. 

5 'I would buy a car if I had enough money,' he said to her. 

6 Frank said, That's the house where I was born.' 

7 That was a wonderful party,' said Jill. 

8 'Oranges grow in hot countries,' the teacher said. 

9 'A lot of people visit museums,' he said. 

10 This is a very famous statue,' the tour guide told us. 

11 'I don't like that jacket,' said Bob. 

12 'I'm lost,' the boy said. (up-to-date reporting) 

13 'I may be a little late this evening,' she said. 

14 'You'd better clean up this mess,' Mum said to Claire. 

15 'I've already done the shopping,' she said. (up-to-date reporting) 

16 'I found this note under the sofa,' said Sue. 

17 'I won't be late again,' he said to us. 

18 'If I finish work early, I'll call you,' she said. 

19 'I've been training hard recently,' he told the reporters. 

20 'Shall I make some tea?' said Zoe. 

21 'We must go home now,' said the man to his children. 

22 'Those are the boys who chased me,' Sarah said. 

23 'I'm going to a party tonight,' Lynne told her friends (up-to-date reporting) 

24 'I used to have long hair,' Laura said. 

25 There is too much violence on TV,' said Grandad. 

26 'You ought to make a decision soon,' Andrew told her. 

 

3. Complete the sentences with your own ideas using reported speech, as in the example. 

1 'I bought a new dress yesterday.' 

'Did you? But you told me ... you had bought trousers.'... 

2 'Bill is moving house on Saturday.' 

'Is he?' 

3 'I like Chinese food a lot.' 

'Do you? ' 

4 Tom can speak German fluently.' 

'Can he? ' 

5 'I haven't seen Anna for months.' 

'Haven't you?' 

6 'Sam is working for his father at the moment.' 

'Is he? ' 

7 'I'm afraid I have to work this weekend.' 

'Do you? ' 

8 'Janet knows about the surprise party.' 

'Does she?' 

 

4. Turn the sentences into reported speech. In which of the following sentences do the tenses 

not change? In which do they not have to be changed? Why? 

1 The instructions say, The camera needs two batteries.' 

The instructions say (that) the camera needs two batteries. 

The tenses do not change because the introductory verb is in the present simple. 

2 'I've finished the letters you asked me to write,' Jill said. 

3 'Pandas live in China,' the teacher said. 

4 Dad says, 'It's time for bed.' 

5 'I have to tidy my bedroom now,' Toby said. 
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6 The article says, There has been an increase in the number of university students.' 

7 Mr Brown says, 'My son is going to work abroad.' 

8 'I should have bought her a present,' he said. 

9 'I'm never going to have a pet,' my sister always says. 

10 Alison says, The taxi is here.' 

11 Mr Collins says, 'You needn't work late this evening.' 

12 'I'll pick you up at eight o' clock,' she told me. 

13 'Coal is found underground,' he said. 

14 'You ought to go to the doctor's,' she said to her son. 

15 'It is raining hard today,' she said. 

16 They said, 'We've never travelled by plane before.' 

17 'We might go to the cinema tonight,' they said. 

18 Mum always says, 'You should wear warmer clothes.' 

 

5. Lucy's grandmother was a famous actress. Now that she has retired, she is showing Lucy 

reviews from some of the films she made. Using the prompts below, make sentences, as in the 

example. 

e.g. 'When I starred in 'The Love Affair' in 1952, 'Movie World' said that I was an extremely talented 

actress. The Stars' said that... 

1 'The Love Affair' - 1952 

'Frances Garner is an extremely talented actress. Movie World 

'Garner gives an amazing performance in this film. The Stars 

2 'Over the Moon' - 1958 

'Garner brings any character to life." Film Stars 

'Frances Garner is always a pleasure to watch.' Movie News 

3 'The Secret House" - 1961 

'Ms Garner is the best actress ever seen on screen. Film Weekly 

'Garner has a gift which is very rare.' Movie Times 

4 'Only for You' - 1963 

'Frances Garner has made this film a success.' Film World 

'Garner truly is a star of the screen.' Screen Play 

 

REPORTED QUESTIONS 

Yesterday, they carried out an experiment. 

One student asked the teacher why he was mixing the liquids. 

The other student asked the teacher if/whether they should take notes. 

♦ Reported questions are usually introduced with the verbs ask, inquire, wonder or the expression 

want to know. The verb is in the affirmative. The question mark and words/expressions such as please, 

well ..., oh, etc. are omitted. The verb tenses, pronouns and time expressions change as in statements. 

e.g. 'What did you make for dinner yesterday?' Bob asked me. 

Bob asked me what I had made for dinner the day before. 

♦ When the direct speech begins with a question word (who, where, how old, how long, when, 

why, what, etc.), the reported question is introduced with the same question word. When the direct 

question begins with an auxiliary (is, do, have) or a modal verb (can, may, etc.), then the reported 

question begins with if or whether. 

e.g. 'Why do you want to leave your job?' 

Pam asked me. Pam asked me why I wanted to leave my job.  

'Do you like rock music?' he asked us.  

He asked us if/whether we liked rock music. 

'Can you ride a motorcycle?' Ben asked David. 

Ben asked David if/whether he could ride a motorcycle. 
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6. Turn the questions into reported speech.  Begin each one with I asked the ... and give the 

name of the person who does the job, as in the example. 

1  'Do I need another filling?' 

...I asked the dentist if I needed another filling.... 

2  'How much does this blouse cost?' 

3  'How many tablets should I take each day?' 

4  'Can I borrow the book for another week?' 

5  'Will it cost very much to repair the television?' 

6  'May I look at the menu, please?' 

7 'What do I have to do for homework?' 

8 'When will the report be typed?' 

9 'Will you be able to deliver the flowers today?' 

10 'Can I make an appointment to have my hair cut?' 

 

7. Turn the following into reported questions. 

1 'What is your name?' he asked me. 

...He asked me what my name was.... 

2 'Where are your parents?' Uncle Bill asked us. 

3 'Will you help me carry the box, please?' Dad asked. 

4 'What time will you be home?' Mum asked me. 

5 'Can you play the guitar?' he asked her. 

6 'Who was at the door?' David asked Janet. 

7 'Where is the post office?' they asked us. 

8 'When will you do your homework?' Meg asked me. 

9 The boss asked me, 'Have you finished those reports? 

10 John asked Sam, 'Do you like computer games?' 

11 'Will you give me a lift to work, please?' he asked her 

12 'Where is your jacket?' she asked him. 

 

8. Yesterday, Simon interviewed a famous actor. He asked him the following questions. Turn 

them into reported questions. 

1 'Do you enjoy being famous?' 

...Simon asked him if/whether he enjoyed being famous.... 

2 'What is the best part of your job?' 

3 'What do you find difficult about acting?' 

4 'How many films have you starred in?' 

5 'What is your favourite film?' 

6 'Have you met many other famous people?' 

7 'Where would you most like to make a film?' 

8 'Have you visited many interesting places?' 

9 'What are your plans for the future?' 

10 'Are you happy with your life?' 

 

REPORTED COMMANDS / REQUESTS / SUGGESTIONS 

“Inform the manager immediately.” 

“Let's call the computer expert.” 

“Please don't tell anyone about this.”  

Lorna asked them not to tell anyone about it. 

Peter told them to inform the manager right away. 

Jim suggested calling the computer expert. 

♦ To report commands, instructions, requests or suggestions in reported speech, we use an appropriate 

introductory verb (ask, order, beg, suggest, tell, etc.) and the to-infinitive, -ing form or that-clause 

depending on the introductory verb. 
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a)  'Stop the car!' the policeman said to him. 

The policeman ordered him to stop the car. 

b) 'Put all the ingredients in a bowl,' she said to me. 

She told me to put all the ingredients in a bowl. 

c) 'Will you please hold this bag for me?' Laura said to Helen. 

Laura asked Helen to hold the bag for her. 

d) 'How about going to the cinema?' I said to them. 

I suggested going to the cinema. 

 

9. Turn the following sentences into reported speech. 

1 The teacher said to the student, 'Come and see me after the lesson.' 

...The teacher asked the student to go and see him/ her after the lesson.... 

2 He said, 'Shall we go out for dinner?' 

3 Colin said to Dave, 'Please hold this book for me.' 

4 He said to her, 'Close the door, please.' 

5 Father said, 'How about going to the beach?' 

6 She said, 'Let's watch the game on TV.' 

7 He said to them, 'Please, please don't hurt me.' 

8 The policeman said to the thieves, 'Put your hands up!' 

9 The man said to the waiter, 'Can you bring me some water, please?' 

10 Jason said to his father, 'Please, please let me go to the party.' 

11 The librarian said to the boys, 'Don't make so much noise.' 

12 The chef said to me, 'Put the cake in the oven.' 

 

10. First read, then report what the teacher told the students before the exam. 

1 Please leave your bags at the front room. 

...He asked the students to leave their bags at the front of the room.... 

2 Don’t talk during the exam. 

3 Raise your hand if you need anything. 

4 Write all you answers in pen. 

5 Answer all the questions. 

6 Don’t forget to write your name at the top of the page. 

7 Check your answers again before you hand the paper in. 

8 Please, leave quietly when you finish. 

 

11. Study the speech bubbles, then complete the sentences below using reported speech, as in 

the example. 

Hurry up! 

Be quiet! 

Let’s go to the theatre. 

We’ll discuss it later. 

Can I have a biscuit, please, Mum? 

I won't be home tonight, Dad. 

Will you help me with these bags, please, Jim? 

I'm going to bed. 

1 It was very late, so I ...said I was going to bed. 

2 Clare was planning to stay with friends, so she 

3 I was hungry, so I 

4 The shopping was very heavy, so Sarah  

5 Mark wasn't ready for school, so his brother 

6 The children were shouting, so the teacher 

7 Susie wanted to watch a play, so she 

8 Pam was busy when I asked for some advice, so she 
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12. Turn the following sentences into reported 

1 'Where are you going?' she said to them. 

...She asked them where they were going.... 

2 'I'm going shopping,' said Anna, (up-to-date reporting) 

3 'Go away!' said his friend. 

4 She asked me, 'Are you ready to leave?' 

5 ‘I’ll pick you up at five o'clock,' he said to her. 

6 'It's time for lunch,' Ruth says. 

7 'When did you arrive?' asked Marilyn. 

8 The meeting started ten minutes ago,' she said, (up-to-date reporting) 

9 My father said to me, 'Don't be late.' 

10 Tom has already left,' said Pam to us. 

11 'Who's there?' said Joe. 

12 'What colour skirt did you buy?' she asked me. 

13 They said to him, 'We're leaving early in the morning. (up-to-date reporting) 

14 'Don't go near the fire,' Dad said to the boys. 

15 'Let's have a barbecue this weekend,' said Liz. 

 

13. Choose the correct answer. 

1 She said that it was going to be a wonderful party. 

a   'It was going to be a wonderful party.' 

b   'It's going to be a wonderful party.' 

2 He said the bus might be a little late that day. 

a   The bus was a little late today.' 

b   The bus might be a little late today.' 

3 She told him that he should study harder. 

a   'You should study harder.' 

b   'You should have studied harder.' 

4 He said that the fire had done a lot of damage to the building. 

a   The fire had done a lot of damage to the building 

b   The fire has done a lot of damage to the building, 

5 He said that Michael was the best student he had ever taught. 

a   'Michael is the best student I have ever taught.' 

b   'Michael was the best student I have ever taught.' 

6 She told us that the new furniture had been delivered the day before. 

a   The new furniture had been delivered yesterday." 

b   The new furniture was delivered yesterday.' 

7 They said that the manager would inspect the office the following day. 

a   The manager will inspect the office the following day.' 

b   The manager will inspect the office tomorrow.' 

8 He said that if we hadn't acted so quickly, the accident would have been even worse. 

a   'If you hadn't acted so quickly, the accident would have been even worse.' 

b   'If you haven't acted so quickly, the accident would be even worse.' 

  

14. Complete the sentences. 

1 'You should spend more time studying.' 

The teacher advised ...me to spend more time studying... 

2 'Don't forget to lock the door before you leave.' 

Sam reminded 

3 Tm sorry I forgot to call you.' 

Jim apologised 

4 'You never listen to me, Stuart.' 
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Mary complained 

5 'Shall we go bowling this evening?' 

Mark suggested 

6 'You mustn't play near the road.' 

Father forbade 

7 'This man stole my wallet!' 

Mr Brown accused  

8 'I'm the best basketball player in the school.' 

Steve boasted 

9 'Yes, I took the letter.' 

Claire admitted 

10 'You must stay for lunch, Sarah.' 

Mrs Stamp insisted 

11 'Please, please, let me borrow your bicycle.' 

Martin begged 

12 'Don't touch the oven. It's hot.' 

Mother warned 

 

15. Fill in the gaps with one of the introductory verbs from the list below in the past simple. 

deny         suggest         boast          agree 

insist         accuse  promise      complain 

advise       threaten          warn  remind 

1 Tm the fastest runner on the team,' he said. 

He ...boasted... about being the fastest runner on the team. 

2 'I didn't take your jacket,' he said to her. 

He … taking her jacket. 

3 'You should go to the doctor's,' Mum said to me. 

Mum … me to go to the doctor's. 

4 'I'll call you next week,' she said to him. 

She … to call him next week. 

5 'Yes, I'll set the table for dinner,' he said to her. 

He … to set the table for dinner. 

6 'He always forgets my birthday,' she said. 

She … that he always forgot her birthday. 

7 'Let's go for a walk,' she said. 

She … going for a walk. 

8 'Leave, or I'll shoot,' the man said to them. 

The man … to shoot them if they didn't leave. 

9 'Don't forget to feed the cat,' she said to him. 

She … him to feed the cat. 

10 'You broke my CD player,' she said to him. 

She … him of breaking her CD player. 

11 'Don't go near the edge of the cliff,' Dad said to their 

Dad … them not to go near the edge of the cliff. 

12 'You must do your homework before you go out,' she said to us. 

She … on us doing our homework before we went out. 

 

16. Turn the sentences into reported speech using an appropriate introductory verb. 

1 'No, I won't do your homework for you,' she said to me. 

...She refused to do my homework for me.... 

2 'You lied to me,' Dennis told Ann. 

3 'I promise I won't tell anyone your secret,' Tara said to Diana. 

4 'Don't forget to post the letters,' Mum said to me. 
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5 Tm sorry I ruined your shirt,' Sarah told Frances. 

6 'No, I didn't use Tim's computer,' George said. 

7 'Don't get too close to the fire,' Mike said to the children. 

8 'Let's have a party,' Simon said. 

9 'I'll punish you if you behave badly,' Mum told the twins. 

10 'It was me who broke the vase,' she said. 

11 'Could I use your phone, please?' David asked me. 

12 'Yes, I'll help you with the washing-up,' Sandra told me. 

13 'Everyone stop talking!' Mr Jones told the class. 

14 'Please,  please, don't tell anyone about this,' he said to us. 

15 'You should go to the dentist's,' she told her brother. 

16 'Children, sit down!' the school bus driver said. 

17 Throw down your weapons!' the policeman said to the robbers. 

18 'No, you may not stay out late tonight,' Dad said to Louise. 

19 'You must wash your hands before eating dinner,' she told the children. 

20 That's the most beautiful necklace I've ever seen Amanda said. 

  

EXCLAMATIONS – YES/NO SHORT ANSWERS – QUESTION TAGS 

• We use the verbs exclaim/say that to report exclamations which begin with 'What a/an ...' or 

How...' in direct speech. 

e g. 'What an unusual design!' he said. 

He exclaimed/said that it was an unusual design. 

He exclaimed/said that the design was unusual. But with exclamations such as 'Splendid!', 'Great!', 

Good!', 'Excellent!', 'Oh!', 'Oh dear!' etc. we use the expression give an exclamation of delight/ disgust/ 

relief/surprise, etc.  

e.g. 'Wow!' he said as he unwrapped his gift. 

He gave an exclamation of surprise as he unwrapped his gift. 

• Study the following examples: 

5 g. a) They said, 'Thank you.' - They thanked us. 

b) "You fool!' she said. - She called him a fool. 

c) 'Happy Birthday!' we said to Tamzin. We wished Tamzin a happy birthday. 

d) 'Congratulations!' they said to us.  They congratulated us. 

• Yes /No short answers are expressed in reported speech with subject + appropriate auxiliary 

verb/introductory verb. 

e. g. Will you help me decorate the cake?' she asked him. "Yes,' he said. 

She asked him to help her decorate the cake and he said he would/he agreed. 

• Question tags are omitted in reported speech. We use an appropriate introductory verb to 

convey the same meaning. 

e. g. You won't tell anyone, will you?' she said to him. She asked him not to tell anyone. 

 

17. Turn the following sentences into reported speech. 

1 "Will you call me?' he asked. 'Yes, of course,' she said.  

He asked her to call him and she said she would. 

2 “Wow!' they said as the fireworks exploded in the sky. 

3 ‘You'll try to visit John, won't you?' he said to us. 

4 ‘How delicious!' she said as she tasted the dessert. 

5 ‘What a surprise!' he said when he saw the present. 

6 ‘Amazing!' she said when she saw the magician's act.  

7 ‘Well, good luck, then,' she said to him. 

8 ‘Can you do this puzzle?' she asked. 'No’, he said. 
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REPORTING A DIALOG 

In dialogues we use a mixture of statements, questions, commands, requests, etc. In reported 

speech, we use: and, as, adding that, and (he/she) added that, because, but, since, and then (he/she) 

went on to say (that), while, then, etc. to link the sentences in a dialogue. We can also use introductory 

verbs in the present participle form (offering, begging, explaining, etc.). 

a) 'I'm exhausted,' she said to him. 'Can you make me a cup of tea?' 

She exclaimed that she was exhausted and asked him to make her a cup of tea. 

b) 'I'll take a taxi home. It's getting late', he said. 

He said that he would take a taxi home as/ because/since it was getting late. 

c) Mr Adams:  Can I talk to Mr Stephens? 

Secretary:   I'm sorry, but he's not here. Would you like me to take a message? 

Mr Adams:  No, thank you. I need to see him in person. 

Mr Adams asked to talk to Mr Stephens. His secretary said that he wasn't there and offered to take a 

message. Mr Adams declined, explaining that he needed to see him in person. 

 

18. Turn the following sentences into reported speech. 

1 'I'm hungry,' she said. 'I haven't eaten all day.' 

...She said that she was hungry, explaining that she hadn't eaten all day... 

2 'Let's go to the cinema,' he said. 'We haven't seen a film for months.' 

3 Tim:   Dave is ill. He can't come to the party. 

 Mike: What's wrong with him? 

 Tim:   He's got flu. He has to stay in bed. 

4 'You're early,' he said to her. 'I'm not ready yet.' 

5 'Hurry up!' she told him. 'We're going to miss the bus.' 

6 'Have you got your key?' she said. 'I've forgotten mine.' 

7 'I'm going out,' Colin said. 'I might be back late. 

8 Sally: I've bought a car. It's being delivered tomorrow. 

 John: What kind of car is it? 

 Sally: It's a sports car. It was very expensive. 

9 ‘I’m sorry I'm late. I overslept,' he said to them. 

10 Martin: Can you help me? I need some advice. 

 James: What's the problem? 

 Martin: I don't know what to buy my mother for her birthday. I want to get something special. 

 

19. Turn the following sentences into direct speech, as in the example. 

1 He threatened to tell the headmaster if we didn’t behave properly. 

...I’ll tell the headmaster if you don't behave properly,' he said.... 

2 She invited me to go to the cinema with her. 

3 He offered to help me clean the house. 

4 We explained that we were late because we had missed the bus. 

5 She advised me to see a professional. 

6 She admitted to reading my diary. 

7 She agreed to help me interview the candidates. 

8 He accused me of breaking his glasses. 

9 We apologised for missing their dinner party. 

10 Edward complained that the children were always disturbing him. 

 

20. Turn the following sentences from direct into reported speech or vice versa. 

1 'What are your plans for the weekend?' he asked her. 

...He asked her what her plans for the weekend were.... 

2 Malcolm suggested that they go fishing that afternoon. 

3 Simon denied having damaged the car. 

4 'Could you open the door for me, please?' Kate asked Harry. 



 100 

5 Julia claimed to have met Kevin Costner. 

6 'You never listen when I'm talking to you,' she said. 

7 The instructor said, This is how you open the parachute.' 

8 'I promise I won't lose your necklace,' she told her friend. 

9 Stuart begged his parents to let him go to the disco. 

10 His father said to him, 'No, you can't go to the concert.' 

11 'Yes, you may stay out late on Saturday,' said Mum. 

12 The man demanded to speak to his lawyer. 

13 'I'm afraid there are no tickets left,' he said to us. 

14 The path is very slippery,' the guide said to the climbers. 

15 He asked her to write to him while she was away. 

 

21. Turn the following into reported speech. Use appropriate introductory verbs. 

1 Sam: 'We're having trouble finding a good sales assistant.' 

...Sam complained that they were having trouble finding a good sales assistant... 

2 Dave: 'We've been interviewing people for two weeks.' 

3 Lucy: 'Why don't you contact the Job Centre?' 

4 Ann:  'I think that Julie Smith is looking for a job.' 

5 Tom: 'Yes, right. We forgot that she has been looking for a job.' 

6 Dave: 'Actually, Julie might be perfect for the job. Ann, do you have her phone number?' 

7 Ann:  'Yes, I do. I'll give her a call if you like.' 

8 Sam: 'Don't forget to ask her if she can work flexible hours.' 

 

Сравнительно-сопоставительные конструкции и обороты в предложении 

 

Все три формы прилагательных – основная (или положительная), сравнительная и 

превосходная используются в сравнительных конструкциях. 

  

Положительная степень 
(или основная форма прилагательного) 

1   Одинаковое качество двух предметов (лиц, явлений) выражается прилагательными в 

положительной степени (основная форма) в конструкции с союзами as…as  в значении  такой 

же …как, так же…как: 

He is as tall as his brother. Он такой же высокий, как и его брат. 

This text is as difficult as that one. Этот текст такой же трудный, как 

и тот. 

  

Иногда употребляется конструкция с прилагательным same тот же самый, 

одинаковый: the same…as – такой же, тот же самый: 

Mary is the same age as Jane. Мэри того же возраста, что и Джейн. 

  

2   Разное качество предметов выражается конструкцией not so/as…as в значении  не 

так…как,  не такой…как: 

He is not so (as) tall as his brother. Он не такой высокий, как его брат. 

The problem is not so simple as it 

seems. 

Эта проблема не такая простая , 

как кажется. 

 

Если после второго as следует личное местоимение в третьем лице, то обычно глагол 

повторяется: 

I am not as strong as he is.  Я не такой сильный, как он. 

Her sister is not so pretty as she is. Ее сестра не такая хорошенькая, как она. 

А если следует личное местоимение в первом или втором лице, то глагол может 

опускаться: 
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She is not so beautiful as you (are). Она не такая красивая, как ты. 

  

3   Если один из сравниваемых объектов превосходит другой вдвое  (twice [twaIs]) или в 

несколько раз (… times) по степени проявления какого-либо качества, то употребляется 

следующая конструкция: 

Your room is twice as large as mine. Ваша комната в два раза больше моей. 

This box is three times as heavy as that. Этот ящик в три раза тяжелее того. 

Когда второй объект сравнения не упомянут, то as после прилагательного не 

употребляется: 

This grade is twice as expensive. Этот сорт в два раза дороже. 

He is twice as old. Он в два раза старше. 

А если один из объектов уступает по качеству в два раза, то употребляется half половина, 

наполовину, в два раза меньше. Обратите внимание на то, что стоящее за ним прилагательное в 

конструкции as… as имеет противоположное значение тому, что принято в русском языке: 

Your flat is half as large as mine. Ваша квартира вдвое меньше моей. 

Moscow is half as big as New York. Москва наполовину меньше Нью-Йорка. 

В подобных сравнительных конструкциях союз as…as и последующее прилагательное 

могут вообще опускаться, что должно компенсироваться наличием соответствующего 

существительного: 

Your flat is three times the size of mine. Ваша квартира в три раза больше моей. 

He is half my age. Он в два раза моложе меня. 

  

Сравнительная степень 
1   При сравнении степени качества одного предмета с другим после прилагательного 

в СРАВНИТЕЛЬНОЙ степени употребляется союз than [Dxn] - чем, который при переводе на 

русский язык часто опускается: 

He is older than I am. Он старше, чем я. (меня) 

This book is more interesting than that one. Эта книга интереснее, чем та (книга). 

  

Эта конструкция может содержать и количественный компонент сравнения: 

My mother is ten years younger than my father. Моя мама на 10 лет 

моложе отца. 

Уменьшение качества выражается с помощью less… than: 

I am less musical than my sister. Я менее музыкален, чем моя сестра. 

Если после than следует личное местоимение в третьем лице, то глагол обычно 

повторяется: 

She has more good marks than he has. У нее больше хороших отметок, чем у него. 

А если следует личное местоимение в первом или втором лице, то глагол может 

опускаться: 

He is stronger than you. Он сильнее, чем ты. 

В этом случае, если нет второго сказуемого, после than обычно употребляется личное 

местоимение в объектном падеже me/ him/ her/ them/ us, а не в именительном: 

You are taller than I am. или You are taller than me. Ты выше, чем я (меня). 

I got up earlier than she did. или I got up earlier than her. Я встал раньше ее (чем она). 

She runs quicker than him. Она бегает быстрее (чем он). 

  

2   Для усиления сравнительной степени часто употребляются слова much [mAC] 

или far [fR] со значением  -  значительно, гораздо, намного , а 

также still еще, even ['Jvn] даже, by far намного, безусловно. Причем much more [mL] и far 

more употребляется перед неисчисляемыми существительными, 

а many more перед исчисляемыми существительными : 

My boyfriend is much older than me. Мой друг гораздо старше меня. 

This book is far better than that one. Эта книга значительно лучше той. 
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It is still colder today. Сегодня еще холоднее. 

He has much more free time than I have. У него гораздо больше свободного времени, 

чем у меня. 

I have many more books than he (has). У меня гораздо больше книг, чем у него. 

  

3   При передаче зависимости одного качества от другого (обычно их параллельное 

возрастание или убывание) используется конструкция the… the, например: 

The more you have, the more you want. Чем больше ты имеешь, тем больше ты 

хочешь. 

The longer I stay here the better I like it. Чем дольше я нахожусь здесь, тем 

больше мне нравится. 

  

Превосходная степень 
Если один предмет или лицо превосходят остальные в каком-либо качестве, то 

употребляется прилагательное в превосходной степени с артиклем the. Речь обычно идет не о 

сравнении двух предметов (лиц, явлений), а трех или более. 

"Why did you stay at that hotel?" – "It 

was the cheapest (that) we could find." 

"Почему вы остановились в той гостинице?" – 

"Она была самая дешевая, которую мы могли найти". 

Обычно при сравнении употребляется конструкция the прилагательное… in, если речь 

идет о местоположении, например: 

Tom is the cleverest (boy) in the class. Том – самый умный (парень) в классе. 

What’s the longest river in the world? Какая самая длинная река в мире? 

Или конструкция the прилагательное… of, например: 

the happiest day of my life счастливейший день моей жизни 

He is the best of my friends. Он лучший из моих друзей. 

Pete is the best student of us all. Пит лучший студент из всех нас. 

She is the prettiest of them all. Она самая хорошенькая из них. 

  

После превосходной степени часто употребляется определительное придаточное 

предложение со сказуемым в Present Perfect (как вы помните, здесь речь идет о свершившемся 

факте в прошлом, значение которого продолжается до настоящего момента). Это предложение 

может вводиться относительным местоимением that который, но оно обычно опускается. 

This is the most interesting book (that) 

I have ever read. 

Это самая интересная книга, которую я 

когда-либо читал. 

 

Типы придаточных предложений и способы их связи 

TIME CLAUSES 

They had booked tickets before they went to the cinema. They will go home when the film is 

over. 

♦ We use the following time conjunctions to introduce time clauses. 

when - as - while - before - after - since - until/till - whenever - as long as - by the time- as 

soon as -the moment that - no sooner ...than - hardly... when - once - immediately - the 

first/last/next time etc. 

♦ When the time clause precedes the main clause, a comma is used. 

e.g. Whenever he is in town, he visits us. 

He visits us whenever he is in town.  

Sequence of Tenses 

♦Time clauses follow the rule of the sequence of tenses. That is, when the verb of the main 

clause is in a present or future form, the verb of the time clause is in a present form. When the verb of 

the main clause is in a past form, the verb of the time clause is in a past form too. 

Main clause                                              Time clause 

present / future / imperative  →      present simple or present perfect 

She takes off her shoes the moment that she gets home. 
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I'll call you as soon as I get to my hotel. 

Turn off the lights before you leave. 

past simple/ past perfect            →      past simple or past perfect 

He took a shower after he had finished painting the room. 

They had reserved a table before they went to the restaurant. 

TIME CONJUNCTIONS 

♦ ago - before 

ago = before now 

e.g. My parents got married twenty years ago.(= twenty years before now) 

before = before a past time 

e.g. Helen and Mike got married last month. 

They had met six months before. (= six months before last month) 

♦ until/till - by the time 

until/till = up to the time when 

e.g. You must stay in the office until/till you finish/have finished the report. 

(= up to the time when you finish the report) They'll be at their summer house until/till Sunday. 

(= up to Sunday) 

by the time + clause = not later than the moment something happens 

e.g. I will have set the table by the time you come home. (= before, not later than the moment 

you come home) 

by = not later than 

e.g. I’ll let you know my decision by Friday. (= not later than Friday) 

Note: a) not... until/till 

e.g. I won't have finished my work until/till/ before Thursday. 

b) Both until/till and before can be used to say how far away a future event is. 

e.g. There's only one week until/till/before my summer holidays. 

♦ during - while/as 

during + noun = in the time period 

e.g. We learnt several interesting facts during the lecture. 

while/as + clause = in the time period 

e.g. We learnt several interesting facts while/as we were listening to the lecture. 

♦ when = (time conjunction) + present tense 

e.g. We'll order some pizzas when our friends get here. 

when = (question word) + will/would 

e.g. I'm not sure when his next book will be published. 

 

CLAUSES OF RESULT 

Dolphins are so appealing (that) it is hard not to like them. 

They are such intelligent creatures (that) they can communicate with each other. 

Clauses of result are used to express the result of something. They are introduced with the 

following words/expressions: 

as a result - therefore - consequently/as a consequence - so - so/such ... that etc. 

♦ as a result/therefore/consequently 

e.g. The president was taken ill and, as a result/ therefore/consequently the summit meeting 

was cancelled. 

The president was taken ill. As a result/therefore/ consequently, the summit meeting was 

cancelled. 

♦ so e.g. It was hot, so I turned on the air-conditioning. 

♦ such a/an + adjective + singular countable noun 

e.g. It was such an interesting book (that) I couldn't put it down. 

♦ such + adjective + plural/uncountable noun 

e.g. They are such good friends (that) they've never had an argument. 

It was such expensive jewellery (that) it was kept in a safe. 
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♦ such a lot of + plural/uncountable noun 

e.g. She invited such a lot of guests to her party that there wasn't enough room for all of them. 

He has such a lot of money (that) he doesn't know what to do with it. 

♦ so + adjective/adverb 

e.g. He is so devoted that he deserves praise. 

He speaks so quickly that I can't understand him. 

♦ so much/little + uncountable noun 

so many/few + plural noun 

e.g. There is so much traffic that we won't be on time. He pays so little attention to what I say 

that it makes me angry. 

He made so many mistakes that he failed. There are so few wolves left that we have to protect 

them. 

 

CLAUSES OF REASON 

Traffic is getting worse because/as more people are buying cars. Traffic is getting worse on 

account of the fact that more people are buying cars. 

Causes of reason are used to express the reason for something. They are introduced with the 

following words/expressions: 

because - as/since - the reason for/why - because of Ion account of/due to - now that - for 

etc. 

♦ because e.g. I took a taxi because it was raining. 

Because it was raining, I took a taxi. 

♦ as/since (=because) e.g. They bought him a gift as/since it was his birthday. As/Since it 

was his birthday, they bought him a gift. 

♦ the reason for + noun/-ing form 

the reason why + clause 

e.g. The reason for his resignation was (the fact) that he had been offered a better job. The fact 

that he had been offered a better job was the reason for his resigning. The reason why he resigned was 

(the fact) that he had been offered a better job. 

♦ because of/on account of/due to + noun 

because of/on account of/due to the fact that +clause 

e.g. All flights were cancelled because of /on account of the thick fog. 

All flights were cancelled due to the thick fog. He asked for a few days off because of Ion 

account of the fact that he was exhausted. He asked for a few days off due to the fact that he was 

exhausted. 

♦ now (that) + clause e.g. Now (that) they have children, they have less free time. 

♦ for = because (in formal written style) 

A clause of reason introduced with for always comes after the main clause. 

e.g. The citizens of Harbridge were upset, for a new factory was to be built near their town. 

CLAUSES OF PURPOSE 

They met in a café to discuss their holiday. 

They met in a café so that they could discuss their holiday. 

Clauses of purpose are used to express the purpose of an action. That is, they explain why 

someone does something. They are introduced with the following words/expressions: 

to - in order to/so as to-so that/in order that - in case-for etc. 

♦ to - infinitive 

e.g. She went shopping to look for some new clothes. 

♦ in order to/so as to + infinitive (formal) 

e.g. He did a postgraduate course in order to/so as to widen his knowledge of international 

politics. 

In negative sentences we use in order not to or so as not to. We never use not to alone. 

e.g. He wrote the number down In order not to/so as not to forget it. 

♦ so that + can/will (present or future reference) 
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e.g. Emma has booked a first-class ticket so that she can travel in comfort. 

so that + could/would (past reference) 

e.g. He recorded the match so that he could watch it later. 

Note: In order that has the same structure as so that. However, it is not used very often as it is 

formal. 

e.g. We will send you the forms in order that you can make your application. 

♦ in case  +  present tense  (present or future reference) 

in case + past tense (past reference) 
In case is never used with will or would. 

e.g. Take your credit card in case you run out of cash. He took a jumper in case it got cold. 

♦ for + noun (when we want to express the purpose of an action) 

e.g. He went to the doctor's for a check-up. 

for + -ing form (when we want to express the purpose or function of something) 

e.g. We use a spade for digging. 

  

Clauses of purpose follow the rule of the sequence of tenses, like time clauses. 

e.g. He borrowed some money so that he could pay his phone bill. 

Note: We can express negative purpose by using: 

a) prevent + noun/pronoun + (from) + -ing form 

e.g. She covered the sofa with a sheet to prevent it (from) getting dirty. 

b) avoid + -ing form 

e.g. They set off early in the morning to avoid getting stuck in traffic. 

 

EXCLAMATIONS 

Exclamations are words or sentences used to express admiration, surprise, etc. 

To form exclamatory sentences we can use what (a/an), how, such, so or a negative question. 

♦ so + adjective/adverb 

e.g. This cake is so tasty! He works so hard! 

♦ such + a/an (+ adjective) + singular countable noun 

e.g. This is such an original design! 

♦ such (+ adjective) + uncountable/plural noun 

e.g. You gave me such valuable information! 

She's wearing such elegant clothes! 

♦ what + a/an (+ adjective) + singular countable noun 

e.g. What a lovely view! 

What an unusual pattern! What a day! 

♦ what (+ adjective) + uncountable/plural noun 

e.g. What expensive furniture! 

What comfortable shoes! 

♦ how + adjective/adverb 

e.g. How clever he is! How well she behaved! 

♦ negative question (+ exclamation mark) 

e.g. Isn't she a graceful dancer! 

 

CLAUSES OF CONTRAST 

He prefers to make things by hand although/even though he could use a machine. 

Clauses of contrast are used to express a contrast. They are introduced with the following 

words/phrases: 

but - although/even though/though - in spite of/despite - however - while/whereas - yet - 

 nevertheless - on the other hand 

♦ but e.g. It was cold, but she wasn't wearing a coat. 

♦ although/even though/though + clause 
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Even though is more emphatic than although. Though is informal and is often used in everyday 

speech. It can also be put at the end of a sentence.  

e.g. Although/Even though/Though it was summer, it was chilly. 

It was chilly although/even though/though it was summer. 

It was summer. It was chilly, though. 

♦ in spite of/despite + noun/-ing form 

e.g. In spite of/Despite his qualifications, he couldn't get a job. 

He couldn't get a job in spite of/despite (his) being qualified. 

in spite of/despite the fact that + clause 

e.g. In spite of/Despite the fact that he was qualified, he couldn't get a job. 

♦ however/nevertheless A comma is always used after however/nevertheless. 

e.g. The man fell off the ladder. However/Nevertheless, he wasn't hurt. 

♦ while/whereas 

e.g. She is tall, while/whereas her brother is rather short. 

♦ yet (formal)/still 

e.g. The fire was widespread, yet no property was damaged. My car is old. Still, it is in very 

good condition. 

♦ on the other hand 

e.g. Cars aren't environmentally friendly. 

On the other hand, bicycles are. / Bicycles, on the other hand, are. 

 

CLAUSES OF MANNER 

They look as if /as though they are in a  hurry. 

Clauses of manner are introduced with as if/as though and are used to express the way in which 

something is done/said, etc. 

♦ We use as if /as though after verbs such as act, appear, be, behave, feel, look, seem, 

smell, sound, taste to say how somebody or something looks, behaves, etc. 

e.g. He is acting as if /as though he's had bad news. 

We also use as if /as though with other verbs to say how somebody does something. 

e.g. She talks as if /as though she knows everything. 

♦ We use as if /as though + past tense when we are talking about an unreal present 

situation. Were can be used instead of was in all persons. 

e.g. He spends his money as if /as though he was I were a millionaire. (But he isn't.) He 

behaves as if /as though he owned the place. (But he doesn't.) 

Note: We can use like instead of as if/as though in spoken English. 

e.g. She looks like she's going to faint, (informal spoken English). 

 

RELATIVE CLAUSES 

A camel is an animal which/that lives in hot countries. 

A computer is something which/ that we use for storing information. 

A firefighter is someone who/that puts out fires and whose job is very risky. 

Relative clauses are introduced with a) relative pronouns (who(m), which, whose, that) and b) 

relative adverbs (when, where, why). 

We use: 

♦ who/that to refer to people. 

♦ which/that to refer to objects or animals. 

Who/which/that can be omitted when it is the object of the relative clause; that is, when there 

is a noun or subject pronoun between the relative pronoun and the verb. It cannot be omitted when it is 

the subject of the relative clause. We can use whom instead of who when it is the object of the relative 

clause. Whom is not often used in everyday English. 

e.g. a) I saw a friend. I hadn't seen him for years. 

I saw a friend (who/whom/that) I hadn't seen for years. (Who/whom/that is the object, therefore 

it can be omitted.) 
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b) I met a woman. She was from Japan. 

I met a woman who/that was from Japan. (Who/that is the subject, therefore it cannot be 

omitted.) 

♦ whose instead of possessive adjectives (my, your, his, etc.) with people, objects and animals 

in order to show possession. 

e.g. a) That’s the boy — his bicycle was stolen yesterday. 

That’s the boy whose bicycle was stolen yesterday. 

b) That’s the building  —its windows were smashed. 

That's the building whose windows were smashed. 

 

♦We usually avoid using prepositions before relative pronouns. 

e.g. a) The person to whom the money will be entrusted must be reliable, (formal English — 

unusual structure) 

b) The chair that you are sitting on is an antique. (usual structure) 

c) The chair you are sitting on is an antique. (everyday English) 

♦Which can refer back to a whole clause. 

e.g. He helped me do the washing-up. That was kind of him. He helped me do the washing-up, 

which was kind of him. (Which refers back to the whole clause. That is, it refers to the fact that he 

helped the speaker do the washing-up.) 

♦We can use the structure all/most/some/a few/half/none/two, etc. + of + whom/which. 

e.g. a) He invited a lot of people. All of them were his friends. 

He invited a lot of people, all of whom were his friends.  

b) He has a number of watches. Three of them are solid gold. 

He has a number of watches, three of which are solid gold. 

♦That is never used after a comma or preposition. 

e.g. a) The Chinese vase, which is on the coffee table, is very expensive. (NOT: ...that is on the 

coffee table ...)  

b) The bank in which the money was deposited is across the street. (NOT: The bank in that the 

money...) 

♦ We use that with words such as all, everything), something), anything), no(thing), none, few, 

little, much, only and with the superlative form. 

e.g. Is this all that you can do for me? (more natural than ...all which you can do ...) The only 

thing that is important to me is my family. It's the best song that I've ever heard. 

who/that (people)                   subject — cannot be omitted 

who/whom/that(people)         object   — can be omitted 

which/that (objects, animals)  subject — cannot be omitted 

     object   — can be omitted 

whose (people, objects, animals)    possession — cannot be omitted 

 

RELATIVE ADVERBS 

We use: 

♦ where to refer to place, usually after nouns such as place, house, street, town, country, etc. It 

can be replaced by which/that + preposition and, in this case, which/that can be omitted. 

e.g. The house where he was born has been demolished. 

The house (which/that) he was born in has been demolished. 

♦when to refer to time, usually after nouns such as time, period, moment, day, year, summer, 

etc. It can either be replaced by that or can be omitted. 

e.g. That was the year when she graduated.  

That was the year (that) she graduated. 

♦ why to give reason, usually after the word reason. It can either be replaced by that or can be 

omitted. 

e.g. The reason why she left her job was that she didn't get on with her boss.  

The reason (that) she left her job was that she didn't get on with her boss. 
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IDENTIFYING/NON-IDENTIFYING CLAUSES 

There are two types of relative clause: identifying relative clauses and non-identifying relative 

clauses. An identifying relative clause gives necessary information and is essential to the meaning of 

the main sentence. It is not put in commas. A non-identifying relative clause gives extra information 

and is not essential to the meaning of the main sentence. It is put in commas. 

 

Identifying relative clauses are introduced with: 

♦ who, which, that. They can be omitted if they are the object of the relative clause. 

e.g. a) People are prosecuted. (Which people? We don't know. The meaning of the sentence is 

not clear.) 

People who/that lie in court are prosecuted. (Which people? Those who lie in court. The 

meaning of the sentence is clear.) 

b) The papers are missing. (Which papers? We don't know. The meaning of the sentence is not 

clear.) 

The papers (which/that) you gave me to check are missing. (Which papers? The ones you gave 

me to check. The meaning of the sentence is clear.) 

♦ whose, where, when, (the reason) why. Whose cannot be omitted. Where can be 

omitted when there is a preposition. When and why can either be replaced by that or can be omitted. 

e.g. a) The man was angry. (Which man? We don't know. The meaning of the sentence is not 

clear.) 

The man whose car was damaged was angry. (Which man? The one whose car was damaged. 

The meaning of the sentence is clear.) 

b) The shop is near my house. (Which shop? We don't know.) 

The shop where I bought this shirt is near my house. OR The shop I bought this shirt from is 

near my house. (Which shop? The one I bought this shirt from.) 

c) The day was the happiest day of my life. (Which day? We don't know.) 

The day (when/that) I got married was the happiest day of my life. (Which day? The day I got 

married.) 

d) I was upset. This is the reason. (The reason for what? We don't know.) 

I was upset. This is the reason (why/that) I didn't call you. (The reason I didn't call you.) 

 

Non-identifying relative clauses are introduced with: 

♦ who, whom, which. They cannot be omitted or replaced by that. 

e.g. a) Jenny Ladd is my favourite author. (The meaning of the sentence is clear.) Jenny Ladd, 

who has written a lot of successful books, is my favourite author. (The relative clause gives extra 

information. 

b) My cousin Peter is a doctor. (The meaning of the sentence is clear.) 

My cousin Peter, who(m) you have just met, is a doctor. (The relative clause gives extra 

information.) 

c) His flat is modern and spacious. 

His flat, which he bought two years ago, is modern and spacious. 

♦ whose, where, when. They cannot be omitted. 

e.g. a) The bride looked stunning. (The meaning of the sentence is clear.) 

The bride, whose wedding dress was designed by Valentino, looked stunning. (The relative 

clause gives extra information.) 

b) Stratford-upon-Avon is visited by thousands of tourists every year. 

Stratford-upon-Avon, where Shakespeare was born, is visited by thousands of     tourists every 

year. 

c) The best time to visit the island is in May. The best time to visit the island is in May, when it 

isn't too crowded. 

 

LINKING WORDS 
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Linking words show the logical relationship between sentences or parts of a sentence. 

Positive Addition 

and, both ... and, too, besides (this/that), moreover, what is more, in addition (to), also, as well 

as (this/that) furthermore etc. 

She is both intelligent and beautiful. 

Negative Addition 

neither... nor, nor, neither, either 

Neither John nor David goes to university. 

Contrast 

but, although, in spite of, despite,  while, whereas, ever though, on the other hand, however, 

yet, still etc. 

Sarah is kind but not very reliable. 

Giving Examples 

such as, like, for example, for instance, especially, in particular etc. 

All the food was delicious, but the steak in particular was excellent. 

Cause/Reason 

as, because, because of, since, for this reason, due to, so, as a result (of) etc. 

I stayed in bed because I felt ill. 

Condition 

if, whether, only if, in case of, in case, provided (that providing (that), unless, as/so long as, 

otherwise, or (else on condition (that) etc. 

We took an umbrella with us in case it rained. 

Purpose 

to, so that, so as (not) to, in order (not) to, in order that, in case etc. 

I took some paper and a pen so that I could make notes. 

Effect/Result 

such/so ... that, so, consequently, as a result, therefore, for this reason etc. 

It was so cold that we decided to light a fire. 

Time 

when, whenever, as, as soon as, while, before, until/till after, since etc. 

We did not leave until/till the babysitter arrived. 

Place 

where, wherever 

We can't decide where to go on holiday this year. 

Exception 

except (for), apart from 

The party was good fun, apart from the problem with the stereo. 

Relatives 

who, whom, whose, which, what, that 

That's the horse which/that won the Grand National. 

Listing Points/Events 

To begin: initially, first, at first, firstly, to start/begin with, first of all etc. 

First of all, we greeted the guests. 

To continue: secondly, after this/that, second, afterwards, then, next etc. 

Then, we offered them drinks. 

To conclude: finally, lastly, in the end, at last, eventually etc. 

Finally, we served them the meal. 

Summarising 

in conclusion, in summary, to sum up, on the whole, all in all, altogether, in short etc. 

To sum up, I firmly believe that animals have the right to a happy life. 
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ВВЕДЕНИЕ 

Самостоятельная работа в высшем учебном заведении -  это часть учебного процесса, 

метод обучения, прием учебно-познавательной деятельности, комплексная целевая 

стандартизованная учебная деятельность с запланированными видом, типом, формами 

контроля. 

Самостоятельная работа представляет собой плановую деятельность обучающихся по 

поручению и под методическим руководством преподавателя.  

Целью самостоятельной работы студентов является закрепление тех знаний, которые они 

получили на аудиторных занятиях, а также способствование развитию у студентов творческих 

навыков, инициативы, умению организовать свое время. 

Самостоятельная работа реализует следующие задачи: 

- предполагает освоение курса дисциплины; 

- помогает освоению навыков учебной и научной работы; 

- способствует осознанию ответственности процесса познания;  

- способствует углублению и пополнению знаний студентов, освоению ими навыков и 

умений; 

- формирует интерес к познавательным действиям, освоению методов и приемов 

познавательного процесса,  

- создает условия для творческой и научной деятельности обучающихся; 

- способствует развитию у студентов таких личных качеств, как целеустремленность, 

заинтересованность, исследование нового. 

Самостоятельная работа обучающегося выполняет следующие функции: 

- развивающую (повышение культуры умственного труда, приобщение к творческим 

видам деятельности, обогащение интеллектуальных способностей студентов); 

- информационно-обучающую (учебная деятельность студентов на аудиторных занятиях, 

неподкрепленная самостоятельной работой, становится мало результативной); 

- ориентирующую и стимулирующую (процессу обучения придается ускорение и 

мотивация); 

- воспитательную (формируются и развиваются профессиональные качества бакалавра и 

гражданина); 

- исследовательскую (новый уровень профессионально-творческого мышления). 

Организация самостоятельной работы студентов должна опираться на определенные 

требования, а, именно: 

- сложность осваиваемых знании должна соответствовать уровню развития студентов; 

- стандартизация заданий в соответствии с логической системой курса дисциплины; 

- объем задания должен соответствовать уровню студента; 

- задания должны быть адаптированными к уровню студентов. 

Содержание самостоятельной работы студентов представляет собой, с одной стороны, 

совокупность практических учебных заданий, которые должен выполнить студент в процессе 

обучения, объект его деятельности;  с другой стороны – это способ деятельности студента по 

выполнению соответствующего практического учебного задания.  

Свое внешнее выражение содержание самостоятельной работы студентов находит во 

всех организационных формах аудиторной и внеаудиторной деятельности, в ходе 

самостоятельного выполнения различных заданий. 

Функциональное предназначение самостоятельной работы студентов в процессе 

практических занятий по овладению специальными знаниями заключается в самостоятельном 

прочтении, просмотре, прослушивании, наблюдении, конспектировании, осмыслении, 

запоминании и воспроизведении определенной информации. Цель и планирование 

самостоятельной работы студента определяет преподаватель. Вся информация осуществляется 

на основе ее воспроизведения. 

Основные формы организации самостоятельной работы студентов определяются 

следующими параметрами: 
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- содержание учебной дисциплины; 

- уровень образования и степень подготовленности студентов; 

- необходимость упорядочения нагрузки студентов при самостоятельной работе. 

Таким образом, самостоятельная работа студентов является важнейшей составной 

частью процесса обучения.  

Методические указания по организации самостоятельной работы и задания для 

обучающихся по дисциплине «Профессиональный иностранный язык» обращают внимание 

студента на главное, существенное в изучаемой дисциплине, помогают выработать умение 

анализировать явления и факты, связывать теоретические положения с практикой, а также 

облегчают подготовку к сдаче экзамена.  

Видами самостоятельной работы обучающихся по дисциплине «Профессиональный 

иностранный язык» являются: 

- повторение материала аудиторных занятий; 

- самостоятельное изучение тем курса (в т.ч. работа с литературой); 

- подготовка к практическим занятиям (в т.ч. чтение и перевод учебных текстов, 

запоминание иноязычной лексики); 

- подготовка к экзамену. 

В методических указаниях представлены материалы для самостоятельной работы и 

рекомендации по организации отдельных её видов. 
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I. Самостоятельная работа, обеспечивающая подготовку к аудиторным занятиям 

 

1.1 Повторение материала практических занятий 

Практические занятия направлены на развитие умений иноязычного говорения в рамках 

заданных РПД тем: Представление и знакомство, Деловая переписка, Наука и образование, 

Чтение и перевод научной литературы по направлению исследования, Аннотирование научных 

статей, Основные правила презентации научно-технической информации.  

 

Подготовьте устный рассказ по теме на основе предложенного: 

№1 

Let me introduce myself. My name is … Now I work as an economist in a joint-stock 

company. I graduated from the Ural State Mining University in 2017 and got a qualification of an 

economist-specialist of Finance and Credit.   

I am interested in dealing in securities. I often read such journal as “Money and Credit”, 

“Money”, “Banks and Banking”. 

In order to develop my scientific outlook I have decided to take a master's degree course at the 

Ural State Mining University. This year is quite difficult; I’ve had to combine my work and studies, to 

attend classes in different disciplines, to read a lot of material to get ready for final examinations. I 

prefer dealing with applied sphere of science. I don’t have any articles published yet, but I’m working 

at. 

I have already started collecting and working up the material for my master’s thesis. My 

research deals with the Russian security market and general principles of functioning of similar 

markets abroad. The subject of my investigation is different kinds of securities and stock exchanges 

where the given financial instruments circulate. My thesis consists of two chapters. The first chapter is 

devoted to the analysis of stock price fluctuations, indicators, indices and factors. In the second chapter 

I am going to develop some new rules and principles to receive legible formulations. The most 

interesting aspect, I think, is an attempt to formulate some laws of a revolution in the field of securities 

in the contemporary Russian economic environment. I hope my research will be of great importance 

and serve as guidance to forecast different situations at the Russian security market. I don’t use any 

special equipment except my notebook. Of course, I’m not satisfied with the result obtained. I have a 

long way to go. I plan to submit my thesis in two years. 

My scientific supervisor is Mr… He is professor, Doctor of Economics. 

The English language plays an important role in my life and study. I think of improving my 

speaking skills, so I’ll be able to talk to foreign specialists on my own, to take part in scientific 

conferences abroad. But now I am reading a lot of specialized and scientific books and journals in 

English searching the material for my thesis. 

№2 

We can’t imagine business without communication. Business is made through communication. 

It can be face-to-face conversation organized in the office or at the restaurant or business 

correspondence. It can be held with the help of regular mail or E-mail.  

A business letter is the principal means used by a business firm to keep in touch with its 

customers. According to the purpose of the letter there may be different kinds, e.g. a letter of request, a 

memo (memorandum), a letter of advice, an invitation letter, a congratulation letter, a letter of thanks 

(gratitude), a letter of apology, an enquiry letter, a letter of guarantee, a letter of complaint, a letter of 

claim, an order letter, etc.   

There are special rules to organize a business letter in a right way. The business letter consists 

of several parts.   

First you should write your own name and address (in the right up corner), telephone numbers, 

and then write down the title, name and address of the recipient.  

Always type the date, in the logical order of day, month, year (10th November 20…).  

It is important to use the correct title of the person you are addressing to:  

Dr. – means doctor (a person, who has Doctor’s degree or PhD);  
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Professor – if you are addressing the professor;  

Mr. / Sir – if you are addressing a male, but is not sure in his title;  

Mrs. – if you are addressing a female (married);  

Miss – if you are addressing a female (single);  

Ms – if you are addressing a female (married or unmarried businesswoman);  

Madam – addressing a female if you are not sure in her family status.  

The salutation is the greeting with which every letter begins. Opening salutation is typed in the 

left-hand corner. There are several types of opening salutation:  

Dear Sirs – to a company;  

Dear Sir – to a man if you do not know his name;  

Dear Madam – to a woman if you do not know her name;  

Dear Sir or Madam – to a person if you know neither the name, nor sex;  

Gentlemen – the most common salutation in the United States.  

If your correspondent is known to you personally the warmer and more friendly greeting, Dear 

Mr … is preferred.  

The message forms the body of the letter and is the part that really matters. Some letters are 

very short and may consist of only one paragraph. Many others have three paragraphs: Introduction 

(why are you writing?), Details (facts, information, instructions), Action (what action will you take?).   

Finishing the letter is a polite way of bringing a letter to a close and you should write one of the 

following phrases:  

Yours sincerely; Truly yours, Yours faithfully sign the letter and put your (title), name and 

surname.  

Business letters have to be written (typed) accurately in plain language.   

 

№3 

Science is important to world peace in many ways. On one hand, scientists have helped to 

develop many of the modern tools of war. On the other hand, they have also helped to keep the peace 

through research which has improved life for people. Scientists have helped us understand the problem 

of supplying the world with enough energy; they have begun to develop a number of solutions to the 

energy problem - for example, using energy from the sun and from the atom. Scientists have also 

analyzed the world’s resources. We can begin to learn to share the resources with the knowledge 

provided to us by science. Science studies the Universe and how to use its possibilities for the benefit 

of men. 

Science is also important to everyone who is affected by modern technology. Many of the 

things that make our lives easier and better are the results of advances in technology and, if the present 

patterns continue, technology will affect us even more in the future than it does now. In some cases, 

such as technology for taking salt out of ocean water, technology may be essential for our lives on 

Earth. 

The study of science also provides people with an understanding of natural world. Scientists are 

learning to predict earthquakes, are continuing to study many other natural events such as storms. 

Scientists are also studying various aspects of human biology and the origin and developments of the 

human race. The study of the natural world may help to improve life for many people all over the 

world. 

A basic knowledge of science is essential for everyone. It helps people find their way in the 

changing world. 

№4 

Electromagnetism is everywhere. It is a field that exists throughout space. When particles are 

electrically charged, the electromagnetic field exerts a force on them. These particles then move and 

exert a force on the electromagnetic field. By generating these fields when and where we want them 

and by controlling these forces we have electricity. This gives us the power we use in the modern 

world. All our TVs, phones, street lights and cars depend on electromagnetism. 
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So what is electromagnetism? Actually, it is two things, but they are so closely connected that it 

is convenient for us to think of them as one, as two sides of the same coin. There are two types of field: 

electric and magnetic. Electrically-charged particles result in an electric field, static electricity. When 

there is a conductor, a material which will allow electric field to pass through it, then we can create an 

electric current. In our homes, the conductors arc the wires that run through our house to the light 

bulbs or the TV. A magnetic field results from the motion of an electric current and is used to generate 

the electricity we use. 

In the 19th century, James Clerk Maxwell, the Scottish physicist, produced the equations that 

proved the two forces acted as one. One effect of this was for physicists all over the world to hurry 

back to their libraries and laboratories to rewrite the theories on the motion of objects. Maxwell's 

equations showed that what physicists had believed for centuries was in fact not correct. It was not 

until Einstein, in the 20th century, that the theory of motion was put right - at least for now. 

How do we know the two things are one? Well, sailors had known for centuries that lightning 

affected the magnetic compasses on their ships. No one, however, made the connection between 

lightning and electricity until Benjamin Franklin, the American politician and scientist, flew a kite in a 

thunderstorm to attract the lightning. In other parts of the world, physicists were experimenting with 

magnets and electricity. Most passed a current across a magnetic needle and watched it move. The 

Frenchman, Andre Marie Ampere eventually applied mathematics to electromagnetism. It is from his 

work that we have our modern understanding of electromagnetism. 

One piece of the jigsaw remained. No one had discovered a way of generating electricity. True, 

there were batteries, Alessandro Volta invented the Voltaic pile in 1800, but it was of limited use. 

Certainly no battery could provide enough electrical power to operate a machine. For that the world 

would have to wait for Michael Faraday to find a way of creating an electrical current, when and 

where it was needed. 

№5 

When Should You Summarize an Article? 

There are a few instances when you might want to summarize an article. These are: 

To show how an author's ideas support your argument 

To argue against the author's ideas 

To condense a lot of information into a small space 

To increase your understanding of an article 

What Needs to Be Included in a Summary of an Article? 

A great summary should include certain important elements that make the reading experience 

easier on the reader. A good summary will consist of the following elements. 

The main idea of the article is conveyed clearly and concisely 

The summary is written in the unique style of the writer 

The summary is much shorter than the original document 

The summary explains all of the important notions and arguments 

The summary condenses a lot of information into a small space 

How Do You Summarize an Article? 

Summarizing an article can be boiled down to three simple steps. By following these steps, you 

should have a thorough, clear, and concise summary in no time. 

Identify the main idea or topic. 

Identify the important arguments. 

Write your summary. 

Continue reading for detailed explanations of each of these steps. 

Identify the Main Idea or Topic 

The aim of an article is to convey a certain idea or topic through the use of exposition and 

logic. 

In a summary, you want to identify the main idea of the article and put this information into 

your own words. To do this, you must be willing to read the article several times. On the first reading, 

try to gain a general notion of what the article is trying to say. Once you've done this write down your 
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initial impression. This is most likely the thesis, or main idea, of the article. Also, be sure to include 

the author's first and last name and the title of the article in your notation for later reference. 

Example: In the article "Why Two Best Friends Doesn't Work," author Cassandra Grimes 

argues that most teenage girls can't get along in groups of more than two. 

When trying to identify the central idea, you should ask yourself, "Why was this essay written 

and published?" Clues to help determine this include the following. 

 

How to Identify the Main Idea of an Article 

Gather information from the title. 

Identify the place it was published, as this can help you determine the intended audience. 

Determine the date of publication. 

Determine the type of essay. (Is it expository, argumentative, literary, scholarly?) 

Take note of the tone of the piece. 

Identify certain notions or arguments that seem to be repeated throughout. 

Applying these methods of identification, let's take a look at the article "Bypass Cure" by James 

Johnson. We can assume the subject of the article from the title. Upon further examination, it becomes 

clear that the author is arguing that new research suggests the best cure for diabetes is the surgical 

solution of a gastric bypass. 

Example: "Bypass Cure" by James Johnson records a recent discovery by researchers that 

people who have bypass surgery for weight control are also instantly cured of diabetes. Since rising 

diabetic rates and obesity has become a worldwide concern, the article provides a startling but 

controversial potential solution. 

 

Now that we have identified the main idea of the article, we can move onto the next step. 

Identify Important Arguments 

At this point in the preparation process, you should read the article again. This time, read more 

carefully. Look specifically for the supporting arguments. Some tips on how to identify the important 

arguments of an article are listed below. 

How to Identify Important Arguments in an Article 

Read on a paper copy or use a computer program that lets you make annotations. 

Underline the topic sentence of each paragraph. (If no one sentence tells the main concept, then 

write a summary of the main point in the margin.) 

Write that sentence in your own words on the side of the page or on another piece of paper. 

When you finish the article, read all the topic sentences you marked or wrote down. 

In your own words, rewrite those main ideas. 

Use complete sentences with good transition words. 

Be sure you don't use the same words, phrases, or sentence structure as the original. 

You may find you need to leave out some of the unimportant details. 

Your summary should be as short and concise as possible. 

In short, you want to boil the article down to its main, supporting arguments. Let everything 

else fall away, and what you are left with is an argument or an opinion, and the arguments that support 

it. 

 

Write Your Summary 

Your summary should start with the author’s name and the title of the work. Here are several 

ways to do this correctly: 

Introduction Sentence Examples for an Article Summary 

In "Cats Don't Dance," John Wood explains ... 

John Wood, in "Cats Don't Dance," explains ... 

According to John Wood in "Cats Don't Dance" ... 

As John Wood vividly elucidates in his ironic story "Cats Don't Dance" ... 

John Wood claims in his ironic story "Cats Don't Dance" that ... 
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Combine the thesis of the article with the title and author into your first sentence of the 

summary. Reference the following sentence as an example. 

In "Cats Don't Dance," John Wood explains that in spite of the fact that cats are popular pets 

who seem to like us, felines are not really good at any activities that require cooperation with someone 

else, whether that is dancing or sharing. 

If possible, your first sentence should summarize the article. The rest of your summary should 

cover some of the central concepts used to support the thesis. Be sure to restate these ideas in your own 

words, and to make your summary as short and concise as possible. Condense sentences and leave out 

unimportant details and examples. Stick to the important points. 

 

How to Quote the Author of an Article 

When you refer to the author for the first time, you always use their full name. When you refer 

to the author after that, you always use their last name. The following examples show how to use the 

author's name in an article summary after you have already introduced them. 

Johnson comments ... 

According to Wood's perspective ... 

As Jones implies in the story about ... 

Toller criticizes... 

In conclusion, Kessler elaborates about ... 

You don't need to use an author's title (Dr., Professor, or Mr. and Mrs.), but it does help to add 

their credentials to show they are an authoritative source. The sentences below show ways to do this. 

In "Global Warming isn't Real," Steven Collins, a professor at the University of Michigan, 

claims that ... 

New York Times critic Johann Bachman argues in "Global Warming is the Next Best Thing for 

the Earth" that ... 

If you are discussing the ideas of the author, you always need to make it clear that you are 

reciting their ideas, not your own. 

 

How to Introduce the Ideas of the Author in an Article Summary 

Use author tags 

Use mentions of "the article" or "the text" 

Add the page number that the information is found on in parenthesis at the end of the sentence 

Using Author Tags 

In writing your summary, you need to clearly state the name of the author and the name of the 

article, essay, book, or other source. The sentence below is a great example of how to do this. 

According to Mary Johnson in her essay, "Cats Make Good Pets," the feline domestic 

companion is far superior to the canine one. 

You also need to continue to make it clear to the reader when you are talking about the author's 

ideas. To do this, use "author tags," which are either the last name of the author or a pronoun (he or 

she) to show you are still discussing that person's ideas. 

Also, try to make use of different verbs and adverbs. Your choice of author tag verbs and 

adverbs can contribute to the way you analyze the article. Certain words will create a specific tone. See 

the tables for a selection of different word choices. 

How Long Is a Summary of an Article? 

The length of an article summary will depend on the length of the article you are writing about. 

If the article is long (say, 10-12 pages) then your summary should be about four pages. If the 

article is shorter, your summary should be about one to two pages. Sometimes, an article summary can 

be less than one page. 

The length of a summary will also depend on the instructions you have been given. If you are 

writing a summary for yourself, it's up to you how long or short it will be (but remember, a summary is 

supposed to be a short regurgitation of the information outline in an article). If you are writing a 

summary for a class assignment, the length should be specified. 
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How to Edit and Revise Your Summary 

Before you are officially done, it is important to edit your work. The steps below explain the 

process of editing and revision. 

Re-read the summary and edit out any obvious mistakes. 

Read your summary aloud. If anything sounds off, fix it. 

Let one of your peers read your summary. Make changes according to their feedback. 

With that, your summary should be complete. 

№6 

A presentation is the practice of showing and explaining the content of a topic to an audience or 

learner. In the business world, there are sales presentations, informational and motivational 

presentations, interviews, status reports, image-building, and training sessions.  

Students are often asked to make oral presentations. You might have been asked to research a 

subject and use a presentation as a means of introducing it to other students for discussion.   

Before you prepare for a presentation, it is important that you think about your objectives. 

There are three basic purposes of giving oral presentations: to inform, to persuade, and to build 

goodwill.  

Decide what you want to achieve:  

- inform – to provide information for use in decision making;  

- persuade – to reinforce or change a receiver’s belief about a topic;  

- build relationships – to send some messages which have the simple goal of building good-will 

between you and the receiver.  

Preparation  

A successful presentation needs careful background research. Explore as many sources as 

possible, from press cuttings to the Internet. Once you have completed your research, start writing for 

speech bearing in mind the difference between spoken and written language. Use simple, direct 

sentences, active verbs, adjectives and the pronouns “you” and “I”.  

Structuring a Presentation   

A good presentation starts with a brief introduction and ends with a brief conclusion. The 

introduction is used to welcome your audience, introduce your topic/ subject, outlines the structure of 

your talk. The introduction may include an icebreaker such as a story, an interesting statement or a 

fact. Plan an effective opening; use a joke or an anecdote to break the ice. The introduction also needs 

an objective, that is, the purpose or goal of the presentation. It informs the audience of the purpose of 

the presentation too.  

Next, the body of the presentation comes. Do not write it out word for word. All you want is an 

outline. There are several options for structuring the presentation:  

1) Timeline: arrangement in a sequential order.  

2) Climax: the main points are delivered in order of increasing importance.  

3) Problem/ Solution: a problem is presented, a solution is suggested.  

4) Classification: the important items are the major points.  

5) Simple to complex: ideas are listed from the simplest to the most complex; it can also be 

done in a reverse order.  

After the body, comes the closing. A strong ending to the presentation is as important as an 

effective beginning. You should summarise the main points. This is where you ask for questions, 

provide a wrap-up (summary), and thank the participants for attending.  

Each successful presentation has three essential objectives: the three Es – to educate, to 

entertain, to explain.  

The main objective of making a presentation is to relay information to your audience and to 

capture and hold their attention. Adult audience has a limited attention span of about 45 minutes. In 

that time, they will absorb about a third of what you said, and a maximum of seven concepts. Limit 

yourself to three or four main points, and emphasise them at the beginning of your speech, in the 

middle, and again at the end to reiterate your message. You should know your presentation so well that 
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during the actual presentation you should only have to briefly glance at your notes.   

People process information in many ways. Some learn visually, others learn by listening, and 

the kinesthetic types prefer to learn through movement. It’s best to provide something for everyone. 

Visual learners learn from pictures, graphs, and images. Auditory learners learn from listening to a 

speaker. And, kinesthetic learners like to be involved and participate. 

 

Практические занятия направлены также на формирование грамматического навыка по 

темам: Система времен английского глагола действительного залога. Формы выражения 

будущего времени в придаточных предложениях условия и времени. Категория страдательного 

залога английского глагола. Образование форм. Модальные глаголы can, could, to be able to, 

must, have to, will, shall, should, ought to, may, might. Сослагательное наклонение. Три типа 

условных предложений. Синтаксис: Побудительные предложения, восклицательные 

предложения, вопросительные предложения. Сложные предложения. Прямая и косвенная речь. 

Согласование времен в английском предложении. Сравнительно-сопоставительные 

конструкции и обороты в предложении. Типы придаточных предложений и способы их связи. 

 

Повторите материал практических занятий. 

 

Синтаксис: Побудительные предложения, восклицательные предложения, 

вопросительные предложения. 

 

В побудительном предложении выражаются различные побуждения к действию 

– приказ, просьба, запрещение, рекомендация, совет и т.д. Повелительные 

предложения, выражающие приказания, произносятся с понижающейся интонацией, а 

предложения, выражающие просьбу, - с повышающейся интонацией. 

Повелительное предложение может быть как утвердительным, так и 

отрицательным. Глагол в повелительном предложении употребляется в форме 

повелительного наклонения. Подлежащее как правило отсутствует, и предложение 

начинается прямо со сказуемого. Подразумевается, что действие должен выполнять 

тот, кому адресовано обращение. 

Open the book. Откройте книгу. 

Translate this article, please. Переведите, пожалуйста, эту статью. 

Take off your hat! Снимите шляпу! 

Don’t go there. Не ходите туда. 

Tell me all about it. Расскажи мне все об этом. 

Put the dictionary on the shelf. Положите словарь на полку. 

Don't be late, please. Не опоздайте, пожалуйста. 

 

Предложение может состоять и из одного сказуемого, выраженного глаголом в 

повелительном наклонении: 

Write! Пиши(те)! 

Don’t talk! Не разговаривай(те)! 

  

Для выражения просьбы в конце повелительного предложения часто 

употребляется will you? или won’t you?, отделяющиеся запятой: 

Come here, will you? Идите сюда, пожалуйста. 

Close the window, will you? Закройте, пожалуйста, окно. 

Fetch me a chair, won’t you? Принесите мне стул, пожалуйста. 

Come and see me, won’t you? Заходите ко мне, пожалуйста. 

Просьба может быть выражена также в форме вопросительного предложения, 

начинающегося с will или would. В отличие от общего вопроса, предложение, 

выражающее просьбу, произносится с падающей интонацией: 
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Will you come here? Идите сюда, пожалуйста. 

Will you give me that book? Дайте мне эту книгу, пожалуйста. 

Would you mind lending me your dictionary? Не будете ли вы добры одолжить мне ваш 

словарь? 

Would you give me some water? Дайте мне воды, пожалуйста. 

Will you fetch me a chair, please? Принесите мне стул, пожалуйста. 

Would you be good enough to close the 

window? 

Не будете ли вы добры закрыть окно? 

  

Для усиления просьбы перед глаголом в повелительном наклонении 

употребляется вспомогательный глагол do: 

Do write to me! Пожалуйста, пишите мне! 

Do listen to me. Послушайте же меня! 

Do come with me. Идемте со мной, ну! 

 

Восклицательные предложения передают различные эмоциональные чувства – 

радость, удивление, огорчение и т.д. Любое предложение: повествовательное, 

вопросительное или повелительное может стать восклицательным, если высказываемая 

мысль сопровождается сильным чувством и интонацией. На письме оно обычно 

обозначается восклицательным знаком. Восклицательные предложения произносятся с 

понижающейся интонацией. 

At last you have returned! Наконец вы вернулись! 

Have you ever seen such weather?! Вы когда-нибудь видели такую погоду?! 

How can you be so lazy! Ну как можно быть таким ленивым! 

Oh, please, forgive me! О, пожалуйста, прости меня! 

Hurry up! Спешите! 

You are so stupid! Ты так глуп! 

  

Среди них выделяют восклицательные предложения, начинающиеся с 

местоимения what – какой, какая, что за или наречия how – как. В этих предложениях 

сохраняется прямой порядок слов, т.е. сказуемое следует за подлежащим. В отличие от 

русского языка, слова what и how всегда стоят непосредственно перед определяемым 

словом. То есть, если по-русски возможна конструкция: "Какую я сделал ошибку!", то в 

английском возможно лишь: "Какую ошибку я сделал!" 

Местоимение what относится обычно к существительному, перед которым 

могут находиться еще и определяющие его прилагательное или наречие: 

What a beautiful house that is! Какой это красивый дом! 

What beautiful hair she has got! Какие у нее прекрасные волосы! 

What interesting news I’ve heard! Какую интересную новость я узнал! 

What a cold day it is! Какой холодный день! 

What clever people they are! Какие они умные люди! 

What a large house that is! Какой это большой дом! 

  

А наречие how относится к прилагательному или наречию; предложение 

строится по схеме: How + прилагательное (наречие) + подлежащее + сказуемое: 

How beautifully she sings! Как красиво она поет! 

How slowly they run! Как медленно они бегут! 

How far it is! Как это далеко! 

How hot it was! Как жарко было! 

How well she sings! Как хорошо она поет! 

How quickly you walk! Как быстро вы ходите! = Как вы быстро ходите! 
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Если местоимение what определяет исчисляемое существительное в 

единственном числе, то это существительное употребляется с неопределенным 

артиклем: 

What a foolish mistake I have made! Какую глупую ошибку я сделал! 

What a beautiful girl she is! Какая она красивая девушка! 

What a fine building that is! Какое это красивое здание! 

  

С исчисляемым существительным во множественном числе и с неисчисляемым 

существительным артикль не употребляется: 

What foolish mistakes I have made! Какие глупые ошибки я сделал! 

What interesting books you have brought! Какие интересные книги вы принесли! 

What fine weather it is! Какая хорошая погода! 

What strange ideas he has! Какие у него странные идеи! 

  

Чаще всего восклицательные предложения неполные. В них опускаются 

подлежащее, часть сказуемого, или все сказуемое целиком: 

What a fine building (that is)! Какое прекрасное здание! 

What a silly story (it is)! Что за глупая история! 

What a funny girl (she is)! До чего смешная девчонка! 

How late (it is)! Как поздно! 

How wonderful! Как замечательно! 

How beautiful! Как красиво! 

What a girl!  Ну и девушка! 

How cold (it is)! Как холодно! 

 

Порядок слов в английском предложении 

В русском языке, благодаря наличию падёжных окончаний, мы можем переставлять 

члены предложения, не меняя основного смысла высказывания. Например, предложения 

Студенты изучают эти планы и Эти планы изучают студенты совпадают по своему основному 

смыслу. Подлежащее в обоих случаях - студенты, хотя в первом предложении это слово стоит 

на первом месте, а во втором предложении - на последнем.  

По-английски такие перестановки невозможны. Возьмём предложение The students study 

these plans Студенты изучают эти планы. Если подлежащее и дополнение поменяются местами, 

то получится бессмыслица: These plans study the students Эти планы изучают студентов. 

Произошло это потому, что слово plans, попав на первое место, стало подлежащим.  

Английское предложение имеет твёрдый порядок слов.  

Порядок слов в английском предложении показан в этой таблице: 

I II III Дополнение IV 

Обстоятельство 

Подлежащее Сказуемое Косвенное 

без предлога 

Прямое Косвенное с 

предлогом 

 

We 

Мы 

study 

изучаем 

 math 

математику 

  

He 

Он 

gives 

дает 

us 

нам 

lessons 

уроки 

 in this room. 

в этой комнате 

She 

Она  

reads  

читает  

 her notes 

свои заметки 

to Peter 

Петру 

every day. 

каждый день 

 

Вопросительное предложение 

Общее правило построения вопросов в английском языке таково: Все вопросы (кроме 

специальных вопросов к подлежащему предложения) строятся путем инверсии. Инверсией 
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называется нарушение обычного порядка слов в английском предложении, когда сказуемое 

следует за подлежащим.  

В тех случаях, когда сказуемое предложения образовано без вспомогательных глаголов 

(в Present и Past Indefinite) используется вспомогательный глагол to do в требуемой форме - 

do/does/did. 

Общие вопросы 

Общий вопрос задается с целью получить подтверждение или отрицание высказанной в 

вопросе мысли. На общий вопрос обычно дается краткий ответ: "да" или "нет". 

Для построения общего вопроса вспомогательный или модальный глагол, входящий в 

состав сказуемого, ставится в начале предложения перед подлежащим. 

а) Примеры сказуемого с одним вспомогательным глаголом: Is he speaking to the teacher? 

- Он говорит с учителем? 

б) Примеры сказуемого с несколькими вспомогательными глаголами: 

You will be writing  letters to us. – Ты будешь писать нам письма. 

Will you be writing letters to us? – Будешь ли ты писать нам письма? 

Примеры с модальными глаголами: 

She can drive a car. – Она умеет водить машину. 

Can she drive a car? - Она умеет водить машину? (Yes, she can.; No, she cannot ) 

Когда в составе сказуемого нет вспомогательного глагола (т.е. когда сказуемое 

выражено глаголом в Present или Past Indefinite), то перед подлежащим ставятся соответственно 

формы do / does или did; смысловой же глагол ставится в форме инфинитива без to (словарная 

форма) после подлежащего.  

С появлением вспомогательного глагола do на него переходит вся грамматическая 

нагрузка - время, лицо, число: в Present Indefinite в 3-м лице ед. числа окончание -s, -es 

смыслового глагола переходит на глагол do, превращая его в does; а в Past  Indefinite окончание 

прошедшего времени -ed переходит на do, превращая его в did. 

Do you go to school? – Ходишь ли ты в школу? 

Do you speak English well? - Ты хорошо говоришь по-английски? 

Ответы на общие вопросы 

Общий вопрос требует краткого ответа "да" или "нет", которые в английском языке 

образуются следующим образом: 

а) Положительный состоит из слова Yes за которым (после запятой) идет подлежащее, 

выраженное личным местоимением  в им. падеже (никогда не используется существительное) и 

тот вспомогательный или модальный глагол, который использовался в вопросе 

(вспомогательный глагол согласуется с местоимением ответа); 

б) Отрицательный ответ состоит из слова No, личного местоимения и вспомогательного 

(или модального) глагола с последующей частицей not 

Например: Are you a student? - Ты студент? 

Yes, I am. - Да.;  No, I am not. - Нет. 

Do you know him? – Ты знаешь его? 

Yes, I do. – Да (знаю).; No, I don’t. – Нет (не знаю). 

Специальные вопросы 

Специальный вопрос начинается с вопросительного слова и задается с целью получения 

более подробной уточняющей информации. Вопросительное слово в специальном вопросе 

заменяет член предложения, к которому ставится вопрос. 

Специальные вопросы могут начинаться словами: 

who? – кто? whom? – кого?  whose? - чей?  what? – что? какой? which? – 

который? 

when? – когда?  where? – где? куда?   why? – почему? how? – как? 

how much? – сколько?  how many? – сколько?  how long? – как долго? 

сколько времени? 

how often? – как часто? 
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Построение специальных вопросов: 

1) Специальные вопросы ко всем членам предложения, кроме подлежащего (и его 

определения) строятся так же, как и общие вопросы – посредством инверсии, когда 

вспомогательный или модальный глагол ставится перед подлежащим. 

Специальный вопрос (кроме вопроса к подлежащему) начинается с вопросительного 

слова или группы слов за которым следуют вспомогательный или модальный глагол, 

подлежащее и смысловой глагол (сохраняется структура общего вопроса). 

Вопрос к прямому дополнению: 

What are you reading? Что ты читаешь? 

What do you want to show us? Что вы хотите показать нам? 

Вопрос к обстоятельству 

Обстоятельства бывают разного типа: времени, места, причины, условия, образа 

действия и др. 

He will come back tomorrow. – Он вернется завтра. 

When will he come back? – Когда он вернется? 

What did he do it for? Зачем он это сделал? 

Where are you from? 

Вопрос к определению 

Вопрос к определению начинается с вопросительных слов what какой, which (of) 

который (из), whose чей, how much сколько (с неисчисляемыми существительными), how many 

сколько (с исчисляемыми существительными). Они ставятся непосредственно перед 

определяемым существительным (или перед другим определением к этому существительному), 

а затем уже идет вспомогательный или модальный глагол. 

What books do you like to read? Какие книги вы любите читать? 

Which books will you take? Какие книги (из имеющихся) вы возьмете? 

Вопрос к сказуемому 

Вопрос к сказуемому является типовым ко всем предложениям: ”Что он (она, оно, они, 

это) делает (делал, будет делать)?”, например: 

What does he do? Что он делает? 

Специальные вопросы к подлежащему 

 Вопрос к подлежащему (как и к определению подлежащего) не требует изменения прямого 

порядка слов, характерного для повествовательного предложения. Просто подлежащее (со 

всеми его определениями) заменяется вопросительным местоимением, которое исполняет в 

вопросе роль подлежащего. Вопросы к подлежащему начинаются с вопросительных 

местоимений: 

who – кто   (для одушевленных существительных) 

what - что  (для неодушевленных существительных) 

The teacher read an interesting story to the students yesterday. 

Who read an interesting story to the students yesterday?  

Сказуемое в таких вопросах (после who, what в роли подлежащего) всегда выражается 

глаголом в 3-м лице единственного числа (не забудьте про окончание -s в 3-м лице ед. числа в 

Present Indefinite. Правила образования -s форм см. здесь.): 

Who is reading this book? Кто читает эту книгу? 

Who goes to school?  

Альтернативные вопросы 

Альтернативный вопрос задается тогда, когда предлагается сделать выбор, отдать чему-

либо предпочтение. 

Альтернативный вопрос может начинаться со вспомогательного или модального глагола 

(как общий вопрос) или с вопросительного слова (как специальный вопрос) и должен 

обязательно содержать союз or - или. Часть вопроса до союза or произносится с повышающейся 

интонацией, после союза or - с понижением голоса в конце предложения. 



 16 

Например вопрос, представляющий собой два общих вопроса, соединенных союзом or: 

Is he reading or is he writing? 

Did he pass the exam or did he fail?  

Вторая часть вопроса, как правило, имеет усеченную форму, в которой остается 

(называется) только та часть, которая обозначает выбор (альтернативу): 

Is he reading or writing? 

Разделительные вопросы 

Основными функциями разделительных вопросов являются: проверка предположения, 

запрос о согласии собеседника с говорящим, поиски подтверждения своей мысли, выражение 

сомнения. 

Разделительный (или расчлененный) вопрос состоит из двух частей: повествовательной 

и вопросительной. 

Первая часть - повествовательное утвердительное или отрицательное предложение с 

прямым порядком слов. 

Вторая часть, присоединяемая через запятую, представляет собой краткий общий 

вопрос, состоящий из местоимения, заменяющего подлежащее, и вспомогательного или 

модального глагола. Повторяется тот вспомогательный или модальный глагол, который входит 

в состав сказуемого первой части. А в Present и Past Indefinite, где нет вспомогательного 

глагола, употребляются соответствующие формы do/ does/ did.  

В второй части употребляется обратный порядок слов, и она может переводится на 

русский язык: не правда ли?, не так ли?, верно ведь? 

1. Если первая часть вопроса утвердительная, то глагол во второй части стоит в 

отрицательной форме, например: 

You speak French, don’t you? You are looking for something, aren’t you? Pete works at a plant, 

doesn’t  he?  

2. Если первая часть отрицательная, то во второй части употребляется утвердительная 

форма, например: 

It is not very warm today, is it? John doesn’t live in London, does he? 

 

Безличные предложения 

Поскольку в английском языке подлежащее является обязательным элементом 

предложения, в безличных предложениях употребляется формальное подлежащее, выраженное 

местоимением it. Оно не имеет лексического значения и на русский язык не переводится. 

Безличные предложения используются для выражения: 

1. Явлений природы, состояния погоды: It is/(was) winter.  (Была) Зима. It often rains in 

autumn. Осенью часто идет дождь. It was getting dark. Темнело. It is cold. Холодно. It snows. 

Идет снег. 

2. Времени, расстояния, температуры: It is early morning. Ранее утро. It is five o’clock. 

Пять часов. It is two miles to the lake. До озера две мили. It is late. Поздно. 

3. Оценки ситуации в предложениях  с составным именным (иногда глагольным) 

сказуемым, за которым следует подлежащее предложения, выраженное инфинитивом, 

герундием или придаточным предложением: It was easy to do this. Было легко сделать это. 

It was clear that he would not come. Было ясно, что он не придет. 

4. С некоторыми глаголами в страдательном залоге в оборотах, соответствующих 

русским неопределенно-личным оборотам: It is said he will come. Говорят, он придет. 

 

Система времен английского глагола действительного залога 

Present Simple употребляется для выражения: 

1. постоянных состояний, 

2. повторяющихся и повседневных действий (часто со следующими наречиями: always, 

never, usually и т.д.). Mr Gibson is a businessman. He lives in New York, (постоянное состояние) 
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He usually starts work at 9 am. (повседневное действие) He often stays at the office until late in the 

evening, (повседневное действие) 

3. непреложных истин и законов природы, The moon moves round the earth. 

4. действий, происходящих по программе или по расписанию (движение поездов, 

автобусов и т.д.). The bus leaves in ten minutes. 

Маркерами present simple являются: usually, always и т.п., every day / week / month / year и 

т.д., on Mondays I Tuesdays и т.д., in the morning / afternoon / evening, at night / the weekend и т.д. 

Present Continuous употребляется для выражения: 

1. действий, происходящих в момент речи Не is reading a book right now. 

2. временных действий, происходящих в настоящий период времени, но не обязательно в 

момент речи She is practising for a concert these days. (В данный момент она не играет. Она 

отдыхает.) 

3. действий, происходящих слишком часто и по поводу которых мы хотим высказать 

раздражение или критику (обычно со словом "always") "You're always interrupting 

me!"(раздражение) 

4. действии, заранее запланированных на будущее. Не is flying to Milan in an hour. (Это 

запланировано.) 

Маркерами present continuous являются: now, at the moment, these days, at present, always, 

tonight, still и т.д. 

Во временах группы Continuous обычно не употребляются глаголы: 

1. выражающие восприятия, ощущения (see, hear, feel, taste, smell), Например: This cake 

tastes delicious. (Но не: This cake is tasting delicious)  

2. выражающие мыслительную деятельность [know, think, remember, forget, recognize(ze), 

believe, understand, notice, realise(ze), seem, sound и др.], 

Например: I don't know his name. 

3. выражающие эмоции, желания (love, prefer, like, hate, dislike, want и др.), Например: 

Shirley loves jazz music. 

4. include, matter, need, belong, cost, mean, own, appear, have (когда выражает 

принадлежность) и т.д. Например: That jacket costs a tot of money. (Но не: That jacket is costing a 

lot of money.) 

Present perfect употребляется для выражения: 

1. действий, которые произошли в прошлом в неопределенное время. Конкретное время 

действия не важно, важен результат, Kim has bought a new mobile phone. (Когда она его купила? 

Мы это не уточняем, поскольку это не важно. Важного, что у нее есть новый мобильный 

телефон.) 

2. действий, которые начались в прошлом и все еще продолжаются в настоящем, We has 

been a car salesman since /990. (Он стал продавцом автомобилей в 1990 году и до сих пор им 

является.) 

3. действий, которые завершились совсем недавно и их результаты все еще ощущаются в 

настоящем. They have done their shopping. (Мы видим, что они только что сделали покупки, 

поскольку они выходят из супермаркета с полной тележкой.) 

4. Present perfect simple употребляется также со словами "today", "this morning / afternoon" 

и т.д., когда обозначенное ими время в момент речи еще не истекло. Не has made ten photos this 

morning. (Сейчас утро. Указанное время не истекло.) 

К маркерам present perfect относятся: for, since, already, just, always, recently, ever, how 

long, yet, lately, never, so far, today, this morning/ afternoon / week / month / year и т.д. 

Present perfect continuous употребляется для выражения: 

1. действий, которые начались в прошлом и продолжаются в настоящее время Не has 

been painting the house for three days. (Он начал красить дом три дня назад и красит его до сих 

пор.) 

2. действий, которые завершились недавно и их результаты заметны (очевидны) сейчас. 

They're tired. They have been painting the garage door all morning. (Они только что закончили 
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красить. Результат их действий очевиден. Краска на дверях еще не высохла, люди выглядят 

усталыми.)  

Примечание. 

1. С глаголами, не имеющими форм группы Continuous, вместо present perfect continuous 

употребляется present perfect simple. Например: I’ve known Sharon since we were at school 

together. (А не: I’ve been knowing Sharon since we were at school together.) 

2. С глаголами live, feel и work можно употреблять как present perfect continuous, так и 

present perfect simple, при этом смысл предложения почти не изменяется. 

Например: Не has been living/has lived here since 1994. 

К маркерам present perfect continuous относятся: for. since. all morning/afternoon/week/day 

и т.д., how long (в вопросах). 

Past simple употребляется для выражения: 

1. действий, произошедших в прошлом в определенное указанное время, то есть нам 

известно, когда эти действия произошли, They graduated four years ago. (Когда они закончили 

университет? Четыре года назад. Мы знаем время.) 

2. повторяющихся в прошлом действий, которые более не происходят. В этом случае 

могут использоваться наречия частоты (always, often, usually и т.д.), Не often played football with 

his dad when he was five. (Но теперь он уже не играет в футбол со своим отцом.) Then they ate 

with their friends. 

3. действий, следовавших непосредственно одно за другим в прошлом. 

They cooked the meal first. 

4. Past simple употребляется также, когда речь идет о людях, которых уже нет в живых. 

Princess Diana visited a lot of schools. 

Маркерами past simple являются: yesterday, last night / week / month / year I Monday и т.д., 

two days I weeks I months I years ago, then, when, in 1992 и т.д. 

 

People used to dress differently in the past. Women used to wear long dresses. Did they use to 

carry parasols with them? Yes, they did. They didn't use to go out alone at night. 

• Used to (+ основная форма глагола) употребляется для выражения привычных, 

повторявшихся в прошлом действий, которые сейчас уже не происходят. Эта конструкция не 

изменяется по лицам и числам. Например: Peter used to eat a lot of sweets. (= Peter doesn't eat 

many sweets any more.) Вопросы и отрицания строятся с помощью did / did not (didn't), 

подлежащего и глагола "use" без -d. 

Например: Did Peter use to eat many sweets? Mary didn’t use to stay out late. 

Вместо "used to" можно употреблять past simple, при этом смысл высказывания не 

изменяется. Например: She used to live in the countryside. = She lived in the countryside. 

Отрицательные и вопросительные формы употребляются редко. 

Past continuous употребляется для выражения:  

1. временного действия,  продолжавшегося в прошлом в момент, о котором мы говорим. 

Мы не знаем, когда началось и когда закончилось это действие, At three o'clock yesterday 

afternoon Mike and his son were washing the dog. (Мы не знаем, когда они начали и когда 

закончили мыть собаку.) 

2. временного действия, продолжавшегося в прошлом (longer action) в момент, когда 

произошло другое действие (shorter action). Для выражения второго действия (snorter action) мы 

употребляем past simple, Не was reading a newspaper when his wife came, (was reading = longer 

action: came = shorter action) 

3. двух и более временных действий, одновременно продолжавшихся в прошлом. The 

people were watching while the cowboy was riding the bull. 

4. Past continuous употребляется также для описания обстановки, на фоне которой 

происходили события рассказа (повествования). The sun was shining and the birds were singing. 

Tom was driving his old truck through the forest. 

Маркерами past continuous являются: while, when, as, all day / night / morning и т.д. 
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when/while/as + past continuous (longer action) when + past simple (shorter action) 

Past perfect употребляется: 

1. для того, чтобы показать, что одно действие произошло раньше другого в прошлом. 

При этом то действие, которое произошло раньше, выражается past perfect simple, а 

случившееся позже - past simple, 

They had done their homework before they went out to ptay yesterday afternoon. (=They did their 

homework first and then they went out to ptay.) 

2. для выражения действий, которые произошли до указанного момента в прошлом, 

 She had watered all the flowers by five o'clock in the afternoon. 

(=She had finished watering the flowers before five o'clock.) 

3. как эквивалент present perfect simple в прошлом. То есть, past perfect simple 

употребляется для выражения действия, которое началось и закончилось в прошлом, а present 

perfect simple - для действия, которое началось в прошлом и продолжается (или только что 

закончилось) в настоящем. Например: Jill wasn't at home. She had gone out. (Тогда ее не было 

дома.) ЛИ isn 't at home. She has gone out. (Сечас ее нет дома.) 

К маркерам past perfect simple относятся: before, after, already, just, till/until, when, by, by 

the time и т.д. 

Future simple употребляется: 

1. для обозначения будущих действий, которые, возможно, произойдут, а возможно, и 

нет, We'll visit Disney World one day. 

2. для предсказаний будущих событий (predictions), Life will be better fifty years from now. 

3. для выражения угроз или предупреждений (threats / warnings), Stop or I'll shoot. 

4. для выражения обещаний (promises) и решений, принятых в момент речи (on-the-spot 

decisions), I'll help you with your homework. 

5. с глаголами hope, think, believe, expect и т.п., с выражениями I'm sure, I'm afraid и т.п., а 

также с наречиями probably, perhaps и т.п. / think he will support me. He will probably go to work. 

К маркерам future simple относятся: tomorrow, the day after tomorrow, next week I month / 

year, tonight, soon, in a week / month year и т.д. 

ПРИМЕЧАНИЕ 

Future simple не употребляется после слов while, before, until, as soon as, after, if и when в 

придаточных предложениях условия и времени. В таких случаях используется present simple. 

Например: I'll make a phone call while I wait for you. (А не:... whilo I will wait for you.) Please 

phone me when you finish work. 

В дополнительных придаточных предложениях после "when" и "if" возможно 

употребление future simple. Например: I don't know when I if Helen will be back. 

He is going to throw the ball. 

Be going to употребляется для: 

1. выражения заранее принятых планов и намерений на будущее, 

Например: Bob is going to drive to Manchester tomorrow morning. 

2. предсказаний, когда уже есть доказательства того, что они сбудутся в близком 

будущем. Например: Look at that tree. It is going to fall down. 

We use the future continuous: 

a) for an action which will be in progress at a stated for an action which will be future time.  

This time next week, we'll be cruising round the islands. 

b) for an action which will definitely happen in the future as the result of a routine or 

arrangement. Don’t call Julie. I'll be seeing her later, so I'll pass the message on. 

c) when we ask politely about someone's plans for the near future (what we want to know is if 

our wishes fit in with their plans.) Will you be using the photocopier for long? 

No. Why? 

I need to make some photocopies. 

We use the future perfect: 
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1. For an action which will be finished before a stated future time. She will have delivered all 

the newspapers by 8 o'clock. 

2. The future perfect is used with the following time expressions: before, by, by then, by the 

time, until/till. 

 

We use the future perfect continuous: 

1. to emphasize the duration of an action up to a certain time in the future. By the end of next 

month, she will have been teaching for twenty years. 

 

The future perfect continuous is used with: by... for. 

 

Формы выражения будущего времени в придаточных предложениях условия и времени 
 

В придаточных времени с союзами when (когда), after (после), before (перед тем как), as 

soon as (как только), until (до тех пор пока не), относящихся к будущему времени, а также в 

придаточных условия, вводимых союзами if (если) и unless (если не), будущее время заменяется 

формой настоящего времени, но на русский язык переводится будущим, например: 

If you help me, I shall do this work on time. - Если ты поможешь мне, я сделаю эту работу 

вовремя. 

As soon as I get free, I shall give you a call. - Как только я освобожусь, я вам позвоню. 

We shall not sit to dinner until you come. - Мы не сядем обедать, пока ты не придешь. 

Иногда в сложносочиненном предложении словами when и if вводится придаточное 

дополнительное, а не придаточное времени или условия. В этом случае использование 

настоящего времени в придаточном будет ошибкой. Чтобы определить, какую форму глагола 

необходимо использовать, достаточно поставить вопрос к придаточному предложению - «при 

каком условии?» и «когда?» к придаточным условия и времени и «что?» - к придаточному 

дополнительному. 

We shall sit to dinner (Когда?) when he comes. - Мы сядем обедать, когда он придет. 

We will go to the movies if he comes. -Мы пойдем в кино, если он придет. 

I want to know (что?) when you will come. - Я хочу знать, когда ты придешь. 

I want to know (что?) if you will come. - Я хочу знать, придешь ли ты. 

 

Модальные глаголы 

Глаголы Значение Примеры 

CAN физическая или умственная 

возможность/умение 

I can swim very well. –  

Я очень хорошо умею плавать. 

возможность You can go now. — Ты можешь идти сейчас.You cannot 

play football in the street. – На улице нельзя играть в 

футбол. 

вероятность They can arrive any time. – Они могут приехать  в любой 

момент. 

удивление Can he have said that? – Неужели он это сказал? 

сомнение, недоверчивость She can’t be waiting for us now. – Не может быть, чтобы 

она сейчас нас ждала. 

разрешение Can we go home? — Нам можно пойти домой? 

вежливая просьба Could you tell me what time it is now? – Не могли бы вы 

подсказать, который сейчас час? 

MAY разрешение May I borrow your book? – Я могу одолжить у тебя книгу? 

предположение She may not come. – Она, возможно, не придет. 

возможность In the museum you may see many interesting things. – В 

музее вы можете увидеть много интересных вещей. 

упрек – только  

MIGHT (+ perfect infinitive) 

You might have told me that. – Ты мог бы мне это сказать. 

http://www.e5.ru/product/tell_me_more_ultimate_3_dvd_6942977/?&
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MUST обязательство, необходимость He must work. He must earn money. – Он должен работать. 

Он должен зарабатывать деньги. 

вероятность (сильная степень) He must be sick. — Он, должно быть, заболел. 

запрет Tourists must not feed animals in the zoo. — Туристы не 

должны кормить животных в зоопарке. 

SHOULD 

OUGHT TO 

моральное долженствование You ought to be polite. – Вы должны быть любезными. 

совет You should see a doctor. – Вам следует сходить к врачу. 

упрек, запрет You should have taken the umbrella. – Тебе следовало взять 

с собой зонт. 

SHALL указ, обязанность These rules shall apply in all circumstances. – Эти правила 

будут действовать при любых обстоятельствах. 

угроза You shall suffer. — Ты будешь страдать. 

просьба об указании Shall I open the window? – Мне открыть окно? 

WILL готовность, нежелание/отказ The door won’t open. — Дверь не открывается. 

вежливая просьба Will you go with me? – Ты сможешь пойти со мной? 

WOULD готовность, нежелание/отказ He would not answer this question. – Он не будет отвечать 

на этот вопрос. 

вежливая просьба Would you please come with me? — Не могли бы вы пройти 

со мной. 

повторяющееся/привычное 

действие 

We would talk for hours. – Мы беседовали часами. 

NEED необходимость Do you need to work so hard? – Тебе надо столько 

работать? 

NEEDN’T отсутствие необходимости She needn’t go there. — Ей не нужно туда идти. 

DARE Посметь How dare you say that? – Как ты смеешь такое говорить? 

 

Модальные единицы эквивалентного типа  

to be able (to) = can Возможность соверш-я конкрет-го дей-

ия в опред. момент 

She was able to change the situation 

then. (Она тогда была в состоянии 

(могла) изменить ситуацию). 

to be allowed (to) = may Возмож-ть совер-ия дей-ия в наст.-м, 

прош-ом или буд-ем + оттенок 

разрешения 

My sister is allowed to play outdoors. 

(Моей сестре разрешается играть 

на улице). 

to have (to)= ought, must, 

should 

Необходимость совер-я дей-я в наст.-м, 

прош-ом или буд-ем при опред-х об-

вах 

They will have to set up in business 

soon. (Им вскоре придется открыть 

свое дело). 

to be (to)= ought, must, 

should 

Необходимость совер-я дей-я в наст.-м, 

прош-ом при наличии опред. планов, 

распис-ий и т.д. 

We are to send Nick about his 

business. (Мы должны (= 

планируем) выпроводить Ника) 

 

Категория страдательного залога английского глагола. Образование форм.  

Passive Voice 

образуется при помощи вспомогательного глагола to be в соответствующем времени, 

лице и числе и причастия прошедшего времени смысл. глагола – Participle II (III –я форма или 

ed-форма).  

В страдательном залоге не употребляются: 

1) Непереходные глаголы, т.к. при них нет объекта, который испытывал бы воздействие, 

то есть нет прямых дополнений которые могли бы стать подлежащими при глаголе в форме 

Passive. 

Переходными в англ. языке называются глаголы, после которых в действительном залоге 

следует прямое дополнение; в русском языке это дополнение, отвечающее на вопросы 

винительного падежа – кого? что?: to build строить, to see видеть, to take брать, to open 

открывать и т.п. 

http://www.quelle.ru/Women_fashion/Women_accesories_bags/Accesories/Women_Other/Zont__m287534.html
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Непереходными глаголами называются такие глаголы, которые не требуют после себя 

прямого дополнения: to live жить, to come приходить, to fly летать, cry плакать и др. 

2) Глаголы-связки: be – быть, become – становиться/стать.  

3) Модальные глаголы. 

4) Некоторые переходные глаголы не могут использоваться в страдательном залоге. В 

большинстве случаев это глаголы состояния, такие как: 

to fit  годиться, быть впору to have иметь to lack не хватать, недоставать  to like нравиться 

to resemble напоминать, быть похожим to suit  годиться, подходить и др. 

При изменении глагола из действительного в страдательный залог меняется вся 

конструкция предложения: 

- дополнение предложения в Active становится подлежащим предложения в Passive; 

- подлежащее предложения в Active становится предложным дополнением, которое вводится 

предлогом by или вовсе опускается; 

- сказуемое в форме Active становится сказуемым в форме Passive. 

Особенности употребления форм Passive: 

1. Форма Future Continuous не употребляется в Passive, вместо нее употребляется Future 

Indefinite: 

At ten o’clock this morning Nick will be writing the letter. –At ten o’clock this morning the letter will 

be written by Nick.  

2. В Passive нет форм Perfect Continuous, поэтому в тех случаях, когда нужно передать в 

Passive действие, начавшееся до какого-то момента и продолжающееся вплоть до этого 

момента, употребляются формы Perfect: 

He has been writing the story for three months. The story has been written by him for three months. 

3. Для краткости, во избежание сложных форм, формы Indefinite (Present, Past, Future) 

часто употребляются вместо форм Perfect и Continuous, как в повседневной речи так и в 

художественной литературе. Формы Perfect и Continuous чаще употребляются в научной 

литературе и технический инструкциях.  

This letter has been written by Bill. (Present Perfect) 

This letter is written by Bill. (Present Indefinite – более употребительно) 

Apples are being sold in this shop. (Present Continuous) 

Apples are sold in this shop. (Present Indefinite – более употребительно) 

4. Если несколько однотипных действий относятся к одному подлежащему, то 

вспомогательные глаголы обычно употребляются только перед первым действием, например: 

The new course will be sold in shops and ordered by post.  

Прямой пассив (The Direct Passive) 

Это конструкция, в которой подлежащее предложения в Passive соответствует прямому 

дополнению предложения в Active. Прямой пассив образуется от большинства переходных 

глаголов. 

I gave him a book. Я дал ему книгу. A book was given to him. Ему дали книгу. (или Книга была 

дана ему) 

The thief stole my watch yesterday. Вор украл мои часы вчера. 

My watch was stolen yesterday. Мои часы были украдены вчера. 

В английском языке имеется ряд переходных глаголов, которые соответствуют 

непереходным глаголам в русском языке. В английском они могут употребляться в прямом 

пассиве, а в русском – нет. Это:to answer  отвечать кому-л. 

to believe  верить кому-л. to enter  входить (в) to follow  следовать (за) to help  помогать 

кому-л. 

to influence  влиять (на) to join  присоединяться to need  нуждаться  to watch  

наблюдать (за) 

Так как соответствующие русские глаголы, являясь непереходными, не могут 

употребляться в страдательном залоге, то они переводятся на русский язык глаголами в 

действительном залоге: 
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Winter is followed by spring. 

А при отсутствии дополнения с предлогом by переводятся неопределенно-личными 

предложениями: Your help is needed. 

Косвенный пассив (The Indirect Passive) 

Это конструкция, в которой подлежащее предложения в Passive соответствует 

косвенному дополнению предложения в Active. Она возможна только с глаголами, которые 

могут иметь и прямое и косвенное дополнения в действительном залоге. Прямое дополнение 

обычно означает предмет (что?), а косвенное – лицо (кому?). 

С такими глаголами в действительном залоге можно образовать две конструкции: 

а) глагол + косвенное дополнение + прямое дополнение; 

б) глагол + прямое дополнение + предлог + косвенное дополнение: 

а) They sent Ann an invitation.- Они послали Анне приглашение. 

б) They sent an invitation to Ann. - Они послали приглашение Анне. 

 В страдательном залоге с ними также можно образовать две конструкции – прямой и 

косвенный пассив, в зависимости от того, какое дополнение становится подлежащим 

предложения в Passive. К этим глаголам относятся:to bring  приносить 

to buy  покупать  to give  давать  to invite  приглашать  to leave  

оставлять 

to lend  одалживать to offer  предлагать to order  приказывать   to pay  платить 

to promise  обещать to sell  продавать  to send  посылать to show  показывать 

to teach  учить  to tell  сказать и др. 

Например: Tom gave Mary a book. Том дал Мэри книгу. 

 Mary was given a book. Мэри дали книгу. (косвенный пассив – более употребителен) 

A book was given to Mary. Книгу дали Мэри. (прямой пассив – менее употребителен) 

Выбор между прямым или косвенным пассивом зависит от смыслового акцента, 

вкладываемого в последние, наиболее значимые, слова фразы: 

John was offered a good job. (косвенный пассив) Джону предложили хорошую работу. 

 The job was offered to John. (прямой пассив) Работу предложили Джону. 

Глагол to ask спрашивать образует только одну пассивную конструкцию – ту, в которой 

подлежащим является дополнение, обозначающее лицо (косвенный пассив): 

He was asked a lot of questions.  Ему задали много вопросов. 

Косвенный пассив невозможен с некоторыми глаголами, требующими косвенного 

дополнения (кому?) с предлогом to. Такое косвенное дополнение не может быть подлежащим в 

Passive, поэтому в страдательном залоге возможна только одна конструкция – прямой пассив, 

то есть вариант: Что? объяснили, предложили, повторили…Кому? Это глаголы:to address  

адресовать 

to describe  описывать  to dictate  диктовать to explain  объяснять  to mention  

упоминать 

to propose  предлагать  to repeat  повторять to suggest  предлагать   to write  

писать и др. 

Например: The teacher explained the rule to the pupils. – Учитель объяснил правило ученикам. 

The rule was explained to the pupils. – Правило объяснили ученикам. (Not: The pupils was 

explained…) 

Употребление Страдательного залога 

В английском языке, как и в русском, страдательный залог употр. для того чтобы: 

1. Обойтись без упоминания исполнителя действия ( 70% случаев употребления Passive) 

в тех случаях когда: 

а) Исполнитель неизвестен или его не хотят упоминать: 

He was killed in the war. Он был убит на войне. 

б) Исполнитель не важен, а интерес представляет лишь объект воздействия и 

сопутствующие обстоятельства: 

The window was broken last night.  Окно было разбито прошлой ночью. 
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в) Исполнитель действия не называется, поскольку он ясен из ситуации или контекста: 

The boy was operated on the next day. Мальчика оперировали на следующий день.  

г) Безличные пассивные конструкции постоянно используются в научной и учебной 

литературе, в различных руководствах: The contents of the container should be kept in a cool dry 

place.  Содержимое упаковки следует хранить в сухом прохладном месте. 

2. Для того, чтобы специально привлечь внимание к тому, кем или чем осуществлялось 

действие. В этом случае существительное (одушевленное или неодушевленное.) или 

местоимение (в объектном падеже) вводится предлогом by после сказуемого в Passive. 

В английском языке, как и в русском, смысловой акцент приходится на последнюю часть 

фразы. He quickly dressed.  Он быстро оделся. 

Поэтому, если нужно подчеркнуть исполнителя действия, то о нем следует сказать в 

конце предложения. Из-за строгого порядка слов английского предложения это можно 

осуществить лишь прибегнув к страдательному залогу. Сравните: 

The flood broke the dam. (Active)  Наводнение разрушило плотину. (Наводнение разрушило что? 

– плотину) 

The dam was broken by the flood. (Passive)  Плотина была разрушена наводнением. (Плотина 

разрушена чем? – наводнением) 

Чаще всего используется, когда речь идет об авторстве: 

The letter was written by my brother.  Это письмо было написано моим братом. 

И когда исполнитель действия является причиной последующего состояния: 

The house was damaged by a storm.  Дом был поврежден грозой. 

Примечание: Если действие совершается с помощью какого-то предмета, то 

употребляется предлог with, например: 

He was shot with a revolver. Он был убит из револьвера. 

Перевод глаголов в форме Passive 

В русском языке есть три способа выражения страдательного залога: 

1. При помощи глагола "быть" и краткой формы страдательного причастия, причем в 

настоящем времени "быть" опускается: 

I am invited to a party. 

 Я приглашён на вечеринку. 

Иногда при переводе используется обратный порядок слов, когда русское предложение 

начинается со сказуемого: New technique has been developed. Была разработана новая методика. 

2. Глагол в страдательном залоге переводится русским глаголом, оканчивающимся на –

ся(-сь): 

Bread is made from flour. Хлеб делается из муки. 

Answers are given in the written form. Ответы даются в письменном виде. 

3. Неопределенно-личным предложением (подлежащее в переводе отсутствует; 

сказуемое стоит в 3-м лице множественного числа действительного залога). Этот способ 

перевода возможен только при отсутствии дополнения с предлогом by (производитель действия 

не упомянут): 

The book is much spoken about. Об этой книге много говорят. 

I was told that you’re ill. Мне сказали, что ты болен. 

4. Если в предложении указан субъект действия, то его можно перевести личным 

предложением с глаголом в действительном залоге (дополнение с by при переводе становится 

подлежащим). Выбор того или иного способа перевода зависит от значения глагола и всего 

предложения в целом (от контекста): 

They were invited by my friend. Их пригласил мой друг.(или Они были приглашены моим 

другом.) 

Примечание 1: Иногда страдательный оборот можно перевести двумя или даже тремя 

способами, в зависимости от соответствующего русского глагола и контекста: 

The experiments were made last year.  

1) Опыты были проведены в прошлом году. 
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2) Опыты проводились в прошлом году. 

3) Опыты проводили в прошлом году. 

Примечание 2: При переводе нужно учитывать, что в английском языке, в отличие от 

русского, при изменении залога не происходит изменение падежа слова, стоящего перед 

глаголом (например в английском she и she, а переводим на русский - она и ей): 

Примечание 3: Обороты, состоящие из местоимения it с глаголом в страдательном залоге 

переводятся неопределенно-личными оборотами: 

It is said…  Говорят…  It was said…  Говорили… 

It is known…  Известно…  It was thought…Думали, полагали… 

It is reported…  Сообщают…  It was reported…Сообщали…и т.п. 

В таких оборотах it играет роль формального подлежащего и не имеет самостоятельного 

значения: It was expected that he would return soon.  Ожидали, что он скоро вернется. 

 

Согласование времен в английском предложении (Sequence of Tenses) 

Если в главном предложении сказуемое выражено глаголом в одной из форм 

прошедшего времени, то в придаточном предложении употребление времен ограничено. 

Правило, которому в этом случае подчиняется употребление времен в придаточном 

предложении, называется согласованием времен. 

Правило 1: Если глагол главного предложения имеет форму настоящего или будущего 

времени, то глагол придаточного предложения будет иметь любую форму, которая требуется 

смыслом предложения. То есть никаких изменений не произойдет, согласование времен здесь в 

силу не вступает. 

Правило 2: Если глагол главного предложения имеет форму прошедшего времени 

(обычно Past Simple), то глагол придаточного предложения должен быть в форме одного из 

прошедших времен. То есть в данном случае время придаточного предложения изменится. Все 

эти изменения отражены в нижеследующей таблице: 

Переход из одного 

времени в другое 

Примеры 

Present Simple » Past 

Simple 

He can speak French – Он 

говорит по-французски. 

Boris said that he could 

speak French – Борис сказал, что 

он говорит по-французски. 

Present Continuous » Past 

Continuous 

They are listening to him – Они 

слушают его 

I thought they were listening to him 

– Я думал, они слушают его. 

Present Perfect » Past 

Perfect 

Our teacher has asked my 

parents to help him – Наш 

учитель попросил моих 

родителей помочь ему. 

Mary told me that our teacher had 

asked my parents to help him – 

Мария сказала мне, что наш 

учитель попросил моих родителей 

помочь ему. 

Past Simple » Past Perfect I invited her – Я пригласил ее. Peter didn't know that I had 

invited her – Петр не знал, что я 

пригласил ее. 

Past Continuous » Past 

Perfect Continuous 

She was crying – Она плакала John said that she had been 

crying – Джон сказал, что она 

плакала. 

Present Perfect Continuous 

» Past Perfect Continuous 

It has been raining for an hour 

– Дождь идет уже час. 

He said that it had been raining for 

an hour – Он сказал, что уже час 

шел дождь. 

Future Simple » Future in 

the Past 

She will show us the map – Она 

покажет нам карту. 

I didn't expect she would show us 

the map – Я не ожидал, что она 

покажет нам карту. 

Изменение обстоятельств времени и места при согласовании времен. 
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Следует запомнить, что при согласовании времен изменяются также некоторые слова 

(обстоятельства времени и места). 

this » that 

these » those 

here » there 

now » then 

yesterday » the day before 

today » that day 

tomorrow » the next (following) day 

last week (year) » the previous week (year)  

ago » before 

next week (year) » the following week (year)  

 

Прямая и косвенная речь 

Перевод прямой речи в косвенную в английском языке 

Для того чтобы перевести прямую речь в косвенную, нужно сделать определенные 

действия. Итак, чтобы передать чьи-то слова в английском языке (то есть перевести прямую 

речь в косвенную), мы:  

1. Убираем кавычки и ставим слово that  

Например, у нас есть предложение:  

She said, “I will buy a dress”. Она сказала: «Я куплю платье».  

Чтобы передать кому-то эти слова, так же как и в русском, мы убираем кавычки и ставим 

слово that – «что».  

She said that ….. Она сказала, что….  

2. Меняем действующее лицо  

В прямой речи обычно человек говорит от своего лица. Но в косвенной речи мы не 

может говорить от лица этого человека. Поэтому мы меняем «я» на другое действующее лицо. 

Вернемся к нашему предложению:  

She said, “I will buy a dress”. Она сказала: «Я куплю платье».  

Так как мы передаем слова девушки, вместо «я» ставим «она»:  

She said that she ….. Она сказала, что она….  

3. Согласовываем время  
В английском языке мы не можем использовать в одном предложении прошедшее время 

с настоящим или будущим. Поэтому, если мы говорим «сказал» (то есть используем 

прошедшее время), то следующую часть предложения нужно согласовать с этим прошедшем 

временем. Возьмем наше предложение:  

She said, “I will buy a dress”.  Она сказала: «Я куплю платье».  

Чтобы согласовать первую и вторую части предложения, меняем will на would. см. 

таблицу выше. 

She said that she would buy a dress. Она сказала, что она купит платье.  

4. Меняем некоторые слова  

В некоторых случаях мы должны согласовать не только времена, но и отдельные слова. 

Что это за слова? Давайте рассмотрим небольшой пример.  

She said, “I am driving now”. Она сказала: «Я за рулем сейчас».  

То есть она в данный момент за рулем. Однако, когда мы будем передавать ее слова, мы 

будем говорить не про данный момент (тот, когда мы говорим сейчас), а про момент времени в 

прошлом (тот, когда она была за рулем). Поэтому мы меняем now (сейчас) на then (тогда) см. 

таблицу выше. 

She said that she was driving then. Она сказала, что она была за рулем тогда. 
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Вопросы в косвенной речи в английском языке 
Вопросы в косвенной речи, по сути, не являются вопросами, так как порядок слов в них 

такой же, как в утвердительном предложении. Мы не используем вспомогательные глаголы (do, 

does, did) в таких предложениях.  

He asked, “Do you like this cafe?” Он спросил: «Тебе нравится это кафе?»  

Чтобы задать вопрос в косвенной речи, мы убираем кавычки и ставим if, которые 

переводятся как «ли». Согласование времен происходит так же, как и в обычных предложениях. 

Наше предложение будет выглядеть так:  

He asked if I liked that cafe. Он спросил, нравится ли мне то кафе.  

Давайте рассмотрим еще один пример:  

She said, “Will he call back?” Она сказала: «Он перезвонит?» 

She said if he would call back. Она сказала, перезвонит ли он.  

Специальные вопросы в косвенной речи 

Специальные вопросы задаются со следующими вопросительными словами: what – что 

when – когда how – как why - почему where – где which – который  

При переводе таких вопросов в косвенную речь мы оставляем прямой порядок слов (как 

в утвердительных предложениях), а на место if ставим вопросительное слово.  

Например, у нас есть вопрос в прямой речи:  

She said, “When will you come?”. Она сказала: «Когда ты придешь?»  
В косвенной речи такой вопрос будет выглядеть так:  

She said when I would come. Она сказала, когда я приду.  

He asked, “Where does she work?” Он спросил: «Где она работает?»  

He asked where she worked. Он спросил, где она работает.  

 

Сослагательное наклонение. Три типа условных предложений 

Conditionals are clauses introduced with if. There are three types of conditional clause: Type 1, 

Type 2 and Type 3. There is also another common type, Type 0. 

Type 0 Conditionals: They are used to express something which is always true. We can use 

when (whenever) instead of it. If/When the sun shines, snow melts. 

Type 1 Conditionals: They are used to express real or very probable situations in the present 

or future. If he doesn't study hard, he won't pass his exam. 

Type 2 Conditionals: They are used to express imaginary situations which are contrary to facts 

in the present and, therefore, are unlikely to happen in the present or future. Bob is daydreaming. If I 

won the lottery, I would buy an expensive car and I would go on holiday to a tropical island next 

summer. 

Type 3 Conditionals: They are used to express imaginary situations which are contrary to facts 

in the past. They are also used to express regrets or criticism. John got up late, so he missed the bus. If 

John hadn't got up late, he wouldn't have missed the bus. 
 If-clause (hypothesis) Main clause (result) Use 

Type 0  

general truth 

if + present simple present simple something which is 

always true 

If the temperature falls below 0 °C, water turns into ice. 

Type 1  

real present 

 

if + present simple, present 

continuous, present perfect or 

present perfect continuous 

future/imperative 

can/may/might/must/should/ could 

+ bare infinitive 

real - likely to happen 

in the present or future 

If he doesn't pay the fine, he will go to prison. 

If you need help, come and see me. 

If you have finished your work, we can have a break. 

If you're ever in the area, you should come and visit us. 

Type 2 

unreal present 

 

if + past simple or past 

continuous 

 

would/could/might + bare infinitive 

 

imaginary situation 

contrary to facts in the 

present; also used to 
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give advice 

 

If I had time, I would take up a sport. (but I don't have time - untrue in the present) If I were 

you, I would talk to my parents about it. (giving advice) 

Type 3 

unreal past 

 

if + past perfect or past 

perfect continuous 

 

would/could/might + have + past 

participle 

imaginary situation 

contrary to facts in the 

past; also used to 

express regrets or 

criticism 

If she had studied harder, she would have passed the test. 

If he hadn't been acting so foolishly, he wouldn't have been punished. 

 

Conditional clauses consist of two parts: the if -clause (hypothesis) and the main clause (result). 

When the if - clause comes before the main clause, the two clauses are separated with a comma. When 

the main clause comes before the if - clause, then no comma is necessary.  

e.g. a) If I see Tim, I'll give him his book. 

b) I'll give Tim his book if I see him. 

We do not normally use will, would or should in an if - clause. However, we can use will or 

would after if to make a polite request or express insistence or uncertainty (usually with expressions 

such as / don't know, I doubt, I wonder, etc.). 

We can use should after if to talk about something which is possible, but not very likely to 

happen. 

e.g. a) If the weather is fine tomorrow, will go camping. (NOT: If the weather will be fine...) 

b) If you will fill in this form, I'll process your application. (Will you please fill in... - polite 

request) 

c) If you will not stop shouting, you'll have to leave. (If you insist on shouting... - insistence) 

d) I don't know if he will pass his exams, (uncertainty) 

e) If Tom should call, tell him I'll be late. (We do not think that Tom is very likely to call.) 

We can use unless instead of if... not in the if -clause of Type 1 conditionals. The verb is 

always in the affirmative after unless. 

e.g. Unless you leave now, you'll miss the bus. (If you don't leave now, you'll miss the bus.) 

(NOT: Unless you don't leave now, ...) 

We can use were instead of was for all persons in the if - clause of Type 2 conditionals. 

e.g. If Rick was/were here, we could have a party. 

We use If I were you ... when we want to give advice. 

e.g. If I were you, I wouldn't complain about it. 

The following expressions can be used instead of if: provided/providing that, as long as, 

suppose/supposing, etc. 

e.g. a) You can see Mr. Carter provided you have an appointment. (If you have an 

appointment...) 

b) We will all have dinner together providing Mary comes on time. (... if Mary comes ...) 

c) Suppose/Supposing the boss came now, … 

We can omit if in the if - clause. When if is omitted, should (Type 1), were (Type 2), had (Type 

3) and the subject are inverted.  

e.g. a) Should Peter come, tell him to wait. (If Peter should come,...) 

b) Were I you, I wouldn't trust him. (If I were you, ...) 

c) Had he known, he would have called. (If he had known, ...) 

 

Сравнительно-сопоставительные конструкции и обороты в предложении 

 

Все три формы прилагательных – основная (или положительная), сравнительная и 

превосходная используются в сравнительных конструкциях. 
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Положительная степень 
(или основная форма прилагательного) 

1   Одинаковое качество двух предметов (лиц, явлений) выражается прилагательными в 

положительной степени (основная форма) в конструкции с союзами as…as  в значении  такой 

же …как, так же…как: 

He is as tall as his brother. Он такой же высокий, как и его брат. 

This text is as difficult as that one. Этот текст такой же трудный, как 

и тот. 

  

Иногда употребляется конструкция с прилагательным same тот же самый, 

одинаковый: the same…as – такой же, тот же самый: 

Mary is the same age as Jane. Мэри того же возраста, что и Джейн. 

  

2   Разное качество предметов выражается конструкцией not so/as…as в значении  не 

так…как,  не такой…как: 

He is not so (as) tall as his brother. Он не такой высокий, как его брат. 

The problem is not so simple as it 

seems. 

Эта проблема не такая простая , 

как кажется. 

 

Если после второго as следует личное местоимение в третьем лице, то обычно глагол 

повторяется: 

I am not as strong as he is.  Я не такой сильный, как он. 

Her sister is not so pretty as she is. Ее сестра не такая хорошенькая, как она. 

А если следует личное местоимение в первом или втором лице, то глагол может 

опускаться: 

She is not so beautiful as you (are). Она не такая красивая, как ты. 

  

3   Если один из сравниваемых объектов превосходит другой вдвое  (twice [twaIs]) или в 

несколько раз (… times) по степени проявления какого-либо качества, то употребляется 

следующая конструкция: 

Your room is twice as large as mine. Ваша комната в два раза больше моей. 

This box is three times as heavy as that. Этот ящик в три раза тяжелее того. 

Когда второй объект сравнения не упомянут, то as после прилагательного не 

употребляется: 

This grade is twice as expensive. Этот сорт в два раза дороже. 

He is twice as old. Он в два раза старше. 

А если один из объектов уступает по качеству в два раза, то употребляется half половина, 

наполовину, в два раза меньше. Обратите внимание на то, что стоящее за ним прилагательное в 

конструкции as… as имеет противоположное значение тому, что принято в русском языке: 

Your flat is half as large as mine. Ваша квартира вдвое меньше моей. 

Moscow is half as big as New York. Москва наполовину меньше Нью-Йорка. 

В подобных сравнительных конструкциях союз as…as и последующее прилагательное 

могут вообще опускаться, что должно компенсироваться наличием соответствующего 

существительного: 

Your flat is three times the size of mine. Ваша квартира в три раза больше моей. 

He is half my age. Он в два раза моложе меня. 

  

Сравнительная степень 
1   При сравнении степени качества одного предмета с другим после прилагательного 

в СРАВНИТЕЛЬНОЙ степени употребляется союз than [Dxn] - чем, который при переводе на 

русский язык часто опускается: 

He is older than I am. Он старше, чем я. (меня) 
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This book is more interesting than that one. Эта книга интереснее, чем та (книга). 

  

Эта конструкция может содержать и количественный компонент сравнения: 

My mother is ten years younger than my father. Моя мама на 10 лет 

моложе отца. 

Уменьшение качества выражается с помощью less… than: 

I am less musical than my sister. Я менее музыкален, чем моя сестра. 

Если после than следует личное местоимение в третьем лице, то глагол обычно 

повторяется: 

She has more good marks than he has. У нее больше хороших отметок, чем у него. 

А если следует личное местоимение в первом или втором лице, то глагол может 

опускаться: 

He is stronger than you. Он сильнее, чем ты. 

В этом случае, если нет второго сказуемого, после than обычно употребляется личное 

местоимение в объектном падеже me/ him/ her/ them/ us, а не в именительном: 

You are taller than I am. или You are taller than me. Ты выше, чем я (меня). 

I got up earlier than she did. или I got up earlier than her. Я встал раньше ее (чем она). 

She runs quicker than him. Она бегает быстрее (чем он). 

  

2   Для усиления сравнительной степени часто употребляются слова much [mAC] 

или far [fR] со значением  -  значительно, гораздо, намного , а 

также still еще, even ['Jvn] даже, by far намного, безусловно. Причем much more [mL] и far 

more употребляется перед неисчисляемыми существительными, 

а many more перед исчисляемыми существительными : 

My boyfriend is much older than me. Мой друг гораздо старше меня. 

This book is far better than that one. Эта книга значительно лучше той. 

It is still colder today. Сегодня еще холоднее. 

He has much more free time than I have. У него гораздо больше свободного времени, 

чем у меня. 

I have many more books than he (has). У меня гораздо больше книг, чем у него. 

  

3   При передаче зависимости одного качества от другого (обычно их параллельное 

возрастание или убывание) используется конструкция the… the, например: 

The more you have, the more you want. Чем больше ты имеешь, тем больше ты 

хочешь. 

The longer I stay here the better I like it. Чем дольше я нахожусь здесь, тем 

больше мне нравится. 

  

Превосходная степень 
Если один предмет или лицо превосходят остальные в каком-либо качестве, то 

употребляется прилагательное в превосходной степени с артиклем the. Речь обычно идет не о 

сравнении двух предметов (лиц, явлений), а трех или более. 

"Why did you stay at that hotel?" – "It 

was the cheapest (that) we could find." 

"Почему вы остановились в той гостинице?" – 

"Она была самая дешевая, которую мы могли найти". 

Обычно при сравнении употребляется конструкция the прилагательное… in, если речь 

идет о местоположении, например: 

Tom is the cleverest (boy) in the class. Том – самый умный (парень) в классе. 

What’s the longest river in the world? Какая самая длинная река в мире? 

Или конструкция the прилагательное… of, например: 

the happiest day of my life счастливейший день моей жизни 

He is the best of my friends. Он лучший из моих друзей. 

Pete is the best student of us all. Пит лучший студент из всех нас. 
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She is the prettiest of them all. Она самая хорошенькая из них. 

  

После превосходной степени часто употребляется определительное придаточное 

предложение со сказуемым в Present Perfect (как вы помните, здесь речь идет о свершившемся 

факте в прошлом, значение которого продолжается до настоящего момента). Это предложение 

может вводиться относительным местоимением that который, но оно обычно опускается. 

This is the most interesting book (that) 

I have ever read. 

Это самая интересная книга, которую я 

когда-либо читал. 

 

Типы придаточных предложений и способы их связи 

TIME CLAUSES 

They had booked tickets before they went to the cinema. They will go home when the film is 

over. 

♦ We use the following time conjunctions to introduce time clauses. 

when - as - while - before - after - since - until/till - whenever - as long as - by the time- as 

soon as -the moment that - no sooner ...than - hardly... when - once - immediately - the 

first/last/next time etc. 

♦ When the time clause precedes the main clause, a comma is used. 

e.g. Whenever he is in town, he visits us. 

He visits us whenever he is in town.  

Sequence of Tenses 

♦Time clauses follow the rule of the sequence of tenses. That is, when the verb of the main 

clause is in a present or future form, the verb of the time clause is in a present form. When the verb of 

the main clause is in a past form, the verb of the time clause is in a past form too. 

Main clause                                              Time clause 

present / future / imperative  →      present simple or present perfect 

She takes off her shoes the moment that she gets home. 

I'll call you as soon as I get to my hotel. 

Turn off the lights before you leave. 

past simple/ past perfect            →      past simple or past perfect 

He took a shower after he had finished painting the room. 

They had reserved a table before they went to the restaurant. 

TIME CONJUNCTIONS 

♦ ago - before 

ago = before now 

e.g. My parents got married twenty years ago.(= twenty years before now) 

before = before a past time 

e.g. Helen and Mike got married last month. 

They had met six months before. (= six months before last month) 

♦ until/till - by the time 

until/till = up to the time when 

e.g. You must stay in the office until/till you finish/have finished the report. 

(= up to the time when you finish the report) They'll be at their summer house until/till Sunday. 

(= up to Sunday) 

by the time + clause = not later than the moment something happens 

e.g. I will have set the table by the time you come home. (= before, not later than the moment 

you come home) 

by = not later than 

e.g. I’ll let you know my decision by Friday. (= not later than Friday) 

Note: a) not... until/till 

e.g. I won't have finished my work until/till/ before Thursday. 

b) Both until/till and before can be used to say how far away a future event is. 
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e.g. There's only one week until/till/before my summer holidays. 

♦ during - while/as 

during + noun = in the time period 

e.g. We learnt several interesting facts during the lecture. 

while/as + clause = in the time period 

e.g. We learnt several interesting facts while/as we were listening to the lecture. 

♦ when = (time conjunction) + present tense 

e.g. We'll order some pizzas when our friends get here. 

when = (question word) + will/would 

e.g. I'm not sure when his next book will be published. 

 

CLAUSES OF RESULT 

Dolphins are so appealing (that) it is hard not to like them. 

They are such intelligent creatures (that) they can communicate with each other. 

Clauses of result are used to express the result of something. They are introduced with the 

following words/expressions: 

as a result - therefore - consequently/as a consequence - so - so/such ... that etc. 

♦ as a result/therefore/consequently 

e.g. The president was taken ill and, as a result/ therefore/consequently the summit meeting 

was cancelled. 

The president was taken ill. As a result/therefore/ consequently, the summit meeting was 

cancelled. 

♦ so e.g. It was hot, so I turned on the air-conditioning. 

♦ such a/an + adjective + singular countable noun 

e.g. It was such an interesting book (that) I couldn't put it down. 

♦ such + adjective + plural/uncountable noun 

e.g. They are such good friends (that) they've never had an argument. 

It was such expensive jewellery (that) it was kept in a safe. 

♦ such a lot of + plural/uncountable noun 

e.g. She invited such a lot of guests to her party that there wasn't enough room for all of them. 

He has such a lot of money (that) he doesn't know what to do with it. 

♦ so + adjective/adverb 

e.g. He is so devoted that he deserves praise. 

He speaks so quickly that I can't understand him. 

♦ so much/little + uncountable noun 

so many/few + plural noun 

e.g. There is so much traffic that we won't be on time. He pays so little attention to what I say 

that it makes me angry. 

He made so many mistakes that he failed. There are so few wolves left that we have to protect 

them. 

 

CLAUSES OF REASON 

Traffic is getting worse because/as more people are buying cars. Traffic is getting worse on 

account of the fact that more people are buying cars. 

Causes of reason are used to express the reason for something. They are introduced with the 

following words/expressions: 

because - as/since - the reason for/why - because of Ion account of/due to - now that - for 

etc. 

♦ because e.g. I took a taxi because it was raining. 

Because it was raining, I took a taxi. 

♦ as/since (=because) e.g. They bought him a gift as/since it was his birthday. As/Since it 

was his birthday, they bought him a gift. 
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♦ the reason for + noun/-ing form 

the reason why + clause 

e.g. The reason for his resignation was (the fact) that he had been offered a better job. The fact 

that he had been offered a better job was the reason for his resigning. The reason why he resigned was 

(the fact) that he had been offered a better job. 

♦ because of/on account of/due to + noun 

because of/on account of/due to the fact that +clause 

e.g. All flights were cancelled because of /on account of the thick fog. 

All flights were cancelled due to the thick fog. He asked for a few days off because of Ion 

account of the fact that he was exhausted. He asked for a few days off due to the fact that he was 

exhausted. 

♦ now (that) + clause e.g. Now (that) they have children, they have less free time. 

♦ for = because (in formal written style) 

A clause of reason introduced with for always comes after the main clause. 

e.g. The citizens of Harbridge were upset, for a new factory was to be built near their town. 

CLAUSES OF PURPOSE 

They met in a café to discuss their holiday. 

They met in a café so that they could discuss their holiday. 

Clauses of purpose are used to express the purpose of an action. That is, they explain why 

someone does something. They are introduced with the following words/expressions: 

to - in order to/so as to-so that/in order that - in case-for etc. 

♦ to - infinitive 

e.g. She went shopping to look for some new clothes. 

♦ in order to/so as to + infinitive (formal) 

e.g. He did a postgraduate course in order to/so as to widen his knowledge of international 

politics. 

In negative sentences we use in order not to or so as not to. We never use not to alone. 

e.g. He wrote the number down In order not to/so as not to forget it. 

♦ so that + can/will (present or future reference) 

e.g. Emma has booked a first-class ticket so that she can travel in comfort. 

so that + could/would (past reference) 

e.g. He recorded the match so that he could watch it later. 

Note: In order that has the same structure as so that. However, it is not used very often as it is 

formal. 

e.g. We will send you the forms in order that you can make your application. 

♦ in case  +  present tense  (present or future reference) 

in case + past tense (past reference) 
In case is never used with will or would. 

e.g. Take your credit card in case you run out of cash. He took a jumper in case it got cold. 

♦ for + noun (when we want to express the purpose of an action) 

e.g. He went to the doctor's for a check-up. 

for + -ing form (when we want to express the purpose or function of something) 

e.g. We use a spade for digging. 

  

Clauses of purpose follow the rule of the sequence of tenses, like time clauses. 

e.g. He borrowed some money so that he could pay his phone bill. 

Note: We can express negative purpose by using: 

a) prevent + noun/pronoun + (from) + -ing form 

e.g. She covered the sofa with a sheet to prevent it (from) getting dirty. 

b) avoid + -ing form 

e.g. They set off early in the morning to avoid getting stuck in traffic. 
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EXCLAMATIONS 

Exclamations are words or sentences used to express admiration, surprise, etc. 

To form exclamatory sentences we can use what (a/an), how, such, so or a negative question. 

♦ so + adjective/adverb 

e.g. This cake is so tasty! He works so hard! 

♦ such + a/an (+ adjective) + singular countable noun 

e.g. This is such an original design! 

♦ such (+ adjective) + uncountable/plural noun 

e.g. You gave me such valuable information! 

She's wearing such elegant clothes! 

♦ what + a/an (+ adjective) + singular countable noun 

e.g. What a lovely view! 

What an unusual pattern! What a day! 

♦ what (+ adjective) + uncountable/plural noun 

e.g. What expensive furniture! 

What comfortable shoes! 

♦ how + adjective/adverb 

e.g. How clever he is! How well she behaved! 

♦ negative question (+ exclamation mark) 

e.g. Isn't she a graceful dancer! 

 

CLAUSES OF CONTRAST 

He prefers to make things by hand although/even though he could use a machine. 

Clauses of contrast are used to express a contrast. They are introduced with the following 

words/phrases: 

but - although/even though/though - in spite of/despite - however - while/whereas - yet - 

 nevertheless - on the other hand 

♦ but e.g. It was cold, but she wasn't wearing a coat. 

♦ although/even though/though + clause 

Even though is more emphatic than although. Though is informal and is often used in everyday 

speech. It can also be put at the end of a sentence.  

e.g. Although/Even though/Though it was summer, it was chilly. 

It was chilly although/even though/though it was summer. 

It was summer. It was chilly, though. 

♦ in spite of/despite + noun/-ing form 

e.g. In spite of/Despite his qualifications, he couldn't get a job. 

He couldn't get a job in spite of/despite (his) being qualified. 

in spite of/despite the fact that + clause 

e.g. In spite of/Despite the fact that he was qualified, he couldn't get a job. 

♦ however/nevertheless A comma is always used after however/nevertheless. 

e.g. The man fell off the ladder. However/Nevertheless, he wasn't hurt. 

♦ while/whereas 

e.g. She is tall, while/whereas her brother is rather short. 

♦ yet (formal)/still 

e.g. The fire was widespread, yet no property was damaged. My car is old. Still, it is in very 

good condition. 

♦ on the other hand 

e.g. Cars aren't environmentally friendly. 

On the other hand, bicycles are. / Bicycles, on the other hand, are. 

 

CLAUSES OF MANNER 

They look as if /as though they are in a  hurry. 
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Clauses of manner are introduced with as if/as though and are used to express the way in which 

something is done/said, etc. 

♦ We use as if /as though after verbs such as act, appear, be, behave, feel, look, seem, 

smell, sound, taste to say how somebody or something looks, behaves, etc. 

e.g. He is acting as if /as though he's had bad news. 

We also use as if /as though with other verbs to say how somebody does something. 

e.g. She talks as if /as though she knows everything. 

♦ We use as if /as though + past tense when we are talking about an unreal present 

situation. Were can be used instead of was in all persons. 

e.g. He spends his money as if /as though he was I were a millionaire. (But he isn't.) He 

behaves as if /as though he owned the place. (But he doesn't.) 

Note: We can use like instead of as if/as though in spoken English. 

e.g. She looks like she's going to faint, (informal spoken English). 

 

RELATIVE CLAUSES 

A camel is an animal which/that lives in hot countries. 

A computer is something which/ that we use for storing information. 

A firefighter is someone who/that puts out fires and whose job is very risky. 

Relative clauses are introduced with a) relative pronouns (who(m), which, whose, that) and b) 

relative adverbs (when, where, why). 

We use: 

♦ who/that to refer to people. 

♦ which/that to refer to objects or animals. 

Who/which/that can be omitted when it is the object of the relative clause; that is, when there 

is a noun or subject pronoun between the relative pronoun and the verb. It cannot be omitted when it is 

the subject of the relative clause. We can use whom instead of who when it is the object of the relative 

clause. Whom is not often used in everyday English. 

e.g. a) I saw a friend. I hadn't seen him for years. 

I saw a friend (who/whom/that) I hadn't seen for years. (Who/whom/that is the object, therefore 

it can be omitted.) 

b) I met a woman. She was from Japan. 

I met a woman who/that was from Japan. (Who/that is the subject, therefore it cannot be 

omitted.) 

♦ whose instead of possessive adjectives (my, your, his, etc.) with people, objects and animals 

in order to show possession. 

e.g. a) That’s the boy — his bicycle was stolen yesterday. 

That’s the boy whose bicycle was stolen yesterday. 

b) That’s the building  —its windows were smashed. 

That's the building whose windows were smashed. 

 

♦We usually avoid using prepositions before relative pronouns. 

e.g. a) The person to whom the money will be entrusted must be reliable, (formal English — 

unusual structure) 

b) The chair that you are sitting on is an antique. (usual structure) 

c) The chair you are sitting on is an antique. (everyday English) 

♦Which can refer back to a whole clause. 

e.g. He helped me do the washing-up. That was kind of him. He helped me do the washing-up, 

which was kind of him. (Which refers back to the whole clause. That is, it refers to the fact that he 

helped the speaker do the washing-up.) 

♦We can use the structure all/most/some/a few/half/none/two, etc. + of + whom/which. 

e.g. a) He invited a lot of people. All of them were his friends. 

He invited a lot of people, all of whom were his friends.  
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b) He has a number of watches. Three of them are solid gold. 

He has a number of watches, three of which are solid gold. 

♦That is never used after a comma or preposition. 

e.g. a) The Chinese vase, which is on the coffee table, is very expensive. (NOT: ...that is on the 

coffee table ...)  

b) The bank in which the money was deposited is across the street. (NOT: The bank in that the 

money...) 

♦ We use that with words such as all, everything), something), anything), no(thing), none, few, 

little, much, only and with the superlative form. 

e.g. Is this all that you can do for me? (more natural than ...all which you can do ...) The only 

thing that is important to me is my family. It's the best song that I've ever heard. 

who/that (people)                   subject — cannot be omitted 

who/whom/that(people)         object   — can be omitted 

which/that (objects, animals)  subject — cannot be omitted 

     object   — can be omitted 

whose (people, objects, animals)    possession — cannot be omitted 

 

RELATIVE ADVERBS 

We use: 

♦ where to refer to place, usually after nouns such as place, house, street, town, country, etc. It 

can be replaced by which/that + preposition and, in this case, which/that can be omitted. 

e.g. The house where he was born has been demolished. 

The house (which/that) he was born in has been demolished. 

♦when to refer to time, usually after nouns such as time, period, moment, day, year, summer, 

etc. It can either be replaced by that or can be omitted. 

e.g. That was the year when she graduated.  

That was the year (that) she graduated. 

♦ why to give reason, usually after the word reason. It can either be replaced by that or can be 

omitted. 

e.g. The reason why she left her job was that she didn't get on with her boss.  

The reason (that) she left her job was that she didn't get on with her boss. 

 

IDENTIFYING/NON-IDENTIFYING CLAUSES 

There are two types of relative clause: identifying relative clauses and non-identifying relative 

clauses. An identifying relative clause gives necessary information and is essential to the meaning of 

the main sentence. It is not put in commas. A non-identifying relative clause gives extra information 

and is not essential to the meaning of the main sentence. It is put in commas. 

 

Identifying relative clauses are introduced with: 

♦ who, which, that. They can be omitted if they are the object of the relative clause. 

e.g. a) People are prosecuted. (Which people? We don't know. The meaning of the sentence is 

not clear.) 

People who/that lie in court are prosecuted. (Which people? Those who lie in court. The 

meaning of the sentence is clear.) 

b) The papers are missing. (Which papers? We don't know. The meaning of the sentence is not 

clear.) 

The papers (which/that) you gave me to check are missing. (Which papers? The ones you gave 

me to check. The meaning of the sentence is clear.) 

♦ whose, where, when, (the reason) why. Whose cannot be omitted. Where can be 

omitted when there is a preposition. When and why can either be replaced by that or can be omitted. 

e.g. a) The man was angry. (Which man? We don't know. The meaning of the sentence is not 

clear.) 
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The man whose car was damaged was angry. (Which man? The one whose car was damaged. 

The meaning of the sentence is clear.) 

b) The shop is near my house. (Which shop? We don't know.) 

The shop where I bought this shirt is near my house. OR The shop I bought this shirt from is 

near my house. (Which shop? The one I bought this shirt from.) 

c) The day was the happiest day of my life. (Which day? We don't know.) 

The day (when/that) I got married was the happiest day of my life. (Which day? The day I got 

married.) 

d) I was upset. This is the reason. (The reason for what? We don't know.) 

I was upset. This is the reason (why/that) I didn't call you. (The reason I didn't call you.) 

 

Non-identifying relative clauses are introduced with: 

♦ who, whom, which. They cannot be omitted or replaced by that. 

e.g. a) Jenny Ladd is my favourite author. (The meaning of the sentence is clear.) Jenny Ladd, 

who has written a lot of successful books, is my favourite author. (The relative clause gives extra 

information. 

b) My cousin Peter is a doctor. (The meaning of the sentence is clear.) 

My cousin Peter, who(m) you have just met, is a doctor. (The relative clause gives extra 

information.) 

c) His flat is modern and spacious. 

His flat, which he bought two years ago, is modern and spacious. 

♦ whose, where, when. They cannot be omitted. 

e.g. a) The bride looked stunning. (The meaning of the sentence is clear.) 

The bride, whose wedding dress was designed by Valentino, looked stunning. (The relative 

clause gives extra information.) 

b) Stratford-upon-Avon is visited by thousands of tourists every year. 

Stratford-upon-Avon, where Shakespeare was born, is visited by thousands of     tourists every 

year. 

c) The best time to visit the island is in May. The best time to visit the island is in May, when it 

isn't too crowded. 

 

LINKING WORDS 

Linking words show the logical relationship between sentences or parts of a sentence. 

Positive Addition 

and, both ... and, too, besides (this/that), moreover, what is more, in addition (to), also, as well 

as (this/that) furthermore etc. 

She is both intelligent and beautiful. 

Negative Addition 

neither... nor, nor, neither, either 

Neither John nor David goes to university. 

Contrast 

but, although, in spite of, despite,  while, whereas, ever though, on the other hand, however, 

yet, still etc. 

Sarah is kind but not very reliable. 

Giving Examples 

such as, like, for example, for instance, especially, in particular etc. 

All the food was delicious, but the steak in particular was excellent. 

Cause/Reason 

as, because, because of, since, for this reason, due to, so, as a result (of) etc. 

I stayed in bed because I felt ill. 

Condition 
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if, whether, only if, in case of, in case, provided (that providing (that), unless, as/so long as, 

otherwise, or (else on condition (that) etc. 

We took an umbrella with us in case it rained. 

Purpose 

to, so that, so as (not) to, in order (not) to, in order that, in case etc. 

I took some paper and a pen so that I could make notes. 

Effect/Result 

such/so ... that, so, consequently, as a result, therefore, for this reason etc. 

It was so cold that we decided to light a fire. 

Time 

when, whenever, as, as soon as, while, before, until/till after, since etc. 

We did not leave until/till the babysitter arrived. 

Place 

where, wherever 

We can't decide where to go on holiday this year. 

Exception 

except (for), apart from 

The party was good fun, apart from the problem with the stereo. 

Relatives 

who, whom, whose, which, what, that 

That's the horse which/that won the Grand National. 

Listing Points/Events 

To begin: initially, first, at first, firstly, to start/begin with, first of all etc. 

First of all, we greeted the guests. 

To continue: secondly, after this/that, second, afterwards, then, next etc. 

Then, we offered them drinks. 

To conclude: finally, lastly, in the end, at last, eventually etc. 

Finally, we served them the meal. 

Summarising 

in conclusion, in summary, to sum up, on the whole, all in all, altogether, in short etc. 

To sum up, I firmly believe that animals have the right to a happy life. 

 

 

1.2 Чтение и перевод учебных текстов 

№1 

YOUR FIRST INTERVIEW 

With unemployment so high, and often scores of applicants chasing every job, you have to 

count yourself lucky to be called for an interview. If it's your first, you're bound to be nervous. (In fact 

if you're not nervous maybe your attitude is wrong!) But don't let the jitters side-track you from the 

main issue - which is getting this job. The only way you can do that is by creating a good impression 

on the person who is interviewing you. Here's how: 

DO:  Find out as much as you can about the job beforehand. Ask the job centre or 

employment agency for as much information as possible;  Jot down your qualifications and 

experience and think about how they relate to the job. Why should the employer employ you and not 

somebody else?  Choose your interview clothing with care; no one is going to employ you if you 

look as though you've wandered out of a disco. Whether you like it or not, appearance counts.  Make 

sure you know where the interview office is and how to get there. Be on time, or better, a few minutes 

early.  Bring a pen; you will probably be asked to fill in an application form. Answer all the questions 

as best you can. And write neatly. The interviewer will be looking at the application during the 

interview; he or she must be able to read it.  Have a light meal to eat, and go to the toilet. If you don't, 

you may well be thinking about your inside during the interview. 
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DON’T: Ever walk into the interview chewing gum, sucking on a sweet or smoking.  Forget 

to bring with you any school certificates, samples of your work or letters of recommendation from 

your teachers or anyone else you might have worked part-time for.  Have a drink beforehand to give 

you courage.  The interview is designed to find out more about you and to see if you are suitable for 

the job. The interviewer will do this by asking you questions. The way you answer will show what 

kind of person you are and if your education, skills and experience match what they're looking for. 

DO:  Make a real effort to answer every question the interviewer asks. Be clear and concise. 

Never answer 'Yes' or 'No' or shrug.  Admit it if you do not know something about the more technical 

aspects of the job. Stress that you are willing to learn.  Show some enthusiasm when the job is 

explained to you. Concentrate on what the interviewer is saying, and if he or she asks if you have any 

questions, have at least one ready to show that you're interested and have done your homework.  Sell 

yourself. This doesn't mean exaggerating (you'll just get caught out) or making your experience or 

interests seem unimportant (if you sell yourself short no one will employ you).  Ask questions at the 

close of the interview. For instance, about the pay, hours, holidays, or if there is a training programme. 

DON'T:  Forget to shake hands with the interviewer.  Smoke or sit down until you are 

invited to.  Give the interviewer a hard time by giggling, yawning, rambling on unnecessarily or 

appearing cocky or argumentative.  Ever stress poor aspects of yourself, like your problem of getting 

up in the morning. Always show your best side: especially your keenness to work and your sense of 

responsibility.  

After the interview: 

Think about how you presented yourself: could you have done better? If so, and you do not get 

the job, you can be better prepared when you are next called for an interview. Good luck! 

 

READING: According to the text below, are the following statements true or false? 

1. Good-looking people are often more successful than others. 

2. British Airways does not allow its pilots to work if they are 20 per cent overweight. 

3. Attractive women have problems reaching managerial positions. 

4. Morphopsychology is sometimes used as the only criterion when selecting candidates. 

5. Employers' attitudes to 'unfair' recruitment practices have not changed. 

 

№2 

Structure of the Business Letter 

We can’t imagine business without communication. Business is made through communication. 

It can be face-to-face conversation organized in the office or at the restaurant or business 

correspondence. It can be held with the help of regular mail or E-mail. 

A business letter is the principal means used by a business firm to keep in touch with its 

customers. According to the purpose of the letter there may be different kinds, e.g. a letter of request, a 

memo (memorandum), a letter of advice, an invitation letter, a congratulation letter, a letter of thanks 

(gratitude), a letter of apology, an enquiry letter, a letter of guarantee, a letter of complaint, a letter of 

claim, an order letter, etc. 

There are special rules to organize a business letter in a right way. The business letter consists 

of several parts. 

First you should write your own name and address (in the right up corner), telephone numbers, 

and then write down the title, name and address of the recipient. Always type the date, in the logical 

order of day, month, year (10th November 20…). 

It is important to use the correct title of the person you are addressing to: 

Dr. – means doctor (a person, who has Doctor’s degree or PhD); 

Professor – if you are addressing the professor; 

Mr. / Sir – if you are addressing a male, but is not sure in his title; 

Mrs. – if you are addressing a female (married); 

Miss – if you are addressing a female (single); 

Ms – if you are addressing a female (married or unmarried businesswoman); 
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Madam – addressing a female if you are not sure in her family status. 

The salutation is the greeting with which every letter begins. Opening salutation is typed in 

the left-hand corner. There are several types of opening salutation: 

Dear Sirs – to a company; 

Dear Sir – to a man if you do not know his name; 

Dear Madam – to a woman if you do not know her name; 

Dear Sir or Madam – to a person if you know neither the name, nor sex; 

Gentlemen – the most common salutation in the United States. 

If your correspondent is known to you personally the warmer and more friendly greeting, Dear 

Mr … is preferred. 

The message forms the body of the letter and is the part that really matters. 

Some letters are very short and may consist of only one paragraph. Many others have three 

paragraphs: Introduction (why are you writing?), Details (facts, information, instructions), Action 

(what action will you take?). 

Finishing the letter is a polite way of bringing a letter to a close and you should write one of 

the following phrases: 

Yours sincerely; Truly yours, Yours faithfully sign the letter and put your (title), name and 

surname. 

Business letters have to be written (typed) accurately in plain language. 

Post-Reading 

1. Explain the following. 

1) face-to-face conversation 

2) the principal means 

3) the salutation 

4) the message 

5) plain language 

2. Match the following attributes on the left with a suitable noun on the right. 

1. logical   a. address 

2. capital   b. sirs 

3. mailing   c. order 

4. dear   d. greeting 

5. customary   e. letter 

3. Match the English word combinations with the Russian equivalents. 

1. to sign a letter   a. поддерживать контакт 

2. to refer to a letter   b. иметь значение для кого-либо 

3. to enclose documents  c. подписать письмо 

4. to keep in touch with  d. расположить адрес 

5. to match a style   e. прилагать документы 

6. to matter to somebody  f. соответствовать стилю 

7. to set out an address  g. ссылаться на письмо 

4. Complete the sentences with the words: to mean (значить; подразумевать); meaning 

(значение; смысл); means (средство; способ); by means of (посредством) 

1. Business letters may be defined as a _________ through which information is communicated 

in writing in the process of business activities. 

2. One word can have several _________ (s). 

3. Doing business _________(s) working out agreements with other people. 

4. Students are selected for scholarships __________ an open competition. 

5. What does business _________? 

5. Answer the questions below. 

What is a business letter? 

What types of business letters do you know? 
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What parts does a business letter consist of? 

Why is the language style very important for business letter writing? 

6. Find in the text the information about the parts of a business letter and describe them: 

a) the date; 

b) the name and address; 

c) the salutation; 

d) the message; 

e) the complimentary closure; 

f) the signature. 

 

№3 

An Academic Conference 

The best way to exchange ideas, learn new things and expand your network is to become 

involved in groups relevant to your craft. This can be through user groups for a particular software 

environment you work with, or professional associations. 

There are plenty of websites and forums that enable professionals to engage with one another 

online, but nothing seals a bond like face-to-face activities. 

The ability to communicate your ideas to audiences will raise your profile to new levels. 

The Academic Conference presents a challenge to interaction with other scientists. They 

regularly take part in conferences and discussions around the world. 

A researcher receives an email about the opportunity to submit a proposal to be a presenter at 

the conference. 

An academic conference or symposium is a conference for scholars and scientists to present 

and discuss their work. Together with academic or scientific journals, conferences provide an 

important channel for exchange of information among researchers. 

Conferences are usually composed of various presentations. They tend to be short and concise, 

with a time span of about 10 to 30 minutes. The work may be bundled in written form as academic 

papers and published as the conference proceedings. They are published to inform a wider audience of 

the material presented at the conference. 

A conference usually includes a keynote speaker (основной докладчик). The keynote lecture 

is longer, lasting up to an hour and a half. Conferences also feature panel discussions, round tables on 

various issues and workshops. 

Prospective presenters are usually asked to submit a short abstract of their presentation. 

Nowadays, presenters usually base their talk around a visual presentation that displays key figures and 

research results. 

At some conferences, social or entertainment activities such as tours and receptions can be part 

of the programme. Business meetings for learned societies (научное общество) or interest groups can 

also be part of the conference activities. 

Academic publishing houses may set up displays at large conferences. Academic conferences 

fall into three categories: 

a) the themed conference, a small conference organised around a particular topic; 

b) the general conference, a conference with sessions on a wide variety of topics, often 

organised by regional, national, or international learned societies, and held annually or on some other 

regular basis; 

c) the professional conference, large conferences not limited to academics (научные 

работники) but with academically related issues. 

Traditional conferences mean participants have to travel and stay in a particular place. This 

takes time. And an online conference uses the Internet, and participants can access the conference from 

anywhere in the world and can do this at any time, using browser software. Participants are given a 

password to access the conference and seminar groups. 

The conference is announced by way of a Call for Abstracts, which lists the topics of the 

meeting and tells prospective presenters how to submit their abstracts. 
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Submissions take place online. An abstract is a brief summary of a research article, and is often 

used to help the reader quickly ascertain the purpose of the paper. 

An academic abstract typically outlines four elements of the work: 

a) the research focus (statement of the problem) – an opening sentence placing the work in 

context, and one or two sentences giving the purpose of the work ; 

b) the research methods used – one or two sentences explaining what was (or will) be done; 

c) the results of the research – one or two sentences indicating the main findings; 

d) the main conclusions – one sentence giving the most important consequence of the work. 

The typical abstract length ranges from 100 to 500 words. 

Post-Reading 

1. Explain the following. 

1) to submit a proposal 

2) scholars and scientists 

3) tend to be short and concise 

4) a time span 

5) the conference proceedings 

6) submissions 

2. Match the pairs of synonyms from A and B and translate them. 

A     B 

1. brief    a. article 

2. scientist    b. due to 

3. paper    c. abstract 

4. because of    d. scholar 

5. summary    e. tend 

6. have a tendency   f. concise 

3. Match the verb on the left with a suitable item on the right. Use each item once. 

1. run     a. to a conclusion 

2. participate    b. a deadline for papers 

3. announce    c. a keynote speaker 

4. introduce    d. in a panel discussion 

5. publish    e. on the screen 

6. come    f. conference proceedings 

7. display    g. a workshop 

4. Translate the words in brackets. 

1. Our university hosted an (научная конференция) last week.  

2. Write your (аннотация) after the rest of the (статья) is completed.  

3. (Статьи) accepted for the conferences were published in the (материалы конференции).  

4. This (научное общество) offers its membership to those who have an interest in civil 

engineering.  

5 The conference committee decided to postpone the (крайний срок) for submitting (тезисы) 

by one week. 

5. Answer the questions below. 

What types of academic conferences are there? 

What are presenters usually asked to do? 

What is a call for abstracts? 

What does an academic abstract outline? 

6. Find in the text the information about the organisation of academic conference and 

describe it: 

a) a keynote lecture; 

b) the submission of abstracts; 

c) social and entertainment activities at conferences; 

d) types of academic conferences; 



 43 

e) a call for abstracts. 

 

№ 4 

INNOVATION 
The term innovation derives from the Latin word innovatus (to renew or change). Although the 

term is broadly used, innovation generally refers to the creation of better or more effective products, 

processes, technologies, or ideas that are accepted by markets, governments, and society. Innovation 

differs from invention or renovation in that innovation generally signifies a substantial positive change 

compared to incremental changes. 

Inter-Disciplinary Views. Due to its widespread effect, innovation is an important topic in the 

study of economics, business, entrepreneurship, design, technology, sociology, and engineering. In 

society, innovation aids in comfort, convenience, and efficiency in everyday life. For instance, the 

benchmarks in railroad equipment and infrastructure added to greater safety, maintenance, speed, and 

weight capacity for passenger services. These innovations included changing from wood to steel cars, 

from iron to steel rails, stove-heated to steam-heated cars, gas lighting to electric lighting, diesel-

powered to electric-diesel locomotives. By mid-20th century, trains were making longer, more 

comfortable, and faster trips at lower costs for passengers. Other areas that add to everyday quality of 

life include: the innovations to the light bulb from incandescent to compact fluorescent and LEDs 

which offer longer-lasting, less energy-intensive, brighter technology; adoption of modems to cellular 

phones, paving the way to smart phones which meets anyone’s internet needs at any time or place; 

cathode-ray tube to flat-screen LCD televisions and others. 

Business and Economics. In business and economics, innovation is the catalyst to growth. With 

rapid advancements in transportation and communications over the past few decades, the old world 

concepts of factor endowments and comparative advantage which focused on an area’s unique inputs 

are outmoded for today’s global economy. Now, as Harvard economist Michael Porter points out 

competitive advantage, or the productive use of any inputs, which requires continual innovation, is 

paramount for any specialized firm to succeed. Economist Joseph Schumpeter, who contributed greatly 

to the study of innovation, argued that industries must incessantly revolutionize the economic structure 

from within, that is innovate with better or more effective processes and products, such as the shift 

from the craft shop to factory. In addition, entrepreneurs continuously look for better ways to satisfy 

their consumer base with improved quality, durability, service, and price which come to fruition in 

innovation with advanced technologies and organizational strategies. 

One prime example is the explosive boom of Silicon startups out of the Stanford Industrial 

Park. In 1957, dissatisfied employees of Shockley Semiconductor, the company of Nobel laureate and 

co-inventor of the transistor William Shockley, left to form an independent firm, Fairchild 

Semiconductor. After several years, Fairchild developed into a formidable presence in the sector. 

Eventually, these founders left to start their own companies based on their own, unique, latest 

ideas, and then leading employees started their own firms. Over the next 20 years, this snowball 

process launched the momentous startup company explosion of information technology firms. 

Essentially, Silicon Valley began as 65 new enterprises born out of Shockley’s eight former 

employees. 

Organizations. In the organizational context, innovation may be linked to positive changes in 

efficiency, productivity, quality, competitiveness, market share, and others. All organizations can 

innovate, including for example hospitals, universities, and local governments. For instance, former 

Mayor Martin O’Malley pushed the City of Baltimore to use CitiStat, a performance-measurement10 

data and management system that allows city officials to maintain statistics on crime trends to 

condition of potholes. This system aids in better evaluation of policies and procedures with 

accountability and efficiency in terms of time and money. In its first year, CitiStat saved the city $13.2 

million. Even mass transit11systems have innovated with hybrid bus fleets to real-time tracking at bus 

stands. In addition, the growing use of mobile data terminals in vehicles that serves as communication 

hubs between vehicles and control center automatically send data on location, passenger counts, 
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engine performance, mileage and other information. This tool helps to deliver and manage 

transportation systems. 

Sources of Innovation. There are several sources of innovation. General sources of innovations 

are different changes in industry structure, in market structure, in local and global demographics, in 

human perception, mood and meaning, in the amount of already available scientific knowledge, etc. 

These also include internet research, developing of people skills, language development, cultural 

background, Skype, Facebook, etc. In the simplest linear model of innovation the traditionally 

recognized source is manufacturer innovation. This is where an agent (person or business) innovates in 

order to sell the innovation. Another source of innovation, only now becoming widely recognized, is 

end-user innovation. This is where an agent (person or company) develops an innovation for their own 

(personal or in-house) use because existing products do not meet their needs. End-user13 innovation is, 

by far, the most important and critical source of innovation. In addition, the famous robotics engineer 

Joseph F. Engelberger asserts that innovations require only three things: 1) a recognized need; 2) 

competent people with relevant technology; and 3) financial support. 

Innovation by businesses is achieved in many ways, with much attention now given to formal 

research and development (R&D)14 for "breakthrough innovations. "R&D help spur on patents and 

other scientific innovations that leads to productive growth in such areas as industry, medicine, 

engineering, and government. Yet, innovations can be developed by less formal on-the-job 

modifications of practice, through exchange and combination of professional experience and by many 

other routes. The more radical and revolutionary innovations tend to emerge from R&D, while more 

incremental innovations may emerge from practice – but there are many exceptions to each of these 

trends. 

An important innovation factor includes customers buying products or using services. As a 

result, firms may incorporate users in focus groups (user centred approach), work closely with so 

called lead users (lead user approach) or users might adapt their products themselves. Regarding this 

user innovation, a great deal of innovation is done by those actually implementing and using 

technologies and products as part of their normal activities. In most of the times user innovators have 

some personal record motivating them. Sometimes user-innovators may become entrepreneurs, selling 

their product, they may choose to trade their innovation in exchange for other innovations, or they may 

be adopted by their suppliers. 

Nowadays, they may also choose to freely reveal their innovations, using methods like open 

source. In such networks of innovation the users or communities of users can further develop 

technologies and reinvent their social meaning. 

Notes: 

1. Renovation – 1) восстановление, реконструкция; 2) обновление, освежение. 

2. Incremental – поэтапный (напр. о внедрении технических средств). 

3. Benchmark – эталон, стандарт. 

4. LED – (light-emitting diode) светодиод, СИД. 

5. Cathode-ray tube -электронно-лучевая трубка, ЭЛТ. 

6. Flat-screen LCD television – ЖК-телевидение. 

7. Comparative advantage – сравнительное преимущество/отличие. 

8. Inputs – вложения, затраты, инвестиции. 

9. Start(-)up – "стартап" (недавно созданная фирма, обычно интернеткомпания). 

10. Performance-measurement – измерение производительности. 

11. Mass transit – общественный транспорт. 

12. Data terminal – терминал данных. 

13. End-user – конечный пользователь. 

14. Research and development (R&D) – научно-исследовательские и 

опытноконструкторские работы; НИР и ОКР. 

 

 

 



 45 

№5 
АННОТАЦИЯ НАУЧНОЙ СТАТЬИ (Abstract) 

Аннотацией называется краткое и вместе с тем исчерпывающее изложение содержания 

научной статьи, помещаемое непосредственно после заглавия и понятное возможно более 

широкому кругу читателей. Как правило, аннотация не содержит каких-либо формул или 

цифровых данных, имеет объем, не превышающий 1200-1600 печатных знаков, и является 

законченной логической единицей, дающей читателю возможность обоснованно решить, 

следует ему читать данную научную статью или нет. По сравнению с остальным текстом 

научной статьи аннотация набирается более мелким жирным шрифтом (bold face, lower case 

print) и по объему вводимой информации занимает промежуточное положение между заглавием 

(Title) и введением (Introduction). 

 В аннотации помещаются сведения об общем направлении, задачах и целях 

исследования, приводится более конкретное описание тематики работ, выполненных данным 

автором, поясняется метод исследования, кратко излагаются полученные теоретические и 

экспериментальные результаты и формулируются общие выводы, которые можно сделать на 

основании этих результатов. По своему содержанию и методам исследования аннотации 

научных статей подразделяются на три основных типа: 

 (а) Аннотации научных статей, излагающих результаты оригинальных теоретических 

и (или) экспериментальных исследований, выполненных авторами; 

 (б) Аннотации обобщающих научных статей, посвященных распространению 

полученных результатов на другие области и занимающих промежуточное положение между 

оригинальными исследованиями и обзорами литературы; 

 (в) Аннотации обзорных научных статей. 

Примером аннотации научной статьи, в которой излагаются результаты выполненной автором 

оригинальной исследовательской работы, может являться следующий текст: 

TEXT 1 

Supersonic Aerodynamic Characteristics of a Tail-Control Cruciform Maneuverable Missile 

With and Without Wings 

 The aerodynamic characteristics for a winged and a wingless cruciform missile are examined. 

The body was an ogive-cylinder with a forebody and had cruciform tails that were trapezoidal in 

planform. Tests were made both with and without cruciform delta wings for different Mach numbers, 

roll attitudes, angles of attack, and tail control deflections. The obtained experimental results indicate 

that the winged missile with its more linear aerodynamic characteristics and higher lift-curve slope, 

should provide the highest maneuverability over a large operational range. The wingless missile, with 

a lower lift-curve slope and more nonlinear characteristics but with lower minimum drag, might be 

more suitable for missions where acceleration time is important and where lift can be generated from 

high dynamic pressure incurred at low altitudes or at higher Mach numbers. 

 Примером аннотации обобщающей научной статьи, посвященной распространению уже 

известных результатов на близкие или соседние области исследований, может служить 

следующий текст 

TEXT 2 

Prospects for Advanced Rocket-Powered Launch Vehicles 

 The potential for advanced rocket-powered launch vehicles to meet the challenging cost 

operational, and performance demands of space transportation in the early 21st century is examined. 

Space transportation requirements from recent studies underscoring the need for growth in capacity in 

support of an increasing diversity of space activities and the need for significant reductions in 

operational and life-cycle costs are reviewed. Fully reusable rocket powered concepts based on 

moderate levels of evolutionary advanced technology are described. These vehicles provide a broad 

range of attractive concept alternatives with the potential to meet demanding operational and cost goals 

and the flexibility to satisfy a variety of vehicle architecture, mission, vehicle concept, and technology 

options. 

 Приводимый ниже текст может служить примером аннотации обзорной научной статьи: 
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TEXT 3 

An Overview of Ejector Theory 

 A summary/overview of ejector augmentor theory is presented. The results of the study are 

presented first in a description of the fundamental considerations relevant to ejector augmentor design 

and performance and second in a discussion of the physical Phenomena associated with the various 

components comprising an ejector augmentor: primary nozzles, secondary inlet, mixing section and 

diffuser. In the theoretical discussion a limit value of static augmentation ratio which depends only on 

the ratio of Primary to secondary stagnation pressure is formulated, and is shown that the best 

published experimental results approach 90% of that limit value. Conclusions regarding theoretical 

ejector technology based on this study are made and recommendations for needed theoretical ejector 

technology research and development programs are presented. 

 В результате ознакомления с содержанием аннотаций (и, при необходимости, обращения 

к соответствующей шорной литературе переводчик выясняет, что в первом случае (Текст 1) 

речь идет об оригинальном исследовании, посвященном определению сверхзвуковых 

аэрокосмических характеристик для крылатого и бескрылого вариантов высокоманевренной 

управляемой ракеты нормальной крестообразной схемы с хвостовыми рулями. Во втором 

случае (Текст 2) исследование носит обобщающий характер и в основном посвящено 

сопоставительному анализу наиболее перспективных для начала XXI века схем полностью 

спасаемых ракет-носителей. В третьем случае (Текст 3) исследование носит обзорный характер 

и освящено рассмотрению современного состояния теоретических и экспериментальных 

исследований в области газовых эжекторов. В результате обращения к соответствующей 

опорной литературе переводчик может выяснить, то в данном случае речь идет об устройствах 

увеличения тяги, работающих по принципу струйного насоса, т.е. подсоса внешнего воздуха 

газовой струей воздушно-реактивного двигателя. 

 Исходя из приведенных выше примеров, а также из результатов анализа достаточно 

большого массива аннотаций современных научных статей по аэрокосмической тематике, 

можно прийти к заключению, что основной лексико-стилистической особенностью аннотации 

является наличие большого количества так называемых конечных парольных форм типа: 

 ...is/are arrived at, developed, inferred, discussed introduced, formulated, outlined, made, 

considered summarised и т.д. 

 Для аннотаций оригинальных научных статей, содержащих результаты научных 

исследований, выполненных непосредственно автором, характерны следующие типовые 

структурные формы и обороты: 

 (1) The results of the theoretical (experimental) study of... are presented / Приводятся  

результаты  теоретического (экспериментального) исследования... 

 (2) It is shown that .../Показано, что... 

 (3) A theoretical (experimental) dependence of... vs... is formulated / Формулируется 

теоретическая   (полученная экспериментально) зависимость... от... 

 (4) Recommendations for ... are presented/Приводятся рекомендации по... 

 (5) Conclusions regarding ... are made (arrived аt/Делаются выводы о том, что... 

 Аннотации обобщающих научных статей по своим лексико-стилистическим 

особенностям занимают промежуточное положение между аннотациями оригинальных и 

обзорных научных статей и, помимо характерных для этих двух категорий типовых 

структурных форм, могут также содержать специфические для данной категории типовые 

структурные формы, такие как: 

 (1) In this general paper the role of... in... is discussed/B данной обобщающей научной 

статье рассматривается роль... в... 

 (2) The extension of... and possibility of its practical application to ... are considered / 

Рассматриваются распространение ... на ... и возможность его практического приложения к... 

 (3) A generalized version of... for ... is introduced/Вводится обобщенный вариант... для... 

 (4) Subject matter related to ... as well as to ... is considered/Обсуждаются вопросы, 

относящиеся как к ..., так и к... 
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 Для аннотаций обзорных научных статей, содержащих обзор (или сопоставительный 

анализ) результатов, полуденных другими исследователями, характерны следующие типовые 

структурные формы и обороты: 

 (1) A review of... essential for ... is presented/Приводится обзор..., представляющих 

интерес для ... 

 (2) Present status and theoretical (experimental, test) results of ... are 

summarised/Рассматривается современное состояние и приводятся результаты теоретических 

исследований (экспериментальной проверки, натурных испытаний)... 

 (3) The current research programs for... are outlined/Приводится обзор проводимых в 

настоящее время исследований по... 

 (4) The factors (parameters) considered include .../Рассмотрено влияние таких факторов 

(параметров), как... 

 (5) Special attention is given to ... methods (techniques, solutions) used by... for .../Особое 

внимание уделяется ...методам (способам решения), применяемым... для... 

 (6) A bibliography of ... references is included/Библиография включает... наименований 

 Из рассмотренных примеров следует, что при передаче характерных для аннотаций 

типовых структурных форм а русский язык сказуемое, как правило, переходит с последнего 

места на первое. Приведенные 15 типовых структурных форм являются наиболее частотными 

для рассмотренных трех категорий аннотаций научных статей, публикуемых AIAA, IEЕЕ, АСМ 

и NASA. 

 При составлении каталогов, библиографий, тематических подборок литературы, 

выполнении работ по информационному обеспечению научных исследований часто возникает 

необходимость в определении категории и примерного содержания научной статьи по ее 

внешним признакам, без вникания в сущность вопросов, излагаемых в и аннотации и других 

разделах статьи. 

 Внешними признаками оригинальной научной статьи могут являться: наличие 

снабженного сквозной нумерацией развитого математического аппарата; большой объем 

иллюстративно-графических материалов; сравнительно небольшая библиография, в состав 

которой входят предыдущие публикации автора и объем которой не превышaer 8-10 

наименований. Авторами оригинальных научных статей обычно оказываются работники 

низших и средних иерархических уровней (Design Engineer, Research Engineer, Analytical 

Engineer, Structural Engineer, System Engineer, Member of the Technical Staff). 

 Внешними признаками обобщающей научной статьи являются: отсутствие сквозной 

нумерации у имеющегося математического аппарата, который обычно имеет иллюстративный 

характер; большой объем текстового и сравнительно небольшой объем иллюстративно-

графического материала; развитая библиография, включающая до 25-30 наименований, в том 

числе одну - две работы автора. Авторами обобщающих научных статей обычно являются 

работники среднего иерархического уровня (Senior Engineer, Lead Engineer, Technical 

Coordinator, Group Leader, Company Officer, Technical Manager, Research Manager). 

 Внешними признаками обзорной научной статьи являются: отсутствие раздела принятых 

обозначений, отсутствие математического аппарата; большой объем текстового и сравнительно 

небольшой объем иллюстративно-графического материала, очень развитая библиография, 

включающая до 150-200 наименований. Авторами обзорных научных статей большей частью 

являются руководители среднего и высшего иерархических уровней (Chief Engineer, Chief 

Scientist, Project Manager, Program Manager, Technical Director, Research Director, Deputy 

Director, Associate Director, Director-General). 

  

РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ПОДГОТОВКЕ АННОТАЦИИ К СТАТЬЕ  

НА АНГЛИЙСКОМ ЯЗЫКЕ 

Аннотация — это независимый от статьи источник информации. Ее пишут после 

завершения работы над основным текстом статьи. Она включает характеристику основной 

темы, проблемы, объекта, цели работы и ее результаты. В ней указывают, что нового несет в 
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себе данный документ в сравнении с другими, родственными по тематике и целевому 

назначению. Рекомендуемый объем — 150-200 слов. 

Аннотация выполняет следующие функции:  

- позволяет определить основное содержание статьи, его релевантность и решить, 

следует ли обращаться к полному тексту публикации; 

- предоставляет информацию о статье и устраняет необходимость чтения ее полного 

текста в случае, если статья представляет для читателя второстепенный интерес; 

- используется в информационных, в том числе автоматизированных, системах для 

поиска документов и информации. 

Аннотации должны быть оформлены по международным стандартам и включать 

следующие моменты:  

- вступительное слово о теме исследования; 

- цель научного исследования; 

- описание научной и практической значимости работы; 

- описание методологии исследования; 

- основные результаты, выводы исследовательской работы. 

- ценность проведенного исследования (какой вклад данная работа внесла в 

соответствующую область знаний); 

- практическое значение итогов работы. 

В аннотации не должен повторяться текст самой статьи (нельзя брать предложения из 

статьи и переносить их в аннотацию), а также ее название.  

В аннотации должны излагаться существенные факты работы, и не должна содержать 

материал, который отсутствует в самой статье. 

В тексте аннотации следует употреблять синтаксические конструкции, свойственные 

языку научных и технических документов, избегать сложных грамматических конструкций. Он 

должен быть лаконичен и четок, без лишних вводных слов, общих формулировок. 

Чтобы перевести аннотацию, лучше воспользоваться онлайн переводчиком (мы 

рекомендуем translate.google.ru), после чего исправить полученный текст вручную. Но, ни в 

коем случае не стоит представлять непроверенный перевод. 

Обратите внимание, если полученный в результате автоматического перевода текст 

очень сложно понять, возможно, это знак того, что аннотация написана очень сложным языком. 

Избегайте слишком длинных предложений и старайтесь составлять предложения по стилю 

ближе к нормальной разговорной речи. 

 

Заглавие на английском языке 

В переводе заглавия статьи на английский язык не должно быть никаких транслитераций 

с русского языка, кроме непереводимых названий собственных имен, приборов и других 

объектов, имеющих собственные названия; также не используется непереводимый сленг, 

известный только русскоговорящим специалистам. Это также касается авторских резюме 

(аннотаций) и ключевых слов. 

Необходимо указать: 

- фамилию и инициалы автора;  

- ученую степень, звание, должность; 

- полное наименование организации которой автора статьи работает или учится; 

Фамилия – дается в транслитерации 

Русская  

буква 

Английская(ие) буква(ы) Русская  

буква 

Английская(ие) буква(ы) 

А A Р R 

Б B С S 

В V Т T 

Г G У U 

Д D Ф F 
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Е E Х KH 

Ё E Ц TS 

Ж ZH Ч CH 

З Z Ш SH 

И I Щ SCH 

Й Y Ъ опускается 

К K Ы Y 

Л L Ь опускается 

М M Э E 

Н N Ю YU 

О O Я YA 

П P   

 

Перевод ученых степеней и званий на английский язык 

Научные отрасли Branches of science 

кандидат биологических наук Candidate of biological sciences 

кандидат исторических наук Candidate of historical sciences 

кандидат культурологии Candidate of culturology 

кандидат педагогических наук Candidate of pedagogic sciences 

кандидат психологических наук Candidate of psychological sciences 

кандидат социологических наук Candidate of sociological sciences 

кандидат технических наук Candidate of technical sciences 

кандидат физико-математических наук Candidate of physico-mathematical sciences 

кандидат филологических наук Candidate of philological sciences 

кандидат философских наук Candidate of philosophical sciences 

кандидат химических наук Candidate of chemical sciences 

кандидат экономических наук Candidate of economic sciences 

кандидат юридических наук Candidate of juridical sciences 

кандидат политических наук Candidate of political sciences 

соискатель Degree-seeking student 

аспирант Post-graduate student 

При переводе степени доктора наук заменяем слово Candidate на слово Doctor.  

академик Academician 

профессор Professor 

доцент Assistant Professor 

старший преподаватель Senior lecturer 

ассистент Lecturer 

любой научный сотрудник Researcher 

председатель Chair (of…) 

директор Director (of…) 

заместитель директора Deputy Director 

член РАН Member of Russian Academy of Sciences 

член-корреспондент РАН Corresponding Member of Russian Academy 

of Sciences 

ответственный секретарь Assistant Editor 

заведующий лабораторией Head of (the) laboratory (of…) 

заведующий отделом, кафедрой Head of (the) chair (of…) 

старший научный сотрудник Senior Researcher 

ведущий научный сотрудник Leading Researcher 
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Для перевода специализированных материалов и терминов рекомендуем объемный, 

оснащенный примерами и богатых с точки зрения словарного состава и лексической 

сочетаемости словарь ABBYY Lingvo http://www.abbyy.ru/business/lingvo-windows/ 

 

№6 
Making a Presentation 

A presentation is the practice of showing and explaining the content of a topic to an audience or 

learner. In the business world, there are sales presentations, informational and motivational 

presentations, interviews, status reports, image-building, and training sessions. 

Students are often asked to make oral presentations. You might have been asked to research a 

subject and use a presentation as a means of introducing it to other students for discussion. 

Before you prepare for a presentation, it is important that you think about your objectives. 

There are three basic purposes of giving oral presentations: to inform, to persuade, and to build 

goodwill. 

Decide what you want to achieve: 

inform – to provide information for use in decision making; 

persuade – to reinforce or change a receiver’s belief about a topic; 

build relationships – to send some messages which have the simple goal of building good-will 

between you and the receiver. 

Preparation 

A successful presentation needs careful background research. Explore as many sources as 

possible, from press cuttings to the Internet. Once you have completed your research, start writing for 

speech bearing in mind the difference between spoken and written language. Use simple, direct 

sentences, active verbs, adjectives and the pronouns “you” and “I”. 

Structuring a Presentation 

A good presentation starts with a brief introduction and ends with a brief conclusion. The 

introduction is used to welcome your audience, introduce your topic/ subject, outlines the structure of 

your talk. The introduction may include an icebreaker such as a story, an interesting statement or a 

fact. Plan an effective opening; use a joke or an anecdote to break the ice. The introduction also needs 

an objective, that is, the purpose or goal of the presentation. It informs the audience of the purpose of 

the presentation too. 

Next, the body of the presentation comes. Do not write it out word for word. All you want is an 

outline. There are several options for structuring the presentation: 

1) Timeline: arrangement in a sequential order. 

2) Climax: the main points are delivered in order of increasing importance. 

3) Problem/ Solution: a problem is presented, a solution is suggested. 

4) Classification: the important items are the major points. 

5) Simple to complex: ideas are listed from the simplest to the most complex; it can also be 

done in a reverse order. 

After the body, comes the closing. A strong ending to the presentation is as important as an 

effective beginning. You should summarise the main points. This is where you ask for questions, 

provide a wrap-up (summary), and thank the participants for attending. 

Each successful presentation has three essential objectives: the three Es – to educate, to 

entertain, to explain. 

The main objective of making a presentation is to relay information to your audience and to 

capture and hold their attention. Adult audience has a limited attention span of about 45 minutes. In 

that time, they will absorb about a third of what you said, and a maximum of seven concepts. Limit 

yourself to three or four main points, and emphasise them at the beginning of your speech, in the 

middle, and again at the end to reiterate your message. You should know your presentation so well that 

during the actual presentation you should only have to briefly glance at your notes. 

People process information in many ways. Some learn visually, others learn by listening, and 

the kinesthetic types prefer to learn through movement. It’s best to provide something for everyone. 

http://www.abbyy.ru/business/lingvo-windows/
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Visual learners learn from pictures, graphs, and images. Auditory learners learn from listening to a 

speaker. And, kinesthetic learners like to be involved and participate. 

 

Post-Reading 

1. Explain the following. 

1) to build goodwill 

2) to persuade 

3) background research 

4) outlines the structure 

5) to break the ice 

6) attention span 

7) to briefly glance 

2. Match the pairs of synonyms from A and B and translate them. 

A     B 

1. objective    a. item 

2. inform    b. repeat 

3. point    c. purpose; aim; goal 

4. conclusion    d. provide information 

5. reiterate    e. opening; beginning 

6. wrap-up    f. closing; ending 

7. introduction   g. summary 

3. Match the noun on the left with a suitable item on the right. Use each item once. 

1. The solutions a. was in written form. 

2. Goodwill b. often glanced at his notes. 

3. The content c. was built with my colleagues. 

4. The speaker d. were suggested to do it better. 

4. Read the text and find the English for: 

пояснить цель выступления 

растопить лед; установить доверительные отношения 

от простого к сложному 

завладеть вниманием аудитории и удерживать его 

повторять основную мысль 

5. Translate the words in brackets. 

1) The information in your presentation is (важна) to the audience.  

2) His (задача) is to get a university education.  

3) The (содержание) of his speech is new. 

4) He is trying to (убедить) local business to invest in the project.  

5) That was a chance to create (доброжелательные отношения) within your company.  

6) This is the (основное содержание) of your presentation.  

7) The buying process is a series of (последовательных) steps. 

6. Answer the questions below. 

Have you ever made any presentations? 

What is the purpose of giving oral presentations? 

Do you know how to structure a presentation? 

Do you sometimes have to speak in public? On what occasions? 

What ends do presentations usually serve? 

 

 

1.3 Подготовка к практическим занятиям (запоминание иноязычных лексических 

единиц и грамматических конструкций) 

Грамматические конструкции представлены на стр. 11 – 38. 
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Запомните слова и выражения, необходимые для освоения тем курса: 

Представление и знакомство 

1. 

- Hi, Sarah! What's up? 

- I just got a new job!  

- Really? What's the job? 

- A brand-manager at Global Fashion. 

- That's great! Good luck with your new job! 

/ Привет, Сара! Как дела? 

/ Я только что нашла новую работу! 

/ Правда? И что за работа? 

/ Бренд-менеджер в компании «Глобал Фешн». 

/ Здорово! Удачи с твоей новой работой! 

2. 

- Hi, Nick! What's new? 

- Oh, I just got a promotion at work! They 

bumped me up to Sales Director. 

- Really? That's great news! Congratulations! 

- Thanks. 

/ Привет, Ник! Что нового? 

/ Я только что получил повышение по работе. 

Меня повысили до директора по продажам. 

/ Правда? Это хорошие новости! Поздравляю! 

/ Спасибо. 

3. 

- Hi, Pam! How're you? 

- Good, thanks. 

- I've got news for you! Jack and I are getting 

married next month! 

- Oh, really! That's wonderful news! I'm glad 

for you! 

/ Привет, Пэм! Как дела? 

/ Спасибо, хорошо. 

/ У меня для тебя новости! Мы с Джеком 

собираемся пожениться в следующем месяце! 

/ Правда? Отличные новости! Я рада за вас. 

4. 

- Hi! How are you doing? 

- I'm good! Yourself? 

- I'm also good, thanks. I hear you got a new 

job! 

- That's right!  

- So, how is it? Do you like it?  

- It's OK, but it pays less than my last job.  

/ Привет! Как поживаешь? 

/ Хорошо. Ты как? 

/ Тоже хорошо, спасибо. Я слышал, ты нашел 

новую работу! 

/ Это верно. 

/ И как? Тебе нравится? 

/ Нормально, но платят меньше, чем на 

предыдущей работе. 

5.  

— Gosh, Kate! Is that you? It's been a long 

time! How've you been?  

— I'm fine. Yourself?  

— Good, thanks. It is so good to see you! 

You look great! You haven't changed a bit! 

— Neither have you. So, how's life? 

What's new? 

— Sorry, I'm in a bit of a rush right now. 

Mmm... How about we go out for a drink some 

night? What do you say? 

— Sounds good! Do you have my 

number? 

— No.  

— Here it is. 698 765 46 34. 

— Great! I'll call you tomorrow afternoon 

to make a time for this weekend.  

/ Боже! Кейт! Ты ли это? Давно не виделись! 

Как ты? 

/Прекрасно! А ты? 

/ Хорошо, спасибо. Отлично выглядишь. Ты 

совсем не изменилась 

/ Ты тоже не изменилась. Как жизнь? Что 

нового? 

/ Прости, но я сейчас немного спешу. Ммм.... 

Как насчет того, чтобы сходить куда-нибудь 

как-нибудь вечером ? Что скажешь ? 

/ Отличная мысль! У тебя есть мой номер? 

 

/ Нет. 

/ Записывай. 698 765 4634. 

/ Отлично! Я позвоню тебе завтра днем, и мы 

договоримся о времени на выходные. 

6.  

— Hey, Paul! How are you? 

— I'm good. Yourself? I haven't seen you 

around lately. Where have you been? 

— Oh, I was out of town. I spent three 

/ Привет, Пол! Как дела? 

/ Хорошо. А у тебя? Тебя не видно в последнее 

время. Где ты был ? 

/ Меня не было в городе. Я провел три недели в 
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weeks in Switzerland. 

— Was it for business or travel? 

— I was visiting my friends in Geneva. 

Швейцарии. 

/ Это была деловая поездка или отпуск? 

/ Я навещал друзей в Женеве. 

7. 

— Jessica! Hello!  

— Hi! How are you? 

— Good, thanks. You look great! It's been 

ages since I last saw you. 

— Three years exactly. 

— Right. You haven't changed a bit! So, 

what's up? What's been happening in your life? 

— Not much has been going on. Same old. 

/ Джессика! Привет! 

/ Привет! Как дела ? 

/ Спасибо, хорошо. Ты выглядишь прекрасно! 

Сто лет тебя не видел. 

/ Три года, если точно. 

/ Верно. Ты совсем не изменилась. Ну, как 

дела? Что происходит? 

/ Ничего особенно и не произошло. Все по-

старому. 

8. 

— Hey, Peter!  

— Hey! What's up? You are so tan! Where 

have you been?  

— I just got back from Australia. 

— Australia?! Cool! What did you do 

there?  

— It was another surf-trip. You know, I'm 

a huge fan of surfing.  

 

— How was it?  

— Oh, it was fantastic! You know, it's 

never long enough.  

/ Привет, Питер! 

/ Привет! Как дела? Ты такой загорелый! (А 

ты загорел!) Где это ты был? 

/ Я только вернулся из Австралии. 

/ Из Австралии? Круто! Что ты там делал? 

 

/ Это была еще одна поездка для занятий 

серфингом. Ты же знаешь, что я большой 

фанат серфинга. 

/ Ну и как ? 

/ О, это было потрясающе! Знаешь, отдых 

всегда проходит быстро. 

9.  

- Hi! What's your name? 

- Carol. What's yours? 

- Peter. Where are you from, Carol? 

- I'm from the US. And you? 

- I'm from Russia. Nice to meet you, Carol.  

 

- Nice to meet you.  

/ Привет!Как вас зовут ? 

/ Кэрол. А вас как зовут ? 

/ Питер. Откуда вы, Кэрол? 

/ Я из США. А вы? 

/ Я из России. Приятно с вами 

познакомиться, Кэрол. 

/ Взаимно. 

10. 

- Hi! I'm George. And you are...? 

- I'm Gina.  

- How are you, Gina? 

- Good, thanks.  

- Where are you from?  

- I'm from Britain. How about you? Where are 

you from? 

- And I'm from Israel. Nice to meet you, Gina. 

 

- Nice to meet you.  

- Is this your first time here? 

- No, it's my second time.  

- Where are you staying here?  

- I'm staying at a hotel.  

/ Привет! Меня зовут Джордж. А вы...? 

/ Я Джина. 

/ Как ваши дела, Джина? 

/ Спасибо, хорошо. 

/ Откуда вы? 

/ Из Великобритании. А вы? Откуда вы? 

 

/ А я из Израиля. Приятно познакомиться, 

Джина. 

/ Взаимно. 

/ Вы здесь в первый раз? 

/ Нет, второй. 

/ Где вы остановились? 

/ В отеле. 

11.  

- Hi! What's your name? 

- Jess. It's short for Jessica. And you are...?  

/ Привет!Как тебя зовут ? 

/ Джесс. Это сокращенное от Джессика. А 
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- I'm Brant. How are you doing, Jess?  

- I'm fine! Yourself?  

- Good, thanks. Where are you staying? 

- I'm staying at a hotel. It's up there on the hill. 

Where are you staying?  

- My hotel is right here, across the road.  

- Where are you from?  

- I'm from Holland. How about you? Where are 

you from? 

- I'm from Australia.  

- Australia?! I thought you were French. I heard 

you speak French to your friend over there.  

 

 

- I am French, but I live in Australia. 

тебя...? 

/ Брант. Как поживаешь, Джесс? 

/ Прекрасно! А ты? 

/ Хорошо, спасибо. Где ты остановилась? 

/ Я остановилась в отеле. Он там, на холме. 

А где ты остановился? 

/ Мой отель здесь рядом, через дорогу. 

/ Откуда ты? 

/ Я из Голландии. А ты откуда? 

 

/ Я из Австралии. 

/ Австралия?! Я подумал, что ты 

француженка. Я слышал, как ты 

разговаривала по-французски со своей 

подругой вон там. 

/ Я и есть француженка, но живу в 

Австралии. 

12.  

- Hi! How're you?  

- Good, thanks. What's your name?  

- Sveta. What's yours?  

- I'm Peter. Nice to meet you.  

- Nice to meet you.  

- Are you Russian?  

- Yes, I am.  

- Where are you from in Russia?  

- I'm from Nizhniy Novgorod. 

- I have some friends in Nizhniy Novgorod. 

- Oh, really? And where are you from?  

- I'm from Norway. 

/ Привет! Как дела? 

/ Хорошо, спасибо. Как вас зовут? 

/ Света. А вас как? 

/ Меня Питер. Приятно с вами познакомиться. 

/ Взаимно. 

/ Вы русская? 

/ Да. 

/ Где вы живете в России? 

/ В Нижнем Новгороде. 

/ У меня есть друзья в Нижнем Новгороде. 

/ Правда? А вы откуда? 

/ Из Норвегии. 

13.  

- Hi! How're you?  

- Good, thanks.  

- What's your name?  

- Kate.  

- And I'm Paolo. Where are you from, Kate?  

- I'm from Moscow, Russia.  

- Really? I've been there once.  

- And where are you from?  

- I'm from Italy.  

- Oh, I love Italy. I've been there six or seven times.  

 

- That's great!  

- Where do you live in Italy?  

- I live in Venice.  

- Well, Venice is a beautiful place.  

/ Привет! Как дела? 

/ Спасибо, хорошо. 

/ Как вас зовут? 

/ Кейт. 

/ А меня Паоло. Откуда вы, Кейт? 

/ Из России, из Москвы. 

/ Правда? Я был там однажды. 

/ А вы откуда? 

/ Я из Италии. 

/ О, я обожаю Италию. Я была там 6 или 

7 раз. 

/ Это здорово! 

/ Где вы живете в Италии? 

/ Я живу в Венеции. 

/ Венеция — это красивое место. 

14. 

- Hi! What's your name?  

- Nick. What's yours?  

- Sandra. Nice to meet you.  

- Nice to meet you. Where are you from? 

- I'm from Germany. And you? / 

/ Привет! Как вас зовут ? 

/ Ник. А вас как? 

/ Сандра. Приятно познакомиться. 

/ Взаимно. Откуда вы? 

/ Из Германии. А вы? 
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- I'm from the US.  

- Is this your first time in Moscow?  

- No, I've been here a couple of times. 

- Are you here on business or vacation?  

- I'm here for work. How about you?  

- I'm here on vacation.  

- Do you like it here?  

- Yeah! I like it a lot!  

- Where are you staying here?  

- I'm staying with some friends of mine. How 

about you?  

- I'm staying at the Hayatt. It's the new hotel 

next to Red Square.  

- It must be very expensive.  

- It is very expensive. You can't find a cheap 

hotel in Moscow.  

/ Я из США. 

/ Вы в первый раз в Москве? 

/ Нет, я был здесь пару раз. 

/ Вы здесь no делам или на отдыхе ? 

/ Я здесь no работе. Как насчет вас? (А вы?) 

/ Я здесь на отдыхе. 

/ Вам здесь нравится? 

/ Очень нравится! 

/ Где вы остановились? 

/ Я остановилась у друзей. А вы ? 

 

/ Я остановился в «Хаяте». Это новый отель 

рядом с Красной площадью. 

/ Должно быть, он очень дорогой. 

/ Он действительно очень дорогой. В Москве 

нет дешевых отелей. 

15.  

- Hi! What's your name?  

- David. What's yours?  

- Fred. Nice to meet you.  

- Nice to meet you. Where are you from?  

- I'm from Canada. And you?  

- I'm from Sweden.  

- Is this your first time in Shanghai?  

- Yes, this is my first time.  

- Are you here on business or vacation?  

- I'm here for a business convention. How about 

you? Are you here on business or vacation? 

- Both. We've come here for the film festival. I'm 

also looking for some property to buy.  

 

- Are you here by yourself?  

- No, I'm here with my wife. She's gone shopping.  

 

- Where are you staying? / 

- We're staying at the Marriott. 

/ Привет! Как вас зовут? 

/ Дэвид. А вас? 

/ Фред. Приятно познакомиться. 

/ Взаимно. Откуда вы? 

/ Я из Канады. А вы? 

/ Я из Швеции. 

/ Вы первый раз в Шанхае? 

/ Да, первый. 

/ Вы здесь no делам или на отдыхе? 

/ Я приехал на бизнес-конференцию. А 

вы? Вы здесь по делам или на отдыхе? 

/ И то и другое. Мы приехали на 

кинофестиваль, и еще я хочу купить 

недвижимость. 

/ Вы здесь один? 

/ Нет, с женой. Она отправилась по 

магазинам. 

/ Где вы остановились? 

/ Мы остановились в «Mapuoттe». 

16.  

- Hello! I'm Liz. And you are....,?  

- I'm Henry. How are you doing, Liz?  

- Good, thanks.  

- Are you staying in this hotel?  

- Yes, I am. Are you staying here too?  

- No. Hotels are expensive here. I'm renting an 

apartment in the city center.  

- Oh, OK! Are you here by yourself?  

- No, I'm here with my family. How about you?  

- I'm here with a friend.  

- Is this your first time in Colombo?  

- Actually, yes. This is my first time.  

- Do you like it here?  

- Yeah! It's a nice place. It's too hot though.  

 

/ Привет! Меня зовут Лиз. А вас? 

/ Я Генри. Как ваши дела, Лиз? 

/ Хорошо, спасибо. 

/ Вы остановились в этом отеле? 

/ Да. Вы тоже здесь остановились ? 

/ Нет. Отели здесь дорогие. Я снимаю 

квартиру в центре города. 

/ Ясно. Вы здесь один? 

/ Нет, я здесь с семьей. А вы? 

/ Я здесь с другом. 

/ В первый раз в Коломбо? 

/ В общем, да. В первый раз. 

/ Вам здесь нравится? 

/ Да! Хорошее место. Только слишком 

жарко. 
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- How long will you be in Sri Lanka?  

- Until the end of next week.  

- Will you stay in Colombo the whole time?  

- No, we'll stay here two more days and then 

we'll go to the Hikkaduwa resort.  

- Oh, it's a long way from here.  

- Five hours by car. OK, it was nice chatting 

with you. I've got to get going now. /  

- ОК. Have a good time!  

/ Сколько вы пробудете в Шри-Ланке? 

/ До конца следующей недели. 

/ И все это время будете в Коломбо? 

/ Нет, мы пробудем здесь еще два дня, а 

потом поедем на курорт Хиккадува. 

/ О, это далеко отсюда. 

/ Пять часов на машине. Ладно, приятно 

было с вами поболтать. Мне пора идти. 

/ Ладно. Хорошо вам провести время! 

17.  

- Hi! How are you?  

- Good, thanks.  

- I think I saw you yesterday at reception.  

 

- Yeah, I was trying to book tickets for a water-

park. My kids want to go splash around.  

 

- Which one do you want to go to? There are 

three water parks in Dubai.  

- I hear Wild Wadi is pretty good.  

 

- Are you staying in this hotel?  

- Yes, we are.  

- In that case you should go to Ice-Land. It's 

closer, and then it's new. Wild Wadi is rather 

old.  

- OK, thank you. We'll go to Ice-Land then. Do 

we need to book tickets in advance? 

 

- No, you usually buy tickets there.  

 

- Do you live in Dubai?  

- No, I actually work here for my husband's 

company. Your English is very good. Where are 

you from? Are you Russian?  

- That's right. I'm from Saint Petersburg.  

- Really? I've been there once. Ten years ago. It's 

a beautiful city. You speak very good English 

for a Russian person. Where did you learn it?  

 

- I spent some time in the US. And now I'm 

working for an American company. OK. Thanks 

again for your recommendation.  

- You are welcome. Have a nice day! 

/ Здравствуйте! Как ваши дела? 

/ Спасибо, хорошо. 

/ Мне кажется, я видела вас вчера на 

ресепшене. 

/ Да, я пытался заказать билеты в 

аквапарк. Мои дети хотят поплескаться в 

воде. 

/ В какой аквапарк вы хотите поехать? В 

Дубае три аквапарка. 

/ Я слышал, что «Вайлд Вади» — неплохой 

аквапарк. 

/ Вы проживаете в этом отеле? 

/ Да. 

/ В таком случае вам следует поехать в 

«Ай-сленд». Он ближе, и потом, он более 

новый. «Вайлд Вади» довольно старый. 

/ Хорошо, спасибо. Тогда мы поедем в 

«Айсленд». Нам надо бронировать билеты 

заранее? 

/ Нет, обычно вы покупаете билеты в 

аквапарке. 

/ Вы живете в Дубае? 

/ Нет, я здесь работаю в компании моего 

мужа. Вы хорошо говорите по-английски. 

Откуда вы? Вы русский? 

/ Верно. Я из Санкт-Петербурга. 

/ Правда? Я была там однажды. Десять 

лет назад. Это красивый город. Вы хорошо 

говорите по-английски для русского 

человека. Где вы его учили? 

/ Я жил какое-то время в США. А сейчас я 

работаю в американской компании. 

Спасибо еще раз за вашу рекомендацию. 

/ Пожалуйста. Хорошего дня. 

2. Деловая переписка 

1. Обращение 
Dear Sirs, Dear Sir or Madam (если вам не известно имя адресата) 

Dear Mr, Mrs, Miss or Ms 

(если вам известно имя адресата; в том случае 

когда вы не знаете семейное положение 

женщины следует писать Ms, грубой ошибкой 

является использование фразы “Mrs or Miss”) 

Dear Frank, (В обращении к знакомому человеку) 
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2. Вступление, предыдущее общение. 
Thank you for your e-mail of (date)… Спасибо за ваше письмо от (числа) 

Further to your last e-mail… Отвечая на ваше письмо… 

I apologise for not getting in contact with you 

before now… 

Я прошу прощения, что до сих пор не написал 

вам… 

Thank you for your letter of the 5th of March. Спасибо за ваше письмо от 5 Марта 

With reference to your letter of 23rd March Относительно вашего письма от 23 Марта 

With reference to your advertisement in «The 

Times» 
Относительно вашей рекламы в Таймс 

3. Указание причин написания письма 
I am writing to enquire about Я пишу вам, чтобы узнать… 

I am writing to apologise for Я пишу вам, чтобы извиниться за… 

I am writing to confirm Я пишу вам, что бы подтвердить… 

I am writing in connection with Я пишу вам в связи с … 

We would like to point out that… Мы хотели бы обратить ваше внимание на ... 

4. Просьба 
Could you possibly… Не могли бы вы… 

I would be grateful if you could … Я был бы признателен вам, если бы вы ... 

I would like to receive Я бы хотел получить…… 

Please could you send me… Не могли бы вы выслать мне… 

5. Соглашение с условиями. 
I would be delighted to … Я был бы рад ... 

I would be happy to Я был бы счастлив… 

I would be glad to Я был бы рад… 

6. Сообщение плохих новостей 
Unfortunately … К сожалению… 

I am afraid that … Боюсь, что… 

I am sorry to inform you that Мне тяжело сообщать вам, но … 

We regret to inform you that… 
К сожалению, мы вынуждены сообщить вам 

о… 

7. Приложение к письму дополнительных материалов 
We are pleased to enclose ... Мы с удовольствием вкладываем… 

Attached you will find ... В прикрепленном файле вы найдете... 

We enclose ... Мы прилагаем… 

Please find attached (for e-mails) Вы найдете прикрепленный файл… 

8. Высказывание благодарности за проявленный интерес. 
Thank you for your letter of Спасибо за ваше письмо 

Thank you for enquiring Спасибо за проявленный интерес… 

We would like to thank you for your letter of ... Мы хотели бы поблагодарить вас за… 

9. Переход к другой теме. 
We would also like to inform you ... Мы так же хотели бы сообщить вам о… 

Regarding your question about ... Относительно вашего вопроса о… 

In answer to your question (enquiry) about ... В ответ на ваш вопрос о… 

I also wonder if… Меня также интересует… 

 

10. Дополнительные вопросы. 
I am a little unsure about… Я немного не уверен в … 

I do not fully understand what… Я не до конца понял… 

Could you possibly explain… Не могли бы вы объяснить… 

11. Передача информации 
I’m writing to let you know that… Я пишу, чтобы сообщить о … 

We are able to confirm to you… Мы можем подтвердить … 
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I am delighted to tell you that… Мы с удовольствие сообщаем о … 

We regret to inform you that… 
К сожалению, мы вынуждены сообщить вам 

о… 

12. Предложение своей помощи 
Would you like me to…? Могу ли я (сделать)…? 

If you wish, I would be happy to… Если хотите, я с радостью… 

Let me know whether you would like me to… Сообщите, если вам понадобится моя помощь. 

13. Напоминание о намеченной встрече или ожидание ответа 
I look forward to ... Я с нетерпением жду, 

hearing from you soon когда смогу снова услышать вас 

meeting you next Tuesday встречи с вами в следующий Вторник 

seeing you next Thursday встречи с вами в Четверг 

14. Подпись 
Kind regards, С уважением… 

Yours faithfully, 
Искренне Ваш (если имя человека Вам не 

известно) 

Yours sincerely, (если имя Вам известно) 

 

3. Наука и образование 

analysis - анализ, исследование; 

critical analysis — критический анализ; 

advanced research — перспективные исследования; 

basic research — фундаментальные исследования; 

to be engaged in research — заниматься научно-исследовательской работой; 

This researches cover a wide field —исследования охватывают широкую область; 

after the study of the matter — после изучения этого вопроса; 

humane studies — гуманитарные науки; 

history and allied studies — история и родственные ей предметы; 

a new study of Shakespeare — новая работа /книга/ о Шекспире; 

pilot study - предварительное, экспериментальное исследование 

desk study - чисто теоретическое исследование; 

thorough examination — а) всестороннее исследование; б) тщательное изучение 

(материала); 

to carry on an investigation — проводить исследовательскую работу; 

the scientific method of inquiry — научный метод исследования; 

we must apply .... to find a solution — мы должны применить...., чтобы решить; 

comparative [experimental] method of investigation — сравнительный [экспериментальный] 

метод исследования; 

his method is to compare different versions — его метод состоит в сопоставлении разных 

вариантов; 

there are several methods of doing this — существует несколько способов сделать это; 

ampliative inference — индуктивный метод; 

a method that is attended by some risk — метод, связанный с некоторым риском; 

convenient method — подходящий метод; 

to approximate to a solution of the problem — подходить к решению задачи; 

to use ... approach(to) - подход interdisciplinary approach — подход с точки зрения 

различных наук; 

we began the work by collecting material —Мы начали работу со сбора материала; 

we have two problems before us — перед нами две задачи; 

data for study — материал исследования; 

laboratory data — данные лабораторных исследований; 

adequacy of data — достоверность данных; 
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acceptance of a theory — согласие с какой-л. теорией; 

application of a theory in actual practice — применение теории в практической 

деятельности; 

the backbone of a theory — основа теории; 

to back up a theory with facts — подкрепить теорию фактами; 

to construct a theory — создать теорию; 

the results of the experiment contradicted this theory/agreed with the theory — результаты 

опыта шли вразрез с этой теорией/согласовывались с теорией; 

 

professor – профессор; 

lecturer – лектор; 

researcher – исследователь; 

research – исследование; 

graduate - имеющий учёную степень; выпускник; 

post-graduate или post-graduate student – аспирант; 

masters student – магистрант; 

PhD student – докторант; 

master's degree - степень магистра; 

bachelor's degree - бакалаврская степень; 

degree – степень; 

thesis - диссертация; исследовательская работа; 

dissertation – диссертация; 

lecture – лекция; 

higher education - высшее образование; 

semester – семестр; 

student union - студенческий союз; 

tuition fees - плата за обучение; 

university campus - университетский район; кампус; 

 

4. Чтение и перевод научной литературы по направлению исследования 

КОМПЬЮТЕРНОЕ ОБОРУДОВАНИЕ 

laptop - лэптоп; ноутбук; портативный компьютер; 

desktop computer (часто используется сокращение desktop) - персональный компьютер; 

tablet computer (часто используется сокращение tablet) – планшет; 

PC (сокращённо от personal computer) - персональный компьютер; 

screen – экран; 

keyboard – клавиатура; 

mouse – мышка; 

monitor – монитор; 

printer – принтер; 

wireless router - беспроводной роутер; маршрутизатор; 

cable – кабель; 

hard drive - жёсткий диск; 

speakers – громкоговорители; 

power cable - кабель питания; 

ЭЛЕКТРОННАЯ ПОЧТА 

Email - электронная почта; 

to email - посылать письма по электронной почте; 

to send an email – послать; 

email address - адрес электронной почты, email; 

username - имя пользователя; 

password – пароль; 
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to reply – ответить; 

to forward – переслать; 

new message - новое сообщение; 

attachment – приложение; 

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ КОМПЬЮТЕРА 

to plug in - подключить что-либо к компьютеру; 

to unplug - отсоединить; вытащить из розетки; 

to switch on или to turn on – включить; 

to switch off или to turn off – выключить; 

to start up - запустить систему; 

to shut down - выключить систему; 

to restart – перезагрузить; 

ИНТЕРНЕТ 

the Internet – интернет; 

website – сайт; 

ISP (сокращённо от internet service provider) - поставщик услуг интернета; 

Firewall - система защиты доступа; средство сетевой защиты; 

web hosting - Web-хостинг; 

wireless internet или WiFi – беспроводной; 

to download – скачивать; 

to browse the Internet - плавать в интернете; 

 

file – файл; 

folder – папка; 

document – документ; 

hardware - элементы электронных устройств; жарг. железо; 

software - программное обеспечение; 

network – сеть; 

to scroll up - прокрутить вверх; 

to scroll down - прокрутить вниз; 

to log on – войти; 

to log off – выйти; 

space bar - клавиша для пробела; 

virus – вирус; 

antivirus software - антивирусная программа; 

processor speed - скорость процессора; 

memory – память; 

word processor - текстовой процессор; 

database - база данных; 

spreadsheet - электронная таблица; 

to print – распечатать; 

to type – печатать; 

lower case letter - нижний регистр (клавиатуры); 

upper case letter или capital letter - заглавные буквы; 

 

5. Аннотирование научных статей 

Основные штампы (key-patterns) аннотаций на английском и русском языках 

1. The article (paper, book, etc.) deals with…- Эта статья (работа, книга и т.д.) касается… 

2. As the title implies the article describes…. - Согласно названию, в статье описывается… 

3. It is specially noted… - Особенно отмечается… 

4. A mention should be made… - Упоминается… 

5. It is spoken in detail…  - Подробно описывается… 
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6. …are noted - Упоминаются… 

7. It is reported… - Сообщается… 

8. The text gives a valuable information on…. - Текст дает ценную информацию… 

9. Much attention is given to…  - Большое внимание уделяется… 

10. The article is of great help to … - Эта статья окажет большую помощь… 

11. The article is of interest to… - Эта статья представляет интерес для… 

12. It (the article) gives a detailed analysis of …. - 12. Она (статья) дает детальный анализ… 

13. It draws our attention to…- Она (статья, работа) привлекает наше внимание к… 

14. The difference between the terms…and…should be stressed  - Следует подчеркнуть 

различие между терминами …и… 

15. It should be stressed (emphasized) that… - Следует подчеркнуть, что… 

16. …is proposed - Предлагается… 

17. …are examined - Проверяются (рассматриваются)  

18. …are discussed - Обсуждаются… 

19. An option permits… - Выбор позволяет… 

20. The method proposed … etc. - Предлагаемый метод… и т.д.  

21. It is described in short … - Кратко описывается … 

22. It is introduced …. - Вводится … 

23. It is shown that …. - Показано, что … 

24. It is given … - Дается (предлагается) … 

25. It is dealt with …. - Рассматривается … 

26. It is provided for … - Обеспечивается … 

27. It is designed for …. - Предназначен для … 

28. It is examined, investigated … - Исследуется … 

29. It is analyzed … - Анализируется … 

30. It is formulated …. -  Формулируется … 

31. The need is stressed to employ…  - Подчеркивается необходимость 

использования… 

32. Attention is drawn to… - Обращается внимание на … 

33. Data are given about… - Приведены данные о … 

34. Attempts are made to analyze, formulate … - Делаются попытки проанализировать, 

сформулировать … 

35. Conclusions are drawn…. - Делаются выводы … 

36. Recommendations are given … - Даны рекомендации … 

 

Образцы клише для аннотаций на английском языке 
 The article deals with … 

 As the title implies the article describes ... 

 The paper is concerned with… 

 It is known that… 

 It should be noted about… 

 The fact that … is stressed. 

 A mention should be made about … 

 It is spoken in detail about… 

 It is reported that … 

 The text gives valuable information on… 

 Much attention is given to… 

 It is shown that… 

 The following conclusions are drawn… 

 The paper looks at recent research dealing with… 

 The main idea of the article is… 

 It gives a detailed analysis of… 
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 It draws our attention to… 

 It is stressed that… 

 The article is of great help to … 

 The article is of interest to … 

 ….. is/are noted, examined, discussed in detail, stressed, reported, considered.  

 

6. Основные правила презентации научно-технической информации 

 

Начало презентации 
Good morning / afternoon / evening ladies and 

gentlemen 
Доброе утро / день / вечер дамы и господа 

My name is… I am … Меня зовут … Я являюсь … 

Today I would like to talk with you about … Сегодня я хотел бы поговорить с вами о… 

My aim for today’s presentation is to give you 

information about … 

Цель моей сегодняшней презентации – 

проинформировать вас о… 

I have been asked to comment on what I think 

of the way … 

Меня попросили сказать / прокомментировать, 

что я думаю о способе … 

Please feel free to interrupt me if there are any 

questions. 

Пожалуйста, не стесняйтесь прерывать меня, 

если возникнут любые вопросы. 

If you have any questions, please feel free to ask 

me at the end of the presentation. 

Если у вас есть какие-либо вопросы, пожалуйста, 

задайте их по окончании презентации. 

Сообщение о плане презентации 
At the outset … Вначале … 

First of all, … / Above all, … Прежде всего … 

First I would like to talk about … Сначала я хотел бы сказать о … 

I’d like to start by saying … Я бы хотел начать с … 

Before discussing … Перед тем как обсуждать … 

Describing this process, it is necessary to start 

with … 
Описывая этот процесс, необходимо начать с … 

Firstly, we must become accustomed to the 

terminology, which uses … 

Сначала мы должны ознакомиться с 

терминологией, которую использует … 

I’d like to come to the right point … Я бы хотел сразу приступить к делу … 

I am going to divide my review / report / article 

into 3 areas / parts … 

Я собираюсь разделить свой обзор / доклад / 

статью на 3 части … 

I will begin with a definition of …, then go on 

to a brief review … 

Я начну с определения …, затем перейду к 

краткому обзору … 

Let us start by mentioning a few facts … 
Давайте начнем с упоминания некоторых фактов 

… 

Then I would like to take a look at… Затем я хотел бы взглянуть на … 

Following that we should talk about … Вслед за этим мы должны поговорить о … 

Lastly we are going to discuss … В заключение мы обсудим … 

I would like to talk to you today about _____ 

for ___ minutes. 

Сегодня я хотел бы поговорить с вами о _____ в 

течение _____ минут. 

We should be finished here today by ____ 

o’clock. 
Мы должны закончить сегодня к ___ часам. 

Управление презентацией 
Now we will look at … Сейчас мы посмотрим на … 

I’d like now to discuss… Я бы хотел обсудить сейчас … 

Before moving to the next point I need to … 
Прежде чем перейти к следующему вопросу, мне 

необходимо … 

Let’s now talk about… Давайте сейчас поговорим о … 

Let’s now turn to… Давайте перейдем сейчас к … 
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Let’s move on to… Давайте перейдем к … 

That will bring us to our next point … 
Это приведет нас к нашему следующему пункту 

… 

Moving on to our next point … Переходим к нашему следующему пункту … 

Let us now turn to …, namely to … Теперь перейдем к …, а именно к … 

We come now to the description of … Теперь мы подошли к описанию … 

Let’s switch to another topic … Перейдем на другую тему … 

Let us now proceed to consider how … Давайте перейдем к рассмотрению того, как … 

Firstly … Во-первых … 

Secondly … Во-вторых … 

Thirdly … В-третьих … 

I’d like to describe in detail … Я бы хотел подробно описать … 

Let’s face the fact … Давайте обратимся к факту … 

Consider another situation. Рассмотрим другую ситуацию … 

Let’s go back a bit to … Давайте немного вернемся к … 

It will take up too much time / space … Это займет слишком много времени / места … 

This point will be discussed later / after … 
Этот вопрос будет обсуждаться позднее / после 

… 

Lastly … Наконец / в заключение … 

Eventually we must confess … В конечном итоге, мы должны признаться … 

Now we come to the final phase of … Теперь перейдем к заключительному этапу … 

One more question remains to discuss … Остается еще один вопрос для обсуждения … 

And the last point, … И последний вопрос / замечание, … 

A final remark. Последнее замечание. 

Подведение итогов 
I would just like to sum up the main points 

again … 

Я бы еще раз хотел подвести итоги основных 

пунктов … 

If I could just summarize our main points before 

your questions. So, in conclusion … 

Я хочу только подвести итоги наших главных 

пунктов перед тем, как вы начнете задавать 

вопросы. Итак, в заключение … 

Finally let me just sum up today’s main topics 

… 

В заключение, позвольте мне подвести итоги 

сегодняшних основных тем … 

Concluding what has been said above, I want to 

stress that … 

Подводя итог тому, что было сказано выше, я 

хочу подчеркнуть, что … 

I will sum up what has been said … Я подытожу все сказанное … 

To conclude this work … В завершение этой работы … 

To summarize, the approach to … described 

here is … 

Резюмируем: подход к …, описанный здесь, 

состоит в … 

We arrived at the conclusion that … Мы пришли к заключению, что … 

We shouldn’t rush to a conclusion … Мы не должны делать поспешный вывод … 

We find the following points significant … Мы находим важными следующие моменты … 

We can draw just one conclusion since … 
Мы можем сделать лишь один вывод, поскольку 

… 

As a summary I would like to say that … В качестве обобщения, я бы хотел сказать, что … 

Finally, the results are given in … И, наконец, результаты представлены в … 

Уточнения 
I’m sorry, could you expand on that a little? Простите, можно немножко поподробнее? 

Could you clarify your question for me? Могли бы вы прояснить этот вопрос для меня? 

I’m sorry I don’t think I’ve understood your 

question, could you rephrase it for me? 

Извините, по-моему, я не понял вашего вопроса. 

Могли бы вы изложить его иначе 

(перефразировать) для меня? 

I think what you are asking is … Я думаю то, о чем вы спрашиваете, это … 
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If I’ve understood you correctly you are asking 

about … 

Если я правильно вас понял, вы спрашиваете о 

… 

So you are asking about … Итак, вы спрашиваете о … 

Thus … Таким образом … 

Thus we see … Таким образом, мы видим … 

In consequence … В результате … 

In consequence of … Вследствие … 

Turning now to possible variants … Переходя теперь к возможным вариантам … 

We can further divide this category into two 

types … 

В дальнейшем мы можем разделить эту 

категорию на два типа … 

>We can now go one step further … 
Теперь мы можем продвинуться на шаг вперед 

… 

That is why we have repeatedly suggested that 

… 
Вот почему мы неоднократно предлагали … 

However this conclusion may turn out to be 

hasty, if … 

Однако этот вывод может оказаться поспешным, 

если … 

Maybe we could get definite results at an earlier 

date … 

Возможно, мы могли бы получить определенные 

результаты на более раннюю дату (раньше) … 

No definite conclusions have so far been 

reached in these discussions … 

В ходе этих дискуссий так и не были сделаны 

какие-либо определенные выводы … 

Results are encouraging for … Результаты обнадеживающие, поскольку … 

Results from such research should provide … 
Результаты такого исследования должны 

обеспечить … 

That yields no results … Это не дает никаких результатов … 

The logical conclusion is that … Логическим заключением является то, что … 

The result was astounding … Результат был ошеломляющим … 

The results are not surprising … Результаты неудивительны … 

Then eventually I came to the conclusion that … 
Затем, со временем, я пришел к выводу, о том 

что … 

There are two important consequences of … Есть два важных следствия … 

The first step is to develop … Первый шаг состоит в том, чтобы разработать … 

The second phase of is that … Второй этап … в том, чтобы … 

There are two main stages in thе procedure … В данной процедуре есть два главных этапа … 

Although I think that … Хотя я полагаю, что … 

I strongly believe that … Я решительно полагаю, что … 

In order to understand … Для того чтобы понять … 

It has to be said that … Необходимо сказать, что … 

Many experts are coming to believe that only … 
Многие эксперты все больше приходят к 

убеждению, что только … 

Some experts, however, think that … Некоторые эксперты, однако, думают, что … 

Someone may say that … Кто-то может сказать, что … 

Though we used to think … Хотя мы привыкли полагать … 

It is generally considered that … Обычно полагают, что … 

We should realize that … Мы должны осознавать, что … 

Now we understand why it is so hard to … Теперь мы понимаем, почему так трудно … 

Consider how it can be done … Рассмотрим, как это может быть сделано … 

At first glance it would seem that … На первый взгляд могло бы показаться, что … 

It can be viewed in a different light … Можно иначе смотреть на это … 

It has been assumed that … Предполагалось, что … 

Let us assume for a moment that … Предположим на минуту, что … 

Suppose, for example, that … Предположим, например, что … 

Though it might seem paradoxical, … Хотя это могло бы показаться парадоксальным 
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… 

You might know that … Вы, возможно, знаете, что … 

But it can be claimed that … Но можно утверждать, что … 

Let us not forget that … Давайте не будем забывать, что … 

This simplified approach ignores the importance 

of … 

Этот упрощенный подход игнорирует важность 

… 

 

1.4 Самостоятельное изучение тем курса (для заочной формы обучения) 

Самостоятельное изучение тем курса предполагает изучение тем практических занятий, 

представленных в разделе 1, 2, 3 данных методических указаний студентами заочной формы 

обучения в межсессионный период. 

II. Другие виды самостоятельной работы 

 

2.1 Выполнение самостоятельного письменного домашнего задания 

 

2.1.1 Подготовка к ролевой игре 

Студенты получают ролевые карточки. Им необходимо обдумать свою роль, стратегию 

своей роли, вопросы и ответы. 

1. Вы устраиваетесь на работу. Ответить на вопросы интервьюера. You are applying 

for a job as … (a manager, a book-keeper, an accountant, a financial analyst assistant, any job 

you want). Practice the following interview questions. 

1. Can you tell me a little about yourself? 

2. What kind of training or experience do you have in this field? 

3. Do you have a job now? 

4. What are your responsibilities? 

5. Why do you want to change your job? 

6. Why did you leave your last job? 

7. What do you think are your strong points (greatest strengths)? 

8. What do you consider to be your weak points (greatest weaknesses)? 

9. Why are you interested in this job? 

10. Do you want to work full-time or part-time? 

11. What salary do you want? 

12. Do you have any questions? 

 

Образец интервью: 

Andrew Brandon has a job interview. 

 

Interviewer: Good morning, Mr. Brandon. My name is Ms. Martin. Please have a seat. 

Andrew: Good morning, Ms. Martin. It’s pleasure to meet you. 

I.: You’ve applied for the Saturday position, haven’t you? 

A.: Yes, Ms. Martin. 

I.: Can you tell me what made you reply to our advertisement? 

A.: Well, I am looking for a part-time job to help me through university. I think that I’d be 

really good at this kind of work. 

I.: Do you know exactly what you would be doing as a shop assistant? 

A.: Well, I imagine I would be helping customers, keeping a check on the supplies in the store, 

and preparing the shop for business. 

I.: What sort of student do you regard yourself as? Do you enjoy studying? 

A.: I suppose I’m a reasonable student. I passed all my exams and I enjoy my studies a lot. 

I.: Have you any previous work experience? 

A.: No. I’ve been too busy with all the subjects to get a good result. But last summer holidays I 

worked part-time at a take-away food store. 
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I.: Now, do you have any questions you’d like to ask me about the position? 

A.: Yes. Could you tell me what hours I’d have to work? 

I.: We open at 9.00, but you would be expected to arrive at 8.30 and we close at 6.00 pm. You 

would be able to leave then. I think I have asked you everything I wanted to. Thank you for coming to 

the interview. 

A.: Thank you, Ms. Martin. When will I know if I have been successful? 

I.: We’ll be making our decision next Monday. We’ll give you a call. 

A.: Thank you. Goodbye. 

I.: Goodbye, Mr. Brandon. 

 

2. Беседа – устройство на работу. Ответьте на вопросы интервьюера. Job Interview. 

Decide the best response to your interviewer’s questions. 

1. Why should we hire you and not someone with experience? 

a) I offer energy, intelligence and loyalty. 

b) First come, first served. 

c) You need to hire me to get the answer. 

2. What do you consider loyalty to a firm? 

a) No stealing stationery. 

b) Confidentiality and dependability. 

c) Coming to work. 

3. What are your weaknesses? 

a) I can’t resist chocolate cake. 

b) Expecting others to be as honest as I am. 

c) Always arriving late for meetings. 

4. Why do you want this job? 

a) It is a job with prospects. 

b) It pays well. 

c) My friend works here; he likes the company. 

5. Where would you like to be in five years? 

a) I don’t know. 

b) Running the company. 

c) In a challenging position with responsibility. 

6. Why do you want to work for this company? 

a) I’ve been unemployed for too long. 

b) Well, I’ve heard that it’s a company that pays its employees well. 

c) It’s a company with future. 

7. How did you hear about this vacancy? 

a) I researched your company and rang Human Resources. 

b) A friend of a friend told me about it. 

c) My brother works here. 

8. Have you looked at our website? 

a) Yes. It is very comprehensive. 

b) Not yet, but I will after the interview. 

c) Do you have a website? 

9. We need someone now, not in three months. Could you begin earlier if 

you were offered the job? 

a) My present company will not allow it. 

b) Well, that is a question I didn’t expect. 

c) If I were offered this job, I would try. 

10. Do you like working with your current boss? 

a) No. I think he can’t manage people. 

b) No. He is too aggressive and lazy. 
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c) No. However, I’ve learnt a lot from him. 

11. During the busy summer period we all work every weekend. Would you have a problem 

with this? 

a) I would hope to arrange a system so that not everyone has to work every 

weekend. 

b) I’m a team player and would be prepared to work when necessary. 

c) I have holidays booked and enjoy my free time too much. 

12. Why do you think we should employ you? 

a) Some other company will if you don’t. 

b) I believe you won’t find anyone better than me. 

c) I believe I’m the best person for the job. 

 

2.1.2 Подготовка к практико-ориентированному заданию 

1. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Напишите письмо – 

поздравление: Вы только что узнали, что Мистер Грин назначен новым управляющим 

директором компании «Браун и Грин ЛТД». Отправьте свои искренние поздравления по этому 

поводу. Пожелайте успехов на новом посту. Выразите надежду на плодотворное 

сотрудничество с этой фирмой в будущем. 

 

Примерный ответ: 

Dear Mr N. Green, 

I have just read of your promotion to Production Manager of “Brown and Green LTD”. Let 

me offer my warmest congratulations. 

I don't have to tell you that all of us here wish you the best of luck in your new position. 

We are sure that we’ll establish good trade relations with you and our cooperation will be 

to the mutual benefit of the companies. 

Yours faithfully, 

I. Petrov 

 

2. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – сообщение. 

Сообщите вашему деловому партнеру, что ваш менеджер по продажам прибудет к ним 4 Мая. 

Попросите организовать для него посещение вашего предприятия. Сообщите, что он 

уполномочен заключить контракт на закупку их продукции. Поблагодарите заранее. 

Useful Phrases 

We would be very much obliged ... 

I shall be grateful to you ... 

We shall appreciate it if... 

We are indebted to the Chamber of Commerce 

and Industry for your address. 

We owe your address to ... a certain company. 

Please let us know... 

We would ask (request) you to ... 

We'd be obliged if... 

We'd be glad to have your latest catalogue. 

 

Kindly inform us of the position of the order. 

 

We confirm our consent to the alterations. 

 

Please acknowledge receipt of our Invoice. 

Мы были бы весьма признательны ... 

Мы будем Вам благодарны ... 

Мы будем Вам признательны, если ... 

Мы обязаны за Ваш адрес Торгово-

промышленной палате. 

Мы обязаны за Ваш адрес ... такой-то фирме. 

Просим Вас сообщить нам ... 

Мы просили бы Вас ... 

Мы были бы обязаны, если бы ... 

Мы были бы рады получить Ваш последний 

каталог. 

Просим Вас ставить нас в известность о ходе 

выполнения заказа. 

Подтверждаем свое согласие с данными 

изменениями. 

Просим Вас подтвердить получение нашего 

счета-фактуры. 
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3. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – приглашение. 

Напишите приглашение от имени ректора УГГУ на конференцию, на которой будут 

обсуждаться вопросы об использовании нового компьютерного оборудования на открытых 

карьерах. Конференция состоится в понедельник 20 мая 2019 с 9.00 до 17.00 в УГГУ. 

Попросите дать ответ. 

Примерный ответ: 

Dear Charles Milton,  

I would like to invite you to a seminar that I'm confident will interest you.  

The 3D Technologies Seminar held at the Moscow Crocus Congress Centre on June 13 will feature 

lectures by several key programmers and designers in the field of 3D modeling, with topics including 

trilinear filtering, anti-aliasing and mipmapping.  

I am enclosing 3 tickets for you. I hope that you decide to attend and I am looking forward to seeing 

you there.  

Best regards,  

Igor Petrov, 

Managing Director Ltd. The company "Center" 

 

4. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – заказ. 

Напишите письмо менеджеру отеля и закажите 1 комнату с ванной для менеджера по сбыту 

Мистера Мартина, указав, что он прибудет по делам фирмы с 30 октября по 9 ноября. 

Попросите подтвердить заказ как можно быстрее. 

Useful Phrases 

I would like to reserve a single room / double room / twin room / suite for 2. Я хотел бы 

номер на одного / на двоих / номер с двумя кроватями / люкс на 2.  

I would like a room with a bath / shower / balcony / sea view. Я хотел бы номер с ванной / 

душем / балконом / видом на море.  

Does the room have internet access / air conditioning / television? В номере есть интернет / 

кондиционер / телевизор?  

Please confirm my booking via fax / e-mail. Прошу подтвердить мою бронь по факсу / 

электронной почте.  

Please send me the price list for the transfer services (airport, etc.). Пожалуйста, пришлите 

мне цены на трансферы (в / из аэропорта и пр.).  

The arrival date is ... – дата прибытия ...  

Please include breakfast – Прошу включить завтрак в стоимость.  

Does the room have a shared bathroom? - Туалет и ванная в номере общие?  

I would like to make a reservation - Я хотел бы забронировать номер.  

I have a reservation under ... - У меня забронирован номер на фамилию ...  

I need to change my reservation for the following dates: arrival - ..., departure - ... Please 

confirm my new reservation if the room is (rooms are – если номеров несколько) available for these 

dates. Мне нужно изменить даты моего бронирования на следующие: дата приезда - ... дата 

отъезда - ... Пожалуйста, подтвердите бронирование на эти даты, если у вас есть свободные 

номера.  

Please be informed that it will be a late arrival. We plan to arrive at _____ o’clock p.m. Please 

keep our room till that time. Пожалуйста, имейте ввиду, что мы приедем поздно. Планируемое 

время прибытия ________ (в 12-часовом формате). Пожалуйста, оставьте за нами 

забронированный номер.  

Please be informed that it will be an early arrival. We would like to check in at ______ . Please 

inform us if it possible. Пожалуйста, обратите внимание, что мы прибываем рано. Мы хотели бы 

заселиться в ______ (время в 12-часовом формате). Если это возможно, пожалуйста, 

подтвердите. 

What is the price per night? - Какова цена за 1 ночь?  

Is breakfast included? - Входит ли в стоимость завтрак?  
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Can you offer me any discount? - Вы можете сделать скидку?  

What time do I need to check out? - Во сколько я должен освободить номер?  

Would it be possible to have a late check-out? - Возможно ли освободить номер попозже?  

Could you send me some photos of the room? - Не могли бы вы выслать мне несколько 

фотографий номера? 

5. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – извинение. 

Известите вашего делового партнера, что к сожалению вы не можете осуществить поставку, о 

которой договаривались раньше, в поставленный срок в связи с забастовкой на вашем заводе. 

Вы сожалеете, что не своевременная поставка заказа причинит им большие неудобства. Вы 

предлагаете осуществить эту поставку за пол-цены и компенсировать причиненные неудобства. 

Выразите уверенность, что такая ситуация больше не повториться и сообщите, что точный срок 

данной поставки сообщите электронной почтой в течение 2 дней. 

Примерный ответ: 

Dear Bernard Bishop, 

This is to acknowledge that we are in receipt of your notice, whereby you informed us that the goods 

shipped 

to you on Junе 25, 2011 did not conform to our agreement dated 16 May, 2011. 

We regret this unintentional mistake on our part. In this fault our service department. 

While we recognize that the time for performing under this agreement has expired, we are requesting 

that you 

extend the time to July 20, 2011, in order that we may cure the defect by replacing the shipment with 

goods that conform to our agreement. 

Please accept our apology for this inconvenience. We will be looking forward to your response. 

Very truly yours, 

Igor Petrov, 

Managing Director 

 

6. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – запрос. Вы 

узнали из газеты «Таймс» от 25 января 2007 о производстве нового магнитофона «Филипс». 

Попросите выслать дополнительную информацию, в том числе сведения о стоимости, размерах 

скидки в случаях оптовой закупки, сроках поставки и условиях оплаты. Срочно попросите 

ответить. 
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Useful Phrases 

We are interested in... and would ask you to 

send us your offer (tender, quotation) for these 

goods (for this machine, for this equipment).  

 

We require ...  

We are regular buyers of...  

Please send us samples of your goods stating 

your lowest prices and best terms of payment.  

 

Please let us know if you can send us your 

quotation for... (if you can offer us...)  

 

Please inform us by return at what price, on 

what terms and when you could deliver...  

 

We are interested in ... advertised by you in...  

 

We have seen your machine, Model 5 at the 

exhibition and...  

We have read your advertisement in...  

We have received your address from ...  

We learn from ... that you are exporters of...  

Мы заинтересованы в ... и просили бы Вас 

выслать нам Ваше предложение на этот товар 

(котировку и на эту машину, на это 

оборудование) ... 

Нам требуются ... 

Мы являемся постоянными покупателями ... 

Просим Вас выслать нам образцы Вашего товара 

с указанием Ваших крайних цен и лучших 

условий платежа. 

Просим Вас сообщить нам, сможете ли Вы 

сделать нам предложение на ... (сможете ли Вы 

предложить нам ...) 

Просим Вас сообщить нам обратной почтой, по 

какой цене, на каких условиях и в какой срок Вы 

могли бы поставить ...  

Мы заинтересованы в ... разрекламированной 

Вами в ...  

Мы видели Вашу машину модели № 5 на 

выставке и ... 

Мы прочитали Ваше рекламное объявление в ... 

Мы получили Ваш адрес от ... 

Мы узнали от .., что Вы являетесь экспортерами 

... 

 

7. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Письмо – жалоба. С 

сожалением сообщите, что из полученной партии товара, вы не сможете принять 2 контейнера, 

т.к. качество товара в них не соответствует стандарту качества. Сообщите, что вынуждены 

вернуть эту часть товара и хотите получить взамен товар надлежащего качества. Попросите 

поскорее вам ответить. 

Useful phrases and sentences 

We regret to inform you that you have supplied 

goods below the standard we expected from the 

samples.  

 

The bulk of the goods delivered is not up to 

sample (is inferior to sample).  

Unfortunately, we find that you have sent us the 

wrong goods.  

We have had an analysis made and the report says 

that the chemical content is ... % less than 

guaranteed.  

We cannot accept these containers as they are not 

the size and shape we ordered.  

 

Although the quality of the goods is not up to 

sample, we are prepared to accept them if you 

reduce the price by 12 %.  

We much regret that we have to complain about 

the insufficient (inadequate) packing (or 

carelessness in packing, or packing of the wrong 

type, i.e. unsuitable to local conditions).  

С сожалением сообщаем Вам, что Вы 

поставили товар, качество которого ниже 

стандарта, ожидавшегося нами судя по 

образцам. 

Большая часть поставленного Вами товара по 

качеству ниже образца. 

К сожалению мы обнаружили, что Вы 

поставили нам не тот товар.  

Мы произвели анализ, и из акта видно, что ее 

(напр, руды) химическое содержание на ... % 

хуже, чем гарантировано. 

Мы не можем принять эти контейнеры, так как 

и по размеру и по форме они отличаются от 

заказанных нами. 

Хотя качество товара не соответствует 

образцу, мы готовы принять его, если Вы 

снизите цену на 12 %. 

Мы очень сожалеем, что нам приходится 

заявлять Вам жалобу о недостаточной 

упаковке (или о небрежности при упаковке, 

или об упаковке, не соответствующей 
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The packing inside the case was too loose with 

the result that there was some shifting of the 

contents and several things have been broken; the 

attached list will give you all the details.  

 

We hope you will pay more attention to packing 

to avoid any breakage in future.  

 

A number of cases arrived in a badly damaged 

condition, the lids were broken and the contents 

were crushed.  

As the period of guarantee has not expired yet, we 

ask you to replace the machine by another one.  

We cannot make use of the goods and are very 

sorry to have to return them to you.  

We regret that unless we hear from you soon, we 

shall have to cancel our order. 

местным условиям). 

Упаковка внутри ящика была не совсем 

жесткой, в результате чего содержимое, ящика 

перемещалось, и часть его была сломана. Из 

прилагаемого списка Вы можете узнать все 

подробности. 

Мы надеемся, что впредь Вы будете уделять 

больше внимания упаковке, с тем чтобы 

избегать каких-либо поломок. 

Ряд ящиков прибыли в сильно поврежденном 

состоянии, были сломаны крышки и 

попорчено (помято) содержимое. 

Поскольку еще не истек срок гарантии, 

просим Вас заменить данную машину другой.  

Мы не можем использовать этот товар и, к 

сожалению, должны вернуть его Вам. 

Мы сожалеем, но если в ближайшем будущем 

мы не получим от Вас известий, нам придется 

аннулировать наш заказ. 

 

8. Составьте деловое письмо, выдержите структуру и стиль: Напишите 

рекомендательное письмо Мистеру Кристину Рейли, которого вы хорошо знаете о том, что ваш 

хороший друг Мистер Энтони Дуглас примерно в конце сентября приезжает в Лондон и что 

ему очень хотелось бы познакомиться с Мистером Рейли и осмотреть его завод по 

производству мебели для офисов. Сообщите, что Мистер Дуглас является управляющим 

директором компании по производству лаков и красок «Дуглас и сын ЛТД». Они открывают 

новый отдел фирмы и хотели бы узнать во что обойдется обставить новые офисы. Упомяните, 

что таким образом Мистер Дуглас может стать новым клиентом Мистера Рейли. Передайте 

наилучшие пожелания Мистеру Рейли и его жене. 

Примерный ответ: 

Reference for Mr Alexandr Ivanov 

Alexandr Ivanov joined the Ltd. The company "Center" in July 2008. Since then he has proved to be 

a most reliable and effective member of the sales team. 

Alexandr is professional and efficient in his approach to work and very well-liked by his colleagues 

and executive clients. He is well-presented and able to work both independently and as part of a team. 

His contribution to all areas of company activity in which he has been involved have been much 

appreciated. 

I believe that Alexandr will make a valuable addition to any organization that he may join. We deeply 

regret his decision to move on and I recommend him without hesitation. 

I would gladly answer any request for further information. 

Sincerely, 

Igor Petrov 

Managing Director 

 

2.1.3 Подготовка к опросу 

Подготовьте высказывания на иностранном языке: 

1. Расскажите, что вы знаете о получении степени магистра, истории 

возникновения присуждения степеней. 

Примерный ответ: 

Master’s Degrees 

Students and employers demand for advanced education and certification within professional 

fields of study has sparked much of the growth in master’s degree enrollments.   
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The master’s degree is designed to provide additional education or training in the student’s 

specialised branch of knowledge. Master’s degrees are offered in many different fields, and there are 

two main types of programs: academic and professional.  

Academic Master’s: The master of arts (M.A.) and the master of science (M.S.) degrees are 

usually awarded in the traditional arts, sciences, and humanities disciplines. The M.S. is also awarded 

in technical fields such as engineering and agriculture. Original research, research methodology, and 

field investigation are emphasised. These programs are usually completed in one or two academic 

years of full-time study. They may lead directly to the doctoral level.   

Professional Master’s: These degree programs are designed to lead the student from the first 

degree to a particular profession. They do not lead to doctoral programs. Such master’s degrees are 

often designated by specific descriptive titles, such as master of business administration (M.B.A.), 

master of social work (M.S.W.), master of education (M.Ed.), or master of fine arts (M.F.A.). Other 

subjects of professional master’s programs include journalism, international relations, architecture, and 

urban planning. Professional master’s degrees are oriented more toward direct application of 

knowledge than toward original research.  

They often require that every student take a similar or identical program of study that lasts from 

one to three years, depending on the institution and the field of study.   

History of Academic Degree 

An academic degree is a college or university diploma, often associated with a title and 

sometimes associated with an academic position, which is usually awarded.  

The most common degrees awarded today are Bachelor’s, Master’s and Doctoral degrees. Most 

higher education institutions generally offer certificates and programs of Master of Advanced Studies, 

which is known as a  Diplôme d'études supérieures spécialisées under its original French name.  

The modern academic system of academic degrees evolved and expanded in the medieval 

university, spreading everywhere across the globe. No other European institution has spread over the 

entire world in the way in which the traditional form of the European university has done. The degrees 

awarded by European universities – the bachelor’s degree, the licentiate, the master’s degree, and the 

doctorate – have been adopted in the most diverse societies throughout the world.  

The doctorate (Latin: doceo, I teach) appeared in medieval Europe as a license to teach at a 

medieval university. Its roots can be traced to the early church when the term "doctor" referred to the 

Apostles, church farther and other Christian authorities who taught and interpreted the Bible.  

Originally the terms "master" and "doctor" were synonymous, but over time the doctorate came 

to be regarded as a higher qualification than the master degree.  

In the medieval European universities, candidates who had completed three or four years of 

study in the prescribed texts of the trivium (grammar, rhetoric, and logic), and the quadrivium 

(mathematics, geometry, astronomy and music), together known as the Liberal Arts, and who had 

successfully passed examinations held by their master, would be admitted to the degree of bachelor of 

arts.  

Further study would earn one the Master of Arts degree. Master of Arts was eligible to enter 

study under the "higher faculties" of Law, Medicine or Theology, and earn first a bachelor's and then 

master or doctor's degrees in these subjects. Thus a degree was only a step on the way to becoming a 

fully qualified master – hence the English word "graduate", which is based on the Latin gradus 

("step").  

Today the terms "master", "doctor" (from the Latin "teacher") and "professor" signify different 

levels of academic achievement, but in the Medieval university they were equivalent terms, the use of 

them in the degree name being a matter of custom at a university. (Most universities conferred the 

Master of Arts, although the highest degree was often termed Master of Theology or Doctor of 

Theology depending on the place).  

The earliest doctoral degrees (theology - Divinitatis Doctor (D.D.), philosophy - Doctor of 

philosophy (D.Phil., Ph.D.) and medicine - Medicinæ Doctor (M.D., D.M.) reflected the historical 

separation of all University study into these three fields. Over time the D.D. has gradually become less 

common and studies outside theology and medicine have become more common (such studies were 
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then called "philosophy", but are now classified as sciences and humanities - however this usage 

survives in the degree of Doctor of Philosophy).  

 

2. Прочитайте текст и выделите существенно значимую научную и 

второстепенную информацию.  

Summary Making 

Summaries are often found in academic work. A summary is the shortest account of the main 

content and conclusions of the original text. In fact it is enumeration of the main thematic point of the 

original paper which is made up of the words and phrases borrowed from the text and your own 

wording of them into a very small number of sentences.  

When writing a summary, you may adhere to the following plan:  

1) the heading; 

2) the theme of the paper;  

3) the key problems (thematic points) discussed;  

4) the conclusion at which the author arrives.  

The manner of presenting the material is very concise and it tends to be critical. The summary 

writer appreciates the material from his point of view and uses as a rule a wide range of clichés, which 

can be divided into several groups:  

1) those introducing the heading and the author:  

The article (text) is head-lined …  

The head-line of the article (I have read) is …  

The article is entitled …  

The author of the article (text) is …  

The article is written by …  

2) those introducing the leading theme of the original paper:  

The text deals with ...   

The article is devoted to...   

The chapter is about..  

The article touches upon…  

3) those drawing the reader's attention to the major points of the contents:  

The author emphasizes the idea of...   

The author points out that ...   

Attention is drawn to the fact...  

In the opinion of the author it is .  

4) those introducing secondary information:  

Further the author reports  

The author states…  

The article goes on to say…  

According to the text …  

5) those forming a conclusion to which the reader's attention is drawn:  

The author comes to the conclusion that...  

The author concludes by saying ...   

The basic approach of the author is that, etc. 

 

Примерный ответ: 

Science: The Endless Resource 

Our future demands investment in our people, institutions and ideas. Science is an essential part 

of that investment, an endless and sustainable resource with extraordinary dividends. The Government 

should accept new responsibilities for promoting the flow of new scientific knowledge and the 

development of scientific talent in the youth. These responsibilities are the proper concern of the 

Government, for they vitally affect health, jobs and national security  
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The bedrock wisdom of this statement has been demonstrated time and again in the intervening 

half century. The return from public investments in fundamental science has been enormous, both 

through the knowledge generated and through the education of an unmatched scientific and technical 

workforce. Discoveries in mathematics, physics, chemistry, biology and other fundamental sciences 

have seeded and have been driven by important advances in engineering, technology, and medicine.   

The principal sponsors and beneficiaries of scientific enterprise are people.  

Their continued support, rooted in the recognition of science as the foundation of a modern 

knowledge-based technological society, is essential. This investment has yielded a scientific enterprise 

without peer, whether measured in term of discoveries, citations, awards and prizes, advanced 

education, or contributions to industrial and informational innovation. Scientific strength is a treasure 

which we must sustain and build on for the future.   

To fulfill our responsibility to future generations by ensuring that our children can compete in 

the global economy, we must invest in the scientific enterprise at a rate commensurate with its growing 

importance to society. That means we must provide physical infrastructure that facilitates world class 

research, including access to cutting-edge scientific instrumentation and to world-class information 

and communication systems. We must provide the necessary educational opportunities for each of our 

citizens. Failure to exercise our responsibility will place our children's future at risk.   

Science does indeed provide an endless frontier. Advancing that frontier and exploring the 

cosmos we live in helps to feed our sense of adventure and our passion for discovery. Science is also 

an endless resource: in advancing the frontier, our knowledge of the physical and living world 

constantly expands. The unfolding secrets of nature provide new knowledge to address crucial 

challenges, often in unpredictable ways. These include improving human health, creating breakthrough 

technologies that lead to new industries and high quality jobs, enhancing productivity with information 

technologies and improved understanding of human interactions, meeting our national security needs, 

protecting and restoring the global environment, and feeding and providing energy for a growing 

population.   

The challenges of the twenty-first century will place a high premium on sustained excellence in 

scientific research and education. We approach the future with a strong foundation, built by the wise 

and successful stewardship of this enterprise over many decades, and with an investment strategy that 

was framed as three interconnected strategic goals:   

- Long term economic growth that creates jobs and protects the environment;  

- A government that is more productive and more responsive to the needs of its citizens;   

- World leadership in basic science, mathematics, and engineering.  

Our policies in these areas should be working to prepare the future.   

Our future demands investment in our people, institutions and ideas.  

Science is an essential part of that investment. The Government should accept new 

responsibilities for promoting the flow of new scientific knowledge. The bedrock wisdom of this 

statement has been demonstrated time and again in the intervening half century. The principal sponsors 

and beneficiaries of scientific enterprise are people. Scientific strength is a treasure which we must 

sustain and build on for the future.  To fulfill our responsibility to future generations, we must invest in 

the scientific enterprise at a rate commensurate with its growing importance to society. Science does 

indeed provide an endless frontier. We approach the future with an investment strategy that was 

framed as interconnected strategic goals: long term economic growth; a more productive government 

and world leadership in basic science, mathematics, and engineering. The challenges of the twenty-

first century will place a high premium on sustained excellence in scientific research and education. 

Our policies in these areas should be working to prepare the future.   

 

Summary 

The text under discussion is entitled Science: The Endless Resource. It deals with the role of 

science in modern life. First, it is stressed the Government should accept new responsibilities for 

promoting the flow of new scientific knowledge. Attention is drawn to the fact that fundamental 

science discoveries have seeded important advances in the society, scientific knowledge being an 
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endless resource affecting health, jobs and national security. It is reported that unfolding secrets of 

nature provides new knowledge to address crucial challenges. The text goes on to say that we must 

provide physical infrastructure and educational opportunities that facilitate world class research. The 

author concludes that challenges of the twenty-first century will place a high premium on excellence in 

scientific research and education. To my mind, the main idea of the text is to show that science is the 

foundation of a modern knowledge-based technological society.   

 

 

3. Составьте аннотацию научной статьи.  

Примерный ответ: 

Laser-based lidar (light detection and ranging) has also proven to be an important tool for 

oceanographers. While satellite pictures of the ocean surface provide insight into overall ocean health 

and hyperspectral imaging provides more insight, lidar is able to penetrate beneath the surface and 

obtain more specific data, even in murky coastal waters. In addition, lidar is not limited to cloudless 

skies or daylight hours. “One of the difficulties of passive satellite-based systems is that there is 

watersurface reflectance, water-column influence, water chemistry, and also the influence of the 

bottom”, said Chuck Bostater, director of the remote sensing lab at Florida Tech University 

(Melbourne, FL). “In shallow waters we want to know the quality of the water and remotely sense the 

water column without having the signal contaminated by the water column or the bottom”. A typical 

lidar system comprises a laser transmitter, receiver telescope, photodetectors, and range-resolving 

detection electronics. In coastal lidar studies, a 532-nm laser is typically used because it is well 

absorbed by the constituents in the water and so penetrates deeper in turbid or dirty water (400 to 490 

nm penetrates deepest in clear ocean water). The laser transmits a short pulse of light in a specific 

direction. The light interacts with molecules in the air, and the molecules send a small fraction of the 

light back to telescope, where it is measured by the photodetectors.  

Abstract (Summary). The text focuses on the use of laser-based lidar in oceanography. The 

ability of lidar to penetrate into the ocean surface to obtain specific data in murky coastal waters is 

specially mentioned. Particular attention is given to the advantage of laser-based lidars over passive 

satellite-based systems iN obtaining signals not being contaminated by the water column or the 

bottom. A typical lidar system is described with emphasis on the way it works. This information may 

be of interest to research teams engaged in studying shallow waters. 

 

 

2.2 Дополнительное чтение профессионально ориентированных текстов и 

выполнение заданий на проверку понимания прочитанного 

 

№1 

Job Application Forms 

When you apply for a job, you will be asked to send your CV (resume), together with a letter or 

e-mail of application. It is important to know how to write a good resume, or a summary of 

background and qualifications, and a letter of application (a cover letter, a letter of interest). All these 

skills can improve your chances for employment. 

If you are applying for a new work place you have to send your CV (curriculum vitae) or 

Resume, the Application (Cover) Letter, and the Letter of Recommendation that are expected in such 

cases. 

Most applicants for white-collar jobs get in touch with employers by mail (email). A letter to an 

employer should be type-written. In the application letter, introduce yourself and explain why you are 

writing. Briefly indicate an experience and skills you have that relate to the kind of job you are 

seeking. 

Include your address and telephone number so that the employer can reach you. If you contact 

an employer by telephone, try to provide the same information that you would cover in a letter. 
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A resume or a CV is a summary of your history and professional qualifications. Most 

employers consider several applicants for each job opening. 

Thus, the employer has to consider two sets of qualifications if he wants to choose from among 

the applicants: professional qualifications and personal characteristics. A candidate’s education, 

experience and skills are included in the professional qualifications. These can be listed in a resume or 

summary of your background. 

Employers often receive a lot of applications for a job, so it is very important to make sure that 

your CV and job application letter create the right impression and present your personal information in 

a brief, well-structured, and attractive way. A CV should be clear, with a limited number of main 

sections, so that an employer can pinpoint the information they are looking for quickly and easily. 

You do not need to give a lot of details. 

The resume usually consists of the following parts: Personal, Education, Work Experience, 

Interests and Skills, Hobbies. 

Here is how you should organize your resume: 

1. Your name, address and phone number go at the top. 

2. Under Personal you write: 

a) when and where you were born; 

b) your marital status (married, single or divorced), your children; 

c) citizenship. 

3. Under Education you describe: 

a) University (school) you finished and the years of study (for example 2010-2014 The State 

University of Architecture and Civil Engineering of Voronezh); 

b) the diplomas and degrees obtained, also mention the subject (e.g. The State University of 

Voronezh, Economics); 

c) a higher degrees (e.g. Master; Ph.D), and the university which granted it. 

4. Work Experience: 

List the jobs, the years you worked, the position you held. This should be presented in the 

chronological order starting from the last job. 

If you are a research scientist or deal with studies, you should list publications and mention in 

brackets their total number. 

In case you have no work experience in the field, mention your summer jobs, extracurricular 

activities, awards. 

5. Interests and Skills: 

Include the foreign languages you speak, computer skills, extensive travel, particular interests 

or professional membership (for example, if you are after a job in computer programming, mention it). 

6. The last is Hobbies: 

It is good to mention here a hobby that can help get the job you are after (e.g. playing chess, 

reading). 

It should be noted that a resume (CV) can be structured differently and may vary in length from 

one page to three. 

Send your Resume, along with an Application (Cover) Letter and a Letter of Recommendation 

to a specific person. The person should be the top person in the area where you want to work. Refer 

him (her) to your Resume and ask for an interview. 

The samples of a Resume (CV), an Application (Cover) Letter (a Letter of Interest) and a Letter 

of Recommendation: 

Application Letter 

8 September, 2014 

Dear Mr. Jones, 

I am writing to apply for the job (position) of an accountant advertised in yesterday’s 

“Financial Times”. I enclose my Resume and a Letter of Recommendation from Mr. J. Smith of Smith 

and Sponsor Bank, Manchester. 
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I have recently moved to your town and feel that my qualifications would enable me to be a 

productive member of your company. 

I am available for an interview. 

I look forward to hearing from you. 

Yours sincerely 

 

Letter of Recommendation 

19 November, 2014 

Dear Mr. Jones, 

Having known Mrs. Biggins for three years as a staff-member of my department, I am pleased 

to write this Letter of Recommendation for her. 

During the years that Mrs. Biggins worked with us she always excelled in whatever activity she 

undertook. 

It is important to mention here that she has good working knowledge of French and German 

and speaks both languages fluently. I also want to emphasize her computer skills. 

Mrs Biggins has my fullest support and I would be pleased to provide further information if 

necessary. 

Yours sincerely, 

Post-Reading 

1. Explain the following. 

1) to apply for a job 

2) a summary of background and qualifications 

3) a white-collar job 

4) job opening 

5) two sets of qualifications 

6) to pinpoint the information 

7) extracurricular activities 

2. Match the English word combinations with the Russian equivalents. 

1. as advertised   a) в вашем распоряжении для интервью 

2. broaden my experience  b) ждать ответа 

3. my CV is enclosed   c) основываться на объявлении в газете 

4. available for the interview  d) расширить свой опыт 

5. hearing from you   e) прилагать свое резюме 

3. Fill the gaps with the suitable words: position, wide, to apply, fluently, ideally, in. 

I wish ______ the position of a salesman as advertised ______ Tuesday’s Herald Tribune. This 

is a ______ for which I believe I am ______ suited. I speak Spanish _______ and have _______ 

experience of working abroad. 

4. Answer the questions below. 

- What information does an application letter usually include? 

- Why is it important to send both an application letter and a CV to the job a person applies for? 

- In what cases do people have to write a resume? 

- How is a resume structured? 

- Should the resume you write be a detailed personal history or a summary of your personal 

history and qualifications? 

 

Job interview 

Study the most common sample questions at the job interview and the answers to them (pay 

attention to comments given in brackets).  

1. How would you describe yourself? (Also: What are your strengths / positive traits? Why 

should we hire you?)  

• I consider myself hardworking / reliable / dependable / helpful / outgoing / organised / honest/ 

cooperative.  
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• I’m a team-player / an experienced team-leader / a seasoned (experienced) professional / a 

dedicated worker.  

• I’m good at dealing with people / handling stress.  

• I pay attention to details. 

• I understand my customers’ needs.  

• I learn quickly and take pride in my work.  

• I love challenges and getting the job done.  

2. What kind of qualifications do you have?  

• I graduated in IT from the University of London.  

• I hold a master’s degree (MA) / a bachelor’s degree (BA) in Modern Languages from the 

University of New York.  

• I took a one year accounting training program at Oxford College.  

• I haven’t done any formal training for this job, but I have worked in similar positions and 

have ten years of experience in this field.  

3. Why did you leave your last job?  

• I was laid off / made redundant, because the company relocated / downsized / needed to cut 

costs.  

• I resigned from my previous position, because I didn’t have enough room to grow with my 

employers.  

• I wanted to focus on finding a job that is nearer to home / that represents new challenges / 

where I can grow professionally / that helps me advance my career.  

4. What do you do in your current role?  

• I’m responsible for the day-to-day running of the business / for recording and conveying 

messages for the departments.  

• I ensure that high standard of customer care is maintained.  

• I liaise with the Business Development and Business Services Units.  

• I deal with incoming calls and correspond with clients via e-mails.  

• I’m in charge of the high-priority accounts.  

5. What relevant experience do you have? (It might be a good idea to revise Present Perfect 

Simple and Continuous to talk about experiences you’ve had/ actions that you started in the past and 

are still in progress.)  

• I have worked as a Sales Representative for several years.  

• I have good organizational skills as I have worked as an Event Organizer / Personal Assistant 

for the last six years.  

• I have great people skills: I’ve been working in Customer Service and been dealing with 

complaints for five years.  

6. Why would you like to work for us?  

• I would like to put into practice what I learned at university.  

• I would like to make use of the experience I have gained in the past ten years.  

• I believe that your company will allow me to grow both professionally and as a person.  

• I’ve always been interested in E-Commerce / Marketing / Computer Programming and your 

company excels (is one of the best) in this field.  

7. What are your weaknesses / negative traits?  

• I’m a perfectionist and I may be too hard on myself or my co-workers sometimes.  

• I might need to learn to be more flexible when things are not going according to plan. This is 

something I’m working on at the moment. 

• I occasionally focus on details instead of looking at the bigger picture. I’m learning how to 

focus on the overall progress as well.  

8. When can you commence employment with us? (When can you start work?)  

• I will be available for work in January, next year.  

• I can start immediately.  
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• I have to give three weeks’ notice to my current employer, so the earliest I can start is the first 

of February.  

9. Do you have any questions?  

• What would be the first project I’d be working on if I was offered the job?  

• Who would I report to? Who would I be working closely with?  

• Are there any benefits your company offers its employees?  

• When will I get an answer? How soon can I start?  

Additional sample questions  

Questions about your Qualifications  

>>What can you do for us that someone else can't do?  

>>What qualifications do you have that relate to the position?  

>>What new skills or capabilities have you developed recently?  

>>Give me an example from a previous job where you've shown initiative.  

>>What have been your greatest accomplishments recently?  

>>What is important to you in a job?  

>>What motivates you in your work?  

>>What have you been doing since your last job?  

>>What qualities do you find important in a coworker?  

Questions about your Career Goals  

>>What would you like to being doing five years from now?  

>>How will you judge yourself successful? How will you achieve success?  

>>What type of position are you interested in?  

>>How will this job fit in your career plans?  

>>What do you expect from this job?  

>>Do you have a location preference?  

>>Can you travel?  

>>What hours can you work?  

>>When could you start?  

Questions about your Work Experience  
>>What have you learned from your past jobs?  

>>What were your biggest responsibilities?  

>>What specific skills acquired or used in previous jobs relate to this position?  

>>How does your previous experience relate to this position?  

>>What did you like most/least about your last job?  

>>Whom may we contact for references?  

Questions about your Education  
>>How do you think your education has prepared you for this position?  

>>What were your favorite classes/activities at school?  

>>Why did you choose your major?  

>>Do you plan to continue your education? 

 

 

№2 

Email and Fax Communication 

E-mail writing has become a large part of modern communication, particularly in business. The 

world has become much smaller now that we have the ability to send and receive e-mail messages over 

great distances at an incredible speed. However e-mail was originally used as an informal means of 

communication. Therefore business e-mail letters are less formal in style than ordinary business letters. 

E-mail is short for electronic mail. E-mail correspondence gets from one place to another in a 

matter of minutes. Connecting to the Internet provides you with e-mail services and an e-mail address 

which looks like this: nickname@someplace.com (@ means at, and com indicates the domain, in this 

case, a company). The Internet is a communication network that links computers all around the world 
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via modems. Companies send documents from one place to another in minutes. E-mail is an up-to-date 

method of transmitting data, text files, and digital photos from one computer to another over the 

Internet. And now e-mails have become one of the most widely used forms of business and personal 

communication. E-mails are quick, so they are good for chatting, inviting people out, keeping in touch 

and doing business. 

E-mails do not necessarily contain all the elements important for business letters. So e-mails 

are usually shorter and it takes less time to compile and send them. The e-mail language is much closer 

to spoken English than traditional business correspondence style. 

Information about the sender and the receiver (addressee) appears at the top in a special frame – 

so the writer doesn’t have to use traditional greetings. Mr Black, Dear Peter, Peter are all acceptable 

ways of starting an e-mail. 

As e-mails are designed for speed, they usually avoid the formal expressions used in letters, 

and people often do not write in complete sentences using abbreviations. A message should be short to 

fit on one screen, whenever possible, thus keeping all important information visible at once. Be sure 

your message is easy to answer. 

You can end your e-mail with: 

Best wishes 

All best wishes 

Best regards 

Regards 

Yours 

To people you know well, you can end with: 

All the best 

Best 

People often sign e-mail with their first name. 

There are a few important points to remember when composing e-mail, particularly when the e-

mail’s recipient is someone who does not know you. 

- Include a meaningful subject line; this helps clarify what your message is about. 

- Open your e-mail with a greeting like Dear Dr. Jones, or Ms. Smith. 

- Use standard spelling and punctuation. 

- Don’t write unnecessarily long e-mails (4 or 5 paragraphs). Write clear, short paragraphs. 

- In business e-mails, try not to use abbreviations such as PLS (please) and BTW (by the 

way). 

- Finish with a closing decision, hope or apology. 

- Include a Signature Block in every e-mail – your name, title, business address, 

telephone number, fax numbers, e-mail address and website address. 

Be polite and give as many contact details as possible so that the reader can contact you in 

different ways. 

Even in today’s modern age of the Internet, it is still necessary to send and receive faxes. Most 

companies, large or small, have a fax machine. This allows them to send facsimiles of any document. 

A fax message is the message that is sent or received over a fax machine (phone lines are used) or 

online fax service. The word fax comes from the word facsimile standing for perfect copy. 

The original document is scanned with a fax machine; the information is then transmitted as 

electrical signals through the telephone system. A fax message is often sent when particular official 

correspondence needs to be sent or received urgently and it is not possible to send the documents via 

email. 

Post-Reading 

1. Explain the following. 

1) an e-mail message 

2) in a matter of minutes 

3) a communication network 

4) an up-to-date method 
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5) personal communication 

6) a sender and a receiver 

7) subject line 

8) a Signature Block 

2. Match the pairs of synonyms from A and B and translate them. 

A    B 

1. current    a. transmit 

2. send    b. reply 

3. include    c. contain 

4. answer    d. up-to-date 

3. Make the sentences complete by translating the words in brackets. 

1. We have come to deliver a (сообщение).  

2. They have supplied (современный) equipment.  

3. I sent the documents (с помощью) fax.  

4. I will be able to (пересылать) that email to you. 

4. Complete the sentences choosing the best variant corresponding to the contents of the 

text. 

1. The most widely used form of communication is … 

a) a fax message. 

b) an email. 

c) a business letter. 

2. The symbol @ is followed by … 

a) the person’s name. 

b) headers and footers. 

c) the domain. 

3. A fax machine processes a text as a … 

a) a graphic image. 

b) a bit map. 

c) electrical signals. 

4. A fax messages faces a competition from … 

a) modern technologies. 

b) e-mails. 

c) business letters. 

5. Answer the questions below. 

What are the advantages and disadvantages of e-mails? 

Are e-mail letters as formal in style as ordinary letters? 

What are the rules for writing e-mails? 

What is the structure of an e-mail? 

Do you know what the symbol @ means? 

What is the procedure of sending a fax message? 

 

№3 

Academic Degrees Abroad 

Modern academic education in our country comprises four stages: Bachelor’s degree, 

Specialist’s degree, Master’s degree, Postgraduate degree. Academic degrees abroad differ in many 

ways which is the point of our further discussion.  

A degree is an academic qualification awarded on completion of a higher education course (a 

first degree, usually known as Bachelor’s degree) or a piece of research (a higher/further degree, 

doctorate and so on). There exists considerable diversity of degrees in various countries. But in spite of 

the lack of equivalence of degrees some similarities can be found among certain groups of countries, 

particularly those of the British Commonwealth, continental Europe, America and the Far East.  
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One can distinguish the principal types of academic degrees – bachelor, master, and doctor 

which represent different levels of academic achievements. The naming of degrees eventually became 

linked with the subject studied, arts is used for the humanities, science – for natural and exact sciences.  

The Bachelor’s Degree is the oldest and best known academic degree. Some varieties of 

bachelor’s, or baccalaureate, degrees are Bachelor of Arts (BA) degree and Bachelor of Science (BSc). 

Abbreviations vary between institutions. Other baccalaureate degrees offered by most universities are 

Bachelor of Education, Bachelor of Music, Bachelor of Business Administration, Bachelor of Divinity, 

Bachelor of Home Economics.  

The Bachelor’s degree can be attained by students who pass their university examinations, or in 

some cases other examinations of equivalent level. This normally involves at least three years of full-

time study after passing the advanced level certificate of education at the age of about eighteen, so 

most people who become BA, BSc, etc. do so at the age of at least twenty-one. First degrees in 

medicine require six years of study, some others four.  

It is now quite usual for students in subject such as engineering to spend periods during their 

degree courses away from their academic studies, in industrial location so that they may get practical 

experience. A student of a foreign language normally spends a year in a country where that language is 

spoken. Bachelors' degrees are usually awarded on the basis of answers to several three-hour 

examinations together with practical work or long essays or dissertations written in conjunction with 

class work. Degrees are classified. About a tenth (or less) of candidates win first-class, honours 

degrees, three quarters - second-class, and the rest - third class, or pass without fail. A person studying 

for a degree at a British university is called an undergraduate.  

About 33 per cent of students continue to study for degrees of Master (of Arts, Science, 

Education, Business Administration, Music, Fine Arts, Philosophy, etc.). About 45 varieties of Master 

of Arts and 40 varieties of Master of Science degrees are reported. The degree of Master in general 

requires one or two further years of study, with examination papers and substantial dissertation. 

Bachelors’ and Masters’ degree can be conferred “with honours” in various classes and divisions, or 

“with distinction”. This is indicated by the abbreviation “(Hons”) and is often a prerequisite for 

progression to a higher level of study.  

A minority (about 15 per cent) goes on further, preparing theses which must make original 

contributions to knowledge, for the most advanced degree of Doctor of Philosophy (Phd) or Doctor of 

Science (DSc). Abbreviations for degrees can place the level either before or after the faculty or 

discipline depending on the institution. For example, DSc and ScD both stand for the doctorate of 

science.  

Doctor’s degrees in many foreign countries are of two distinct types: professional or 

practitioner’s degrees, and research degrees.  

The former represent advanced training for the practice of various professions, chiefly in 

medicine and law. The principal ones are Doctor of Sc. Medicine, Doctor of Dental Science of Dental 

Surgery, Doctor of Veterinary Medicine, Doctor of Pharmacy, and Doctor of Jurisprudence. These 

degrees carry on implication of advanced research.  

Quite different in character are the research doctorates which represent prolonged periods of 

advanced study, usually at least three years beyond the baccalaureate, accompanied by a dissertation 

designed to be a substantial contribution to the advancement of knowledge. The most important of 

these is the Doctor of Philosophy, which represents advanced research in any major field of 

knowledge.  

Second in importance and much more recent as a research degree is the Doctor of Sc. 

Education (Ed.D.) It was first awarded by Harvard in 1920, but was preceded by the equivalent Doctor 

of Pedagogy first conferred by New York University in 1891. The only other earned doctorates of the 

research type currently conferred by 10 or more institutions are the Doctor of the Science of Law and 

the Doctor of Business Administration. 

 

Postgraduate Training Programs 
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All further education which comes after baccalaureate can be regarded as postgraduate 

education. It presupposes carrying a lot of research work, acquiring knowledge of new methodologies 

and new trends. It may lead to either a Master’s degree (a three-year program of study) or PhD 

(usually a two-year course of study).  

Postgraduate programmes are either research degrees or taught courses. Taught courses last one 

or more years and are either designed so that you deepen your knowledge gained from your first 

degree or for you to convert you expertise to another field of study. Examples of these include 

changing to law to become a solicitor and training to become a teacher.  

Degrees by instruction are very similar to undergraduate courses in that most of the time is 

devoted to attending lectures. This may take up the first eight or nine months of the course and is 

followed by written examinations. A period of research lasting from two or three months usually 

follows and the results of it are presented in the form of a thesis. Finally, an oral examination is held, 

lasting perhaps an hour or two, to test the knowledge accumulated throughout the year. Most 

programmes, which involve classes and seminars lead up to a dissertation.  

 

Research course is quite a different type of study from a taught course. First of all it lasts 

longer, for about three years providing Master’s or doctorate qualifications. They allow you to conduct 

investigations into your own topic of choice and are of use in jobs where there are high levels of 

research and development.  

The most well-known research qualification is the Doctor of Philosophy (PhD, a three-year 

study programme). There is a shorter version called a Master of Philosophy (MPh) which takes the 

minimum amount of time of two years. Both of these qualifications require the students to carry out a 

piece of innovative research in a particular area of study. Also possible is the research based on Master 

of Science (MSc.) and Master of Arts (MA) degrees. A recent development is the Master of Research 

(MRes), which provides a blend of research and taught courses in research methods and may be a 

taken as a precursor to a PhD.  

It is a common practice for students to be registered initially for the MPhil and to be considered 

for transfer to the PhD after the first year of study, subject to satisfactory progress and to a review of 

the proposed research. All research degree programmes involve an element of research training 

designed to ensure that students are equipped with the necessary skills and methodological knowledge 

to undertake original research in their chosen field of study. The training programme includes the 

development of generic skills relevant to the degree programme and a future career. Although the 

training element is not a formal part of the assessment for the degree, it constitutes an important basis 

for research and may take up a significant part of the first year.  

The start of a research degree involves a very extensive survey of all previous works 

undertaken in that area. At the same time, if a student is planning to carry out any practical 

experimentations, the necessary equipment must be obtained.  

This preliminary part of the study can take up to six months, but it is important to note that the 

process of keeping up to date with other work going on in the subject must continue throughout the 

entire period of the research.  

The next stage of a research course usually involves collecting information in some way. This 

might be through experimentation, in the case of arts, social sciences or humanities degree. The 

important thing is that something new must be found.  

This second part of the procedure takes about two years in the case of a PhD. The research is 

written up in the form of a thesis during the final six months of the three-year period. Typically, this 

will contain an introduction, methodology, results and discussion. As in the case with taught degrees, 

the research must then be examined orally. Occasionally, if the examiners are not completely happy 

with the work they may ask the candidate to rewrite parts of the thesis. Hopefully, a good supervisor 

will make sure this does not happen! 

 

№4 
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Find a synonym in the box for the words or phrases in green in the sentences below. 

establish reform  naturalist headquarters  

prestigious supervise expedition atlas 

1. The researchers need to start a new laboratory. 

2. A scientist's job is often considered to have respect and give you influence. 

3. There is a need for improvements in our society. 

4. The journey to explore and do scientific research was made in 1872.  

5. Look up this city in the book of maps. 

6. Could you manage the people on this project? 

7. He’s a person who studies animals and plants. 

8. The central office can be found in Moscow. 

The Russian Academy of Sciences (RAS) 

In 1724, Peter the Great established the Academy of Sciences as part of his push for reform to 

strengthen Russia. He wished to make the country as economically and politically independent as 

possible and he was aware of how important scientific thought, along with education and culture, was 

to this. However, unlike other foreign organisations at that time, the Academy was a state institution, 

which Peter intended should offer scientists from any country the opportunity to do their research in 

complete freedom, as well as providing the opportunity for students to study under these famous 

people. The Academy officially opened in 1725. 

Over the next three decades, work was done in many fields, among them, work on electricity 

and magnetism theory. Research enabled the development of mining, metallurgy, and other branches 

of Russian industry. Work was done in geodesy and cartography and 1745 saw the first atlas of Russia 

created. 

From its earliest days, the Academy carried out mathematical research, which added greatly to 

the development of calculus, hydrodynamics, mechanics, optics, astronomy, and made discoveries in 

various fields, such as chemistry, physics and geology. In addition, expeditions in 1733-1742 and 

1760-1770 helped contribute to the discovery of Russia's natural resources. 

The 19th century was a time of many more contributions from the Academy. The Academy's 

naturalists were involved in voyages of discovery, including that of F.F. Bellingshausen and M.P. 

Lazarev in l820, when Antarctica was discovered. In the fields of mathematics and physics, progress 

was furthered by N.I. Lobachevsky and his theory of non-Euclidean geometry as well as by P.L. 

Chebyshev who made progress in the field of probability, statistics and Number Theory. Other notable 

achievements were the invention of the radio, the creation of the periodic table of the chemical 

elements, the discovery of viruses and the cell mechanisms of immunity. In the 1890s and early 1900s, 

LP. Pavlov carried out experiments which resulted in the discovery of classical conditioning or 

conditioned reflexes. Clearly, throughout the 18th and 19th centuries and into the 20th century, the 

Russian Academy led the way in Russian science. 

In 1925, the name of the Academy changed to the Academy of Sciences of the USSR. One of 

the achievements of the Academy was to help set up scientific research centres in all Soviet republics. 

The Academy also gave scientists the opportunity to work and study in different parts of the USSR and 

abroad. In 1934, its headquarters were moved to Moscow. At that time, it had 25 member institutions. 

The Academy continued to grow, reaching a high point of 260 member institutions. In 1991, after the 

breakup of the USSR, the Academy's name was changed to the Russian Academy of Sciences (RAS). 

Today, the RAS supervises the research of a large group of institutions within Russia which 

focus on different research areas, including philosophy, botany, anthropology, palaeontology and 

archaeology as well as nuclear physics, astrophysics, mathematics, computer engineering and many 

others. A special Internet system, called the Russian Space Science Internet (RSSI), which links over 

3000 members, has also been set up. 

Becoming a member of the RAS is not easy. Only scientific researchers who have done 

outstanding work or who have great potential are chosen to become members. 

Last but not least, the RAS gives awards to members who have made significant discoveries. 

Its highest award is the Lomonosov Medal, named after the outstanding Russian scientist, writer and 
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polymath of the 18th century. Many RAS award winners have later gone on to be awarded prestigious 

Nobel Prizes. 

 

Read the text and decide if the following statements are true or false. 

1. Peter the Great set up educational and cultural centres. 

2. The Academy was unusual in not being a private interest. 

3. The 19th century was a time of numerous expeditions to find Antarctica. 

5. In the 20th century, the Academy changed name several times and moved its central office. 

5. Nowadays, members are obliged to communicate via the Internet. 

The Russian Academy of Sciences (RAS) 

1. Основанная в 1724 году Петром Великим, Академия была открыла в 1725 году его 

вдовой Екатериной I и называлась Петербургской академией паук. 

2. Академия предоставляла учёным из разных стран абсолютную свободу в проведении 

научных исследовании. 

3. С первых дней в Академии проводились исследования в области математики, которые 

внесли большой вклад в развитие математического анализа, гидродинамики, механики, оптики, 

астрономии, и привели к открытиям в таких областях, как химия, физика и геология. 

4. Век девятнадцатый был веком многочисленных и важных открытий и члены 

Академии наук играли ведущую роль в развитии российской науки. 

5. Среди выдающихся научных достижений числятся такие, как изобретение радио, 

создание Периодической системы элементов, открытие вирусов и клеточного механизма 

иммунитета. 

6. Сегодня Российская академия наук координирует работу большой группы научно-

исследовательских институтов по всей России, где ведутся научные исследования во многих 

областях. 

7. Институт космических исследований Российской академии наук осуществил проект 

по созданию компьютерной сети, называемой Российская космическая научная сеть Интернет, 

объединяющей более 3000 членов. 

 

Russian Nobel Prize winners in Physics and Chemistry 

Match these words with their definitions. 

1. superfluidity 

2. laser 

3. violence 

4. exception 

5. semiconductor 

6. heterostructure 

7. optoelectronics 

8. superconductor 

a. being able to transmit electrical current without resistance at very low or high temperatures 

b. something which does not follow the normal pattern 

c. material that can transmit electricity but not as well as metal 

d. branch of electronics involving devices dealing with electromagnetic radiation 

e. characteristic of matter which can flow endlessly without resistance 

f. when there is just one boundary between material that can transmit electricity 

g. angry physical force 

h. device that produces intense, concentrated beam of light 

 

Russian Nobel Prize winners in Physics and Chemistry 

Because of its long history of supporting scientific research and education, Russia has produced 

a number of internationally recognised leaders in physics and chemistry. 
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The Russian Academy of Sciences (or the USSR Academy of Sciences, as it was called before 

1991), played a major part in all their careers. With one exception, all were members of the Academy, 

carrying out their research and publishing their findings with the Academy's support. 

1956 In 1956, Nikolay N. Semyonov was the first Russian to receive a Nobel Prize for 

Chemistry for his research into the mechanism of chemical reactions. He was trained as a physicist and 

chemist. During his career, working alone or with other distinguished scientists like Pyotr L. Kapitsa, 

he made many important discoveries and contributions to chemistry and physics. In 1931, Semyonov 

became the first director of the Institute of Chemical Physics of the Academy and was also one of the 

founders of the Moscow Institute of Physics and Technology (MIPT). 

1958 The collaboration of Pavel A. Cherenkov, Igor Y. Tamm and Ilya M. Frank resulted in the 

discovery and description of the Cherenkov-Vavilov effect, a phenomenon which is very important in 

nuclear physics. For their work they received the Nobel Prize in 1958. All three of the scientists were 

professors at universities and the Academy's institutes and greatly influenced future generations of 

scientists. 

1962 After receiving his doctoral degree from Leningrad University at the exceptionally young 

age of 19, Lev D. Landau went on to study abroad. When he returned to Russia, he became head of 

two of the Academy's institutes. Like Semyonov, he was also involved in founding the MIPT. He 

received the Nobel Prize for Physics in 1962, for his phenomenological theory of superfluidity in 

helium. 

1964 Nikolay G. Basov and Aleksandr M. Prokhorov worked together on a project which led to 

the development of the laser and their receiving the 1964 Nobel Prize. Both worked at the Lebedev 

Institute of Physics (Basov was the Director from 1973-1988) and also taught at universities. Even 

though Prokhorov never became a member of the Academy, the Academy's General Physics Institute 

was renamed the A.M. Prokhorov General Physics Institute in his honour. 

1978 Pyotr L. Kapitsa went to England after he had completed his studies at Petrograd 

Polytechnic Institute. He studied at Cambridge and also worked on various projects there. He returned 

to Russia in 1934 and continued his career there. He was also one of the founders of the MIPT. In 

addition, Kapitsa was a member of the Soviet National Committee of the Pugwash movement, a group 

of international scientists who wanted to use science for the good of humankind and not for violence 

and war. Kapitsa won the Nobel Prize for Physics in 1978, for his work on low-temperature physics. 

2000 Zhores I. Alferov has been active in physics since graduating from the Electrotechnieal 

Institute in Leningrad.  He received the Nobel Prize for Physics in 2000, for the development of the 

semiconductor heterostructures used in high-speed electronics and optoelectronics. 

2003 More recently, Russian Nobel Prize winners in 2003 were Vitaly L. Ginsburg and Alexei 

A. Abrikosov. Ginsburg, who holds a doctoral degree from Moscow State University, became the 

director of the Academy's Physics Institute after Igor Tamm. Ginsburg was influenced by Landau, with 

whom he had worked, and by Tamm, who had been his teacher. Alexei Abrikosov was educated at 

Moscow State University. He worked at the Landau Institute for Theoretical Physics for over 20 years 

(1965-1988) and also taught at Moscow State University during that time. They received the Nobel 

Prize for Physics for pioneering contributions to the theory of superconductors and superfluids. 

Read the text and answer the questions in your own words. 

1. How many Nobel Prize winners were members of the Academy? 

2. Which scientists were among those who founded the Moscow Institute of Physics and 

Technology? 

3. Which scientists, apart from Lev Landau, had things or places named after them? 

4. Which scientists left the country to further their studies? 

5. Who was the director of the Academy's Physics Institute before Vitaly Ginsburg? 

Russian Nobel Prize winners in Physics and Chemistry 

1. Николай Семёнов был первым русским учёным, получившим в 1956 году 

Нобелевскую премию по химии за разработку теории химических цепных реакций. 
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2. В 1958 году Павел Черенков, Игорь Тамм и Илья Франк получили Нобелевскую 

премию по физике за открытие и описание феномена, названного эффектом Вавилова-

Черепкова, и имеющего большое значение для ядерной физики. 

3. Лев Ландау был награжден Нобелевской премией в области физики в 1962 году за 

разработку теории сверхтекучести гелия II. 

4. Николай Прохоров и Александр Басов в 1964 году получили Нобелевскую премию в 

области физики за новаторские исследования в области квантовой электроники, которые 

привели к созданию лазера. 

5. За фундаментальные изобретения и открытия в области физики низких температур 

Пётр Капица был награждён в 1978 году Нобелевской премией. 

6. Жорес Алфёров в 2000 году получил Нобелевскую премию по физике за разработку 

полупроводниковых гетероструктур, используемых в высокочастотной оптоэлектронике. 

7. Виталий Гинзбург и Алексей Абрикосов разделили Нобелевскую премию по физике, 

полученную в 2003 году за создание теории сверхпроводимости и сверхтекучести. 

 

№5 

Complete the sentences below with words and phrases from the box. 

accumulation of quantities  integral calculus  vital  latter 

chord  distinction  methodology infinitesimal  differential calculus 

vast  tangent  coordinate  sake 

1. A line segment joining two points on a curve is a … . 

2. A …  is a line or surface that touches another. 

3. The area of maths used to determine areas, volumes and lengths is called … . 

4. The area of maths relating to changes in variable is called …  

5. If something is close to zero it is …  

6. You need to eat well for the … of your health. 

7. There is a … amount of knowledge to learn in sciences. 

8. There are two theories - one from ancient times and a modern one. The … the modern one, is 

widely accepted now. 

9. She claimed the … of having solved the equation. 

10. A … is a number that identifies a position relative to a straight line. 

11. … is the system of methods followed in an area of study. 

12. … measures areas under a curve, distance travelled, or volume displaced. 

13. If something is …, it is of the utmost importance. 

Gottfried Leibniz 

Gottfried Leihniz was horn and lived most of his life in Germany, he made visits to both Paris 

and London, for the sake of learning and study, but spent the vast majority of his working life as an 

employee of German royalty, as a philosopher, engineer and mathematician. It is for the latter that he 

is best remembered. His greatest achievement was as an inventor of calculus, the system of notation 

which is still in use today. Leibniz is remembered as an inventor, not the inventor of calculus. In 

England, Isaac Newton claimed the distinction, and was later to accuse Leibniz of plagiarism, that is, 

stealing somebody else's ideas but stating that they are original. Modern-day historians however, 

regard Leibniz as having arrived at his conclusions independently of Newton. They point out that there 

are important differences in the writings of both men. Newton, it must be said, was very protective of 

his achievements and jealous of others' success. It is important to mention that Leibniz published his 

writings on calculus three years before Newton published his most important work. 

Leibniz was the first to use function to represent geometric concepts. Among other terms. 

Leibniz used what is now everyday language in mathematics to describe these concepts. Words such as 

tangent and chord, were first used by Leibniz. He also saw that linear equations in algebra could be 

arranged into matrices. It was in this significant piece of work on calculus that he introduced 

mathematics and the world to the word coordinate. He also made important advances in algebra and 

logic in ways that still today, three hundred years later, have an impact on mathematics. 
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Leibniz importance for modern mathematics can be understood through his work, lie was 

especially interested in infinitesimal calculus. This is an area of calculus developed from geometry and 

algebra. It is divided into two parts. There is differential calculus, which is concerned with measuring 

rates of change of quantities. And there is integral calculus, which studies the accumulation of 

quantities. That is, Leibniz was looking at ways of measuring the speed and the distance travelled, for 

example. Today, calculations of this type are used not only in mathematics but in every branch of 

science and in many fields which apply a scientific methodology, such as economies and statistics. 

Despite the disagreements between Leibniz and Newton, modern mathematicians recognise 

each of them as being vital to the development of modern mathematics. Newton was certainly the first 

to apply calculus to the problems of physics. In mathematics itself, it is to Leibniz that we look for our 

system of writing equations and for the lansjuajje we use to refer to the concepts. While both reached 

their understanding without the benefit of reading each other's work, it remains a fact that Leibniz was 

first to publish. 

Read the text and answer the questions in your own words. 

1. For what contribution to mathematics is Leibniz best remembered? 

2. Who was Leibniz' main rival? About what did they disagree? 

3. Which important geometrical terms did Leibniz invent? 

4. What other areas of work also use Leibniz' calculus? 

5. Who is considered more important for the development of modern mathematics? 

Gottfried Leibniz 

1. Считается, что Лейбниц является создателем математического анализа. 

2. Он опубликовал свои работы по математическому анализу па три года ранее Ньютона. 

3. Следует отметить, что Лейбниц был первым, кто использовал слова тангенс и хорда. 

4. Лейбниц первым ввёл систему записи уравнений и современный математический 

язык. 

5. Работы Лейбница в области анализа бесконечно малых представляют первостепенную 

важность. 

6. Дифференциальное исчисление занимается измерением скорости изменения величин, 

тогда как интегральное исчисление изучает накопление величин. 

7. Именно Готфрид Лейбниц внёс наибольший вклад в математический анализ и 

установил, что линейные уравнения могут быть преобразованы в матрицы. 

 

Norbert Wiener 

Complete the definitions below with words from the box. 

cybernetics collaborative insight tend draw on elect via established imitate aspect 

1. A feature or a side of something is a(n) … . 

2. To … means to copy. 

3. The field of … studies people and machines' practices and procedures to understand where they 

differ. 

4. If work is …, it is done by cooperating. 

5. … means by the use of. 

6. If you have … into something, you have special understanding. 

7. To … means to choose, perhaps for a position of responsibility. 

8. If you … something, you make use of a resource. 

9. When you … to do something, it is a habit you have. 

10. If something is …, it is made certain. 

Norbert Wiener 

Norbert Wiener, the famous applied mathematician, was born in 1894 in the USA and died in 

Stockholm, Sweden, in 1964. His father was a professor of Slavonic languages at Harvard. Norbert 

was a very intelligent child and his father was determined to make him a famous scholar. This is 

indeed what he became, being awarded a PhD by Harvard at the age of 18. He also studied Philosophy, 

Logic and Mathematics at Cambridge and Gottingen. 
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His first important position was that of Instructor of Mathematics at MIT (Massachusetts 

Institute of Technology) in 1919, followed by that of Assistant Professor in 1929 and of Professor in 

1931. Two years later, in 1933, he was elected to the National Academy of Sciences (USA), from 

which he resigned in 1941. In 1940 he started to work on a research project at MIT on anti-aircraft 

devices, a project which played an important part in his development of the science of cybernetics. 

The idea of cybernetics came to Wiener when he began to consider the ways in which machines 

and human minds work. This led to the development of the idea of cybernetics, which is the study of 

the ways humans and machines process information, in order to understand their differences. It often 

refers to machines that imitate human behaviour. The term was coined from the Greek kubernetike 

which means the art of the steersman (the skill of a captain when controlling the ship). This idea made 

it possible to turn early computers into machines that imitate human ways of thinking, particularly in 

terms of control (via negative feedback) and communication (via the transmission of information). 

Norbert Wiener was also deeply attracted to mathematical physics. This interest originated in 

the collaborative work that he did with Max Born in 1926 on quantum mechanics. But Wiener's 

interests were not limited to logic, mathematics, cybernetics or mathematical physics alone, as he was 

also familiar with every aspect of philosophy. In fact, he was awarded his doctorate for a study on 

mathematical logic that was based on his studies in philosophy. In addition to that, in a very different 

field, he wrote two short stories and a novel. Wiener also published an autobiography in two parts: Ex-

Prodigy: My Childhood and Youth and I Am a Mathematician. 

Norbert Wiener was an amazing mathematician, who was gifted with philosophical insight. In 

an age when scientists tended, and still tend, to specialise in their own very specific fields, this man 

was interested and involved in many different disciplines. Due to this, he was able to draw on many 

resources in his varied research, thus making him an incredibly successful applied scientist. Wiener 

was one of the most original and significant contemporary scientists and his reputation was securely 

established in the new sciences such as cybernetics, theory of information and biophysics. 

 

Read the text and choose the correct answer. 

1. Norbert Wiener's father  

a. was awarded a PhD. 

b. taught intelligent children. 

c. was a language instructor. 

2. Norbert Wiener began to think seriously about cybernetics 

a. when he was at MIT. 

b. when he was a science instructor. 

c. after he resigned. 

3. An example of cybernetics in action would be 

a. a television 

b. a computer 

c. a ship 

4. Wiener wrote a book about  

a. himself  

b. childhood  

c. philosophy 

5. According to the text, most scientists 

a. know a lot about many different subjects,  

b. are familiar with applied science,  

c. deal with certain fields only. 

Norbert Wiener 

1. Норберт Винер был очень одарённым учеником и в 18 лет получил учёную степень 

доктора паук за диссертацию по проблемам математической логики. 



 90 

2. В 1940-х годах Винер работал над устройствами противовоздушной обороны в 

Массачусетском технологическом институте (США), проектом, который сыграл важную роль в 

развилин Винером кибернетики. 

3. Кибернетика, как идея, появилась в момент размышлений Винера о том, как работают 

машины и мозг человека. 

4. Кибернетика занимается изучением процессов передачи информации живыми 

организмами и машинами. 

5. Норберт Винер работал главным образом в областях логики, математики, 

кибернетики, математической физики и философии. 

6. Благодаря тому, что Винер был специалистом во многих дисциплинах, он мог 

использован, в своих разнообразных научных исследованиях множество средств, что делало его 

поразительно успешным прикладным учёным.  

7. Замечательным достижением  XX столетия явилось создание машины, которая 

имитирует способ мышления человека. 

 

№6 

REPORTS AND PRESENTATIONS 

Scientific report writing requires the use of certain techniques and conventions that are detailed, 

strict and not always easy to master. The main purpose of a scientific report is to communicate. A 

typical structure and style have evolved to convey essential information and ideas as concisely and 

effectively as possible. The main aim of the report is to state your opinion on the issue or to provide 

precise information about a practical investigation.  

Audience. Assume that your intended reader has a background similar to yours before you 

started the project. That is, a general understanding of the topic but no specific knowledge of the 

details. The reader should be able to reproduce whatever you did by following your report.  

Clarity of Writing. Good scientific reports share many of the qualities found in other kinds of 

writing. To write is to think, so a paper that lays out ideas in a logical order will facilitate the same 

kind of thinking. Make each sentence follows from the previous one, building an argument piece by 

piece. Group related sentences into paragraphs, and group paragraphs into sections. Create a flow from 

beginning to end.  

Style. It is customary for reports to be written in the third person or the 'scientific passive', for 

example, instead of writing 'I saw', one writes 'it was observed'; rather than, 'I think that ...' one writes 

'it could be stated that ...' and so on. Avoid jargon, slang, or colloquial terms. Define acronyms and any 

abbreviations not used as standard measurement units. Most of the report describes what you did, and 

thus it should be in the past tense (e.g., "values were averaged"), but use present or future tense as 

appropriate (e.g., "x is bigger than y" or "that effect will happen"). Employ the active rather than 

passive voice to avoid boring writing and contorted phrases (e.g., "the software calculated average 

values" is better than "average values were calculated by the software").  

Typical Sections. There are four major sections to a scientific report, sometimes known as 

IMRAD – Introduction, Methods, Results, And Discussion. Respectively, these sections structure your 

report to say "here's the problem, here's how I studied it, here's what I found, and here's what it 

means." There are additional minor sections that precede or follow the major sections including the 

title, abstract, acknowledgements, references, and appendices. All sections are important, but at 

different stages to different readers. When flipping through a journal, a reader might read the title first, 

and if interested further then the abstract, then conclusions, and then if he or she is truly fascinated 

perhaps the entire paper. You have to convince the reader that what you have done is interesting and 

important by communicating appeal and content in all sections.  

Title of the report. Convey the essential point of the paper. Be precise, concise, and use key 

words. Avoid padding with phrases like "A study of ..." or headlines like "Global warming will fry 

Earth!" It is usual to write the title as one phrase or sentence. A good title is brief and informative. 

Titles should not exceed 10 or 12 words, and they should reveal the content of the study. Many titles 

take one of these two forms: a simple nominal sentence (Asymmetric Information, Stock Returns and 
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Monetary Policy) or beginning with The effect of (for example, The Effects of Financial Restrictions 

and Technological Diversity on Innovation). Sometimes it is impossible to make word-by-word 

translation from Russian into English, for example, Об оценке работы фирмы should be translated as 

Assessing the Firm Performance or К проблеме хеджевых фондов is translated as Hedge Funds. 

Sometimes the title contains two parts, the first one is the topic, while the second is its specific details 

(International Financial Contagion: Evidence from the Argentine Crisis of 2001- 2002). If the report is 

of a very problematic issue its title may be in the form of a question (Was There a Credit Crunch in 

Turkey?)  

Introduction. This section should contain a brief history of the research problem with 

appropriate references to the relevant literature and the purpose of the study. Introduce the problem, 

moving from the broader issues to your specific problem, finishing the section with the precise aims of 

the paper (key questions). Craft this section carefully, setting up your argument in logical order. Refer 

to relevant ideas/theories and related research by other authors. Answer the question "what is the 

problem and why is it important?" The introduction should also explain whether the study is an 

extension of a previous one, or whether a completely new hypothesis is to be tested. The final section 

of the introduction generally includes a list of all the hypotheses being tested in the study. The results 

of the current study are not to be referred to in the introduction. 

You may use the following expressions:  

This paper 

 

aims at 

deals with, 

considers 

describes 

examines 

presents 

reports on 

Настоящий доклад имеет своей целью…  

В настоящем докладе рассматриваются…  

 

В настоящем докладе делается описание…  

В настоящем докладе исследуется …  

В настоящем докладе представлен…  

В настоящем докладе сообщается о … 

 

Examples of an Introduction  
A. There has been a European Union foreign policy, confirmed in constitutional form in the 

Union Treaty, since 1993. The first decade, most commentators agree, has proved to be difficult: 

‘painful and problematic’ according to one. As the twenty-first century progresses, replete with an 

array of new challenges, the need for a reassessment, and perhaps reinvigoration of Union ‘foreign and 

security policy’ is widely argued. The purpose of this article is to provide both a retrospective, of the 

evolution of the Union’s foreign policy so far, and a prospective, of the challenges which it presently 

faces.  

B. This paper examines companies incorporated under the Companies Act 1985. Its purpose is 

to consider the suitability of such companies for not-forprofit-organisations ('NFPOs').  

Methods. Explain how you studied the problem, which should follow logically from the aims. 

Depending on the kind of data, this section may contain subsections on experimental details, materials 

used, data collection/sources, analytical or statistical techniques employed, study area, etc. Provide 

enough detail for the reader to reproduce what you did. Include flowcharts, maps or tables if they aid 

clarity or brevity. Answer the question "what steps did I follow?" but do not include results yet. Here 

you may use such expressions as: 

 

A method of …is proposed  

Data on… are discussed 

Present data encompass a period of …  

The design of the experiments was to reveal…  

 

The effect of… on… is discussed  

The methods used for … are discussed  

Предлагается метод…  

Обсуждаются данные по …  

Настоящие данные охватывают период в  

Эксперименты были направлены на выявление 

…  

Обсуждается влияние … на …  

Описываются методы, используемые для … 

 



 92 

Results. Explain your actual findings, using subheadings to divide the section into logical parts, 

with the text addressing the study aims. Tables are an easy and neat way of summarizing the results. 

An alternative or additional way of presenting data is in the form of line graphs, bar-charts, pie-charts, 

etc. Graphs, charts and illustrations are referred to as 'figures' (for example, Fig. 1) in the text of the 

report. All figures should be numbered in order of appearance in the text. For each table or graph, 

describe and interpret what you see (you do the thinking -- do not leave this to the reader). Expressions 

to describe results obtained may be: 

 

The most important results are as follows  

 

The results indicate the dominant role of 

 

The results of … are discussed  

The results of observations are supported by…  

Самые важные результаты имеют следующий 

вид…  

Результаты указывают на доминирующую 

роль… 

Обсуждаются результаты …  

Результаты наблюдений дополняются 

 

Discussion. This is the most difficult section of a report to write and requires considerable 

thought and care. Essentially it is a consideration of the results obtained in the study, guided by any 

statistical tests used, indicating whether the hypotheses tested are considered true or are to be rejected.  

This is best thought of in three steps: the main results must be very briefly summarized; the 

procedure must be critically assessed and weaknesses noted; and a final evaluation of the results made 

in terms of the design, leading to a final judgment concerning the hypotheses being tested. The 

discussion can only refer to results, which are presented in the results section. Any detailed results 

which only appear in the appendixes cannot be discussed.  

Evaluation of the results should include reference to other research with indications as to 

whether or not the current findings are in agreement with other findings (that is, reference is made to 

the introduction). The main conclusions reached should be summarized at the end of the discussion. 

Suggestions for follow-up research can also be given.  

Discuss the importance of what you found, in light of the overall study aims. Stand backs from 

the details and synthesize what has (and has not) been learned about the problem, and what it all 

means. Say what you actually found, not what you hoped to find. Begin with specific comments and 

expand to more general issues. Recommend any improvements for further study. Answer the question 

"what is the significance of the research?" 

Important Note: this section is often combined with either the Results section or the 

Conclusions section. Decide whether understanding and clarity are improved if you include some 

discussion as you cover the results, or if discussion material is better as part of the broader summing 

up.  

Conclusions. Restate the study aims or key questions and summarize your findings using clear, 

concise statements. Keep this section brief and to the point.  

Acknowledgments. This is an optional section. Thank people who directly contributed to the 

paper, by providing data, assisting with some part of the analysis, proofreading, typing, etc. It is not a 

dedication; so don't thank Mom and Dad for bringing you into the world, or your roommate for 

making your coffee.  

References. Within the text, cite references by author and year unless instructed otherwise, for 

example "Comrie (1999) stated that ..." or "several studies have found that x is greater than y (Comrie 

1999; Smith 1999)." For two authors, list both names, and for three or more use the abbreviation "et 

al." (note the period) following the first name, for example "Comrie and Smith (1999)" or "Comrie et 

al. (1999)." Attribute every idea that is not your own to avoid plagiarism. 

 

2.3 Подготовка доклада 

Подготовьте доклад по одной из предложенных тем. Темы представлены в КОМ для 

данной дисциплины по соответствующему профилю подготовки магистров. 
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Правила предоставления информации в докладе 

 

Размер A4 

Шрифт Текстовый редактор Microsoft Word, 

шрифт Times New Roman 12 

Поля слева – 2 см., сверху и справа – 1,5 см., снизу – 1 

Абзацный отступ 1,25 см устанавливается автоматически 

Стиль Примеры выделяются курсивом 

Интервал межстрочный интервал – 1 

Объем 2 -3 страницы (до 10 минут устного выступления) 

Шапка доклада Иванова Мария Ивановна 

Екатеринбург, Россия 

ФГБОУ ВПО УГГУ, АТППм-19 

НАЗВАНИЕ ДОКЛАДА 

 Список использованной литературы 

Краткое содержание статьи должно быть представлено на 7-10 слайдах, выполненных в 

PowerPoint. 

 

2.4 Подготовка к тесту 

Тест направлен на проверку сформированности лексических и грамматических навыков 

и речевых умений в рамках изученных тем при формировании иноязычной профессионально-

ориентированной коммуникативной компетенции. Для успешного написания теста необходимо 

повторение лексических единиц, представленных н стр. 51-64. 

 

2.5 Аннотирование и реферирование текстов по специальности 

 

Read the text “Laser lidar” and study the summary to this text.  

Laser-based lidar (light detection and ranging) has also proven to be an important tool for 

oceanographers. While satellite pictures of the ocean surface provide insight into overall ocean health 

and hyperspectral imaging provides more insight, lidar is able to penetrate beneath the surface and 

obtain more specific data, even in murky coastal waters. In addition, lidar is not limited to cloudless 

skies or daylight hours. “One of the difficulties of passive satellite-based systems is that there is 

watersurface reflectance, water-column influence, water chemistry, and also the influence of the 

bottom”, said Chuck Bostater, director of the remote sensing lab at Florida Tech University 

(Melbourne, FL). “In shallow waters we want to know the quality of the water and remotely sense the 

water column without having the signal contaminated by the water column or the bottom”. A typical 

lidar system comprises a laser transmitter, receiver telescope, photodetectors, and range-resolving 

detection electronics. In coastal lidar studies, a 532-nm laser is typically used because it is well 

absorbed by the constituents in the water and so penetrates deeper in turbid or dirty water (400 to 490 

nm penetrates deepest in clear ocean water). The laser transmits a short pulse of light in a specific 

direction. The light interacts with molecules in the air, and the molecules send a small fraction of the 

light back to telescope, where it is measured by the photodetectors.  

Abstract (Summary). The text focuses on the use of laser-based lidar in oceanography. The 

ability of lidar to penetrate into the ocean surface to obtain specific data in murky coastal waters is 

specially mentioned. Particular attention is given to the advantage of laser-based lidars over passive 

satellite-based systems iN obtaining signals not being contaminated by the water column or the 

bottom. A typical lidar system is described with emphasis on the way it works. This information may 

be of interest to research teams engaged in studying shallow waters. 

 

THE CENTRALITY OF MARKETING 

1. Most management and marketing writers now distinguish between selling and marketing. 

The ‘selling concept’ assumes that resisting consumers have to be persuaded by vigorous hard-selling 
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techniques to buy non-essential goods or services. Products are sold rather than bought. The 

‘marketing concept’, on the contrary, assumes that the producer’s task is to find wants and fill them. In 

other words, you don’t sell what you make, you make what will be bought. As well as satisfying 

existing needs, marketers can also anticipate and create new ones. The markets for the Walkman, video 

recorders, videogames consoles, CD players, personal computers, the internet, mobile phones, 

mountain bikes, snowboards and genetic engineering, to choose some recent examples, were largely 

created than identified. 

2. Marketers are consequently looking for market opportunities- profitable possibilities of 

filling unsatisfied needs or creating new ones in areas in which the company is likely to enjoy a 

differential advantage due to its distinctive competencies (the things it does particularly well). Market 

opportunities are generally isolated by market segmentation. Once a target market has, been identified 

a company has to decide what goods or services to offer. This means that much of the work of 

marketing has been done before the final product or service comes into existence. It also means that 

the marketing concept has to be understood throughout the company, e.g. in the production department 

of a manufacturing company as much as in the marketing department itself. The company must also 

take account of the existence of competitors who always have to be identified, monitored and defeated 

in the search for loyal customers. 

3. Rather than risk launching a product or service solely on the basis of intuition or guesswork, 

most companies undertake market research or marketing research. They collect and analyze 

information about the size of a potential market, about consumers’ reaction to particular product or 

service features, and so on. Sales representatives, who also talk to customers, are another important 

source of information. 

4. Once the basic offer, e.g. a product concept, has been established, the company has to think 

about the marketing mix, i.e. all the various elements of a marketing program their integration, and the 

amount of effort that a company can expend on them in order to influence the target market. The best-

known classification of these elements is the ‘Four Ps’: product, place, promotion and price. Aspects to 

be considered in marketing products include quality, features (standard and optional), style, brand 

name, size, packaging, services and guarantee. Place in marketing mix includes such factors as 

distribution channels, location of point of sale, transport, inventory size, etc. Promotion groups 

together advertising, publicity, sales promotion, and personal selling, while price includes the basic list 

price, discounts, the length of the payment period, possible credit terms, and so on. It is the job of a 

product manager or a brand manager to look for ways to increase sales by changing the marketing mix. 

5. It must be remembered that quite apart from consumer markets (in which people buy 

products for direct consumption) there exists an enormous producer or industrial or business market, 

consisting of all the individuals and organizations that acquire goods or services that are used in the 

production of other goods, or in the supply of services to others. Few consumers realize that the 

producer market is actually larger than the consumer market, since it contains all the raw materials, 

manufactured parts and components that go into consumer goods, plus capital equipment such as 

buildings and machines, supplies such as energy and pens and papers, and services ranging from 

cleaning to management consulting, all of which have to be marketed. There is consequently more 

industrial than consumer marketing. There is consequently more industrial than consumer marketing, 

even though ordinary consumers are seldom exposed to it. 

First summary 

Marketing means that you don’t have to worry about selling your product, because you know it 

satisfies a need. Companies have to identify market opportunities by market segmentation: doing 

market research, finding a target market, and producing the right product. Once a product concept has 

been established, marketers regularly have to change the marketing mix-the product’s features, its 

distribution, the way it is promoted, and its price- in order to increase sales. Industrial goods- 

components and equipment for producers of other goods- have to be marketed as well as consumer 

goods. 

Second summary 
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The marketing concept has now completely replaced the old-fashioned selling concept. 

Companies have to identify and satisfy the needs of particular market segments. A product’s features 

are often changed, as are in price, the places in which it is sold, and the way in which it is promoted. 

More important than the marketing of consumer goods is the marketing of industrial or producer 

goods. 

Third summary 

The marketing concept is that a company’s choice of what goods and services to offer should 

be based on the goal of satisfying consumers’ needs. Many companies limit themselves to attempting 

to satisfy the needs of particular market segments. Their choice of action is often the result of market 

research. A product’s features, the methods of distributing and promoting it, and its price, can all be 

changed during the course of its life, if necessary. Quite apart from the marketing of consumer 

products, with which everybody is familiar, there is a great deal of marketing of industrial goods. 

 

 

Group work (expert group): Each group will read one of the texts about some systems of 

higher education and will make a summary of its specific features.  

SYSTEMS OF HIGHER EDUCATION IN FRANCE AND GERMANY 

Both France and Germany have systems of higher education that are basically administered by 

state agencies. Entrance requirements for students are also similar in both countries. In France an 

examination called the baccalauréat is given at the end of secondary education. Higher education in 

France is free and open to all students who have passed this examination. A passing mark admits 

students to a preparatory first year at a university, which finishes in another, more strict examination. 

Success in this examination allows students to attend universities for other three or four years until get 

the first university degree, called a licence in France. 

Basic differences, however, distinguish these two countries’ systems. French educational 

districts, called academies, are under the direction of a rector, who is appointed by the national 

government and is in charge of the university. The uniformity in curriculum in the country leaves each 

university with little to distinguish itself. That is why many students prefer to go to Paris, where there 

are better accommodations and more entertainment for students. Another difference is the existence in 

France of higher-educational institutions known as great school, which give advanced professional and 

technical training. Different great schools give a scrupulous training in all branches of applied science 

and technology. Their diplomas have higher value than the ordinary licence.  

In Germany, a country made up of what were once strong principalities, the regional 

universities have autonomy in determining their curriculum under the direction of rectors. Students in 

Germany change universities according to their interests and the strengths of each university. In fact, it 

is a custom for students to attend two, three, or even four different universities in the course of their 

studies, and the professors at a particular university may teach in four or five others. This mobility 

means that schemes of study and examination are free and individual, what is not typical for France.  

Each of these countries has influenced higher education in other nations. The French, either 

through colonial influence or through the work of missionaries, introduced many aspects of their 

system in North and West Africa, the Caribbean, and the Far East. In the 1870s Japan’s growing 

university system was remodeled along French lines. France’s great schools have been copied as 

models of technical schools. German influence has come in philosophical concepts regarding the role 

of universities. The Germans were the first to stress the importance of universities in the sphere of 

research. The doctoral degree, or Ph.D., invented in Germany, has gained popularity in systems around 

the world.  

THE SYSTEM OF HIGHER EDUCATION IN GREAT BRITAIN 

The autonomy of higher-educational institutions is important in Great Britain. Its universities 

enjoy almost complete autonomy from national or local government in their administration and the 

determination of their curricula. However the schools receive nearly all of their funding from the state. 

Entry requirements for British universities are rather difficult. A student must have a General 

Certificate of Education (corresponding to the French baccalauréat) by taking examinations in different 



 96 

subjects. If they have greater number of “advanced level” passes, in contrast to General Certificate of 

Secondary Education (“ordinary level”) passes, then the student has better chances of entering the 

university of his choice. This selective admission to universities, and the close supervision of students 

by a tutorial system, makes it possible for most British students to complete a degree course in three 

years instead of the standard four years. Great Britain’s academic programs are more highly 

specialized than the same programs in other parts of Europe. Great Britain’s model of higher education 

has been copied to different degrees in Canada, Australia, India, South Africa, New Zealand, and other 

former British colonial territories in Africa, Southeast Asia, and the Pacific.  

THE SYSTEM OF HIGHER EDUCATION IN THE UNITED STATES 

The system of higher education in the United States differs from European in certain ways. In 

the United States, there is a national idea that students who have completed secondary school should 

have at least two years of university education. That is why there is a great number of “junior colleges” 

and “community colleges.” They give two years of undergraduate study. Traditional universities and 

colleges, where a majority of students complete four years of study for a degree. Universities that 

provide four-year study courses can be funded privately or can have state or city foundations that 

depend heavily on the government for financial support. Private universities and colleges depend on 

students payments. The state governments fund the nation’s highly developed system of universities, 

which give qualified higher education.  

In the American system, the four-year, or “bachelor’s,” degree is ordinarily given to students 

after collecting of course “credits,” or hours of classroom study. The quality of work done in these 

courses is assessed by continuous record of marks and grades during a course. The completion of a 

certain number (and variety) of courses with passing grades leads to the “bachelor’s” degree. The first 

two years of a student’s studies are generally taken up with obligatory courses in a broad range of 

subjects, also some “elective” courses are selected by the student. In the third and fourth years of 

study, the student specializes in one or perhaps two subject fields. Postgraduate students can continue 

advanced studies or research in one of the many graduate schools, which are usually specialized 

institutions. At these schools students work to get a “master’s” degree (which involves one to two 

years of postgraduate study) or a doctoral degree (which involves two to four years of study and other 

requirements). 

A distinctive feature of American education is the de-emphasis on lecture and examination. 

Students are evaluated by their performance in individual courses where discussion and written essays 

are important. The American model of higher learning was adopted wholesale by the Philippines and 

influenced the educational systems of Japan and Taiwan after World War II. 

 

 

2.6 Подготовка к экзамену 

Подготовка к экзамену включает в себя повторение всех изученных тем курса. 

Билет на экзамен включает в себя тест и практико-ориентированное задание.  
Наименование 

оценочного 

средства 

Характеристика оценочного средства Методика  

применения  

оценочного  

средства 

Наполнение 

оценочного 

средства в 

КОС 

Составляющая 

компетенции, 

подлежащая 

оцениванию 

Экзамен: 

Тест Система стандартизированных заданий, 

позволяющая автоматизировать процедуру 

измерения уровня знаний и умений 

обучающегося. 

Тест состоит из 20 

вопросов. 

 

КОС - 

тестовые 

задания 

Оценивание 

уровня знаний, 

умений, 

владений  

Практико-

ориентирован

ное задание 

Задание, в котором обучающемуся 

предлагают осмыслить реальную 

профессионально-ориентированную 

ситуацию 

Количество 

заданий в билете – 

1. 

Предлагаются 

задания по 

изученным темам в 

виде практических 

ситуаций. 

КОС- 

Комплект 

заданий 

Оценивание 

уровня знаний, 

умений и 

навыков 
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Методические указания адресованы студентам, обучающимся по 

направлению подготовки «Стратегические коммуникации: государство и 

бизнес», и призваны обеспечить эффективную самостоятельную работу по 

курсу «Управление коммуникациями в сфере бизнеса и власти». 

 

Вопросы и упражнения, представленные в Методических 

рекомендациях, цитируются по следующим источникам: 

1. Федотова М.Г. Коммуникационный менеджмент: учеб. пособие - 

Омск: Изд-во ОмГТУ, 2006. – 76 с. 

2. Костылева, Н.В. Управление коммуникациями в менеджменте : 

учеб. пособие / Н.В. Костылева, И.В. Котляревская, Ю.А. Мальцева.— 

Екатеринбург : Изд-во Урал. ун-та, 2017.— 127, [1] с. 

 

ФОРМЫ И СОДЕРЖАНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Самостоятельное изучение тем курса заключается в работе с основной 

и дополнительной литературой по теме (чтение, конспектирование). 

Основная литература по курсу: 

 

Федотова М.Г. Коммуникационный менеджмент: учеб. 

пособие - Омск: Изд-во ОмГТУ, 2006. – 76 с.  

Сафина А.А. Коммуникационный менеджмент: учеб. пособие 

/ А.А. Сафина, Э.Г. Никифорова, А.Э. Устинов. – Казань: 

Изд-во Казан. ун-та, 2015. – 104 с.  

Исламова Н.В. Коммуникационный менеджмент: Учебное 

пособие для студентов высших учебных заведений. — 

Нижневартовск: Изд-во Нижневарт. гуманит. ун-та, 2009. — 

206 с.  

Бурмистрова, Е.В. Коммуникационный менеджмент: учебное 

пособие / Е. В. Бурмистрова, Л. М. Мануйлова. – Омск: Изд-

во ОмГПУ, 2016. – 104 с.  

 

Дополнительная литература по темам предложена в нижеследующей 

таблице. 
 

Тема Литература 

Сущность 

коммуникационного 

менеджмента 

1. Зверинцев А.Б. Коммуникационный менеджмент: 

рабочая книга менеджера. / А.Б. Зверинцев – СПб: 

Союз, 1997. 

2.Виханский О.С. Наумов А.И. Менеджмент. / О.С. 

Виханский, А.И. Наумов – М.: Экономистъ, 2006. 

3.Коммуникационный менеджмент: Сб. докл. 

Тольятти: Межд. Акад. бизнеса и банк. дела, 2000. 

4.Коммуникационный менеджмент: соц. – филос. 



введение: мат-лы к спец. курсу. Екатеринбург: Изд-во 

УРГУ, 2001. 25 

5.Котлер Ф. Основы маркетинга: пер. с англ./ Ф. 

Котлер - М.: Прогресс, 1990. 

6.Крылов, А.Н. Коммуникационный менеджмент & 

pablic relations: лексикон и практикум. / А.Н. Крылов - 

М: Нац. инст. бизнеса, 2000. 7. Норткот Паркинсон С. 

Искусство управления. / С. Норткот Паркинсон, М.К. 

Рустомджи - СПб.: Лениздат, 1992. 

8. Орлова, Т.М. Коммуникационный менеджмент в 

управлении экон. сист.: автореф. Дис. д-ра экон. наук 

// Рос. Акад. гос. сл. при Президенте РФ. М., 2002. 

9. Рева, В.Е. Коммуникационный менеджмент: Учеб. 

пособие для вузов РФ, гот. спец. по СО. / В.Е. Рева – 

Пенза: Изд-во Пенз. гос. ун-та, 2001. 

10. Шепель, В.М. Коммуникационный менеджмент. / 

В.М. Шепель - М.: Гардарики, 2004. 

11. Якокка Ли Карьера менеджера: пер. с англ./ Ли 

Якокка - М.: Прогресс, 1990. 

Коммуникационный 

менеджмент как 

процесс 

1. Балабанов А.В. Занимательное медиапланирование. 

/ А.В. Балабанов – М., 2002. 

2. Грушин, Б.А. Мнение о мире и мир мнений: 

Проблемы методологии исследования общественного 

мнения. / Б.А. Грушин – М.: Политиздат, 1967. 

3. Зайцева О.А., Радугин А.А., Радугин К.А., Рогачева 

Н.И. Основы менеджмента. / О. А. Зайцева, А.А. 

Радугин, Н.И. Рогачева. - М.: Центр, 2000.  

4. Зверинцев, А.Б. Коммуникационный менеджмент: 

рабочая книга менеджера. / А.Б. Зверинцев. - СПб: 

Союз, 1997. 

5. Котлер Ф. Основы маркетинга: пер. с англ. / Ф. 

Котлер - М.: Прогресс, 1990. 

6. Крылов, А.Н. Теория и практика менеджмента 

коммуникаций. / А.Н. Крылов – М., 2002. 

7. Менеджмент организации: современные 

технологии. / под ред. проф. Н.Г. Кузнецова, проф. 

И.Ю. Солдатовой. – Ростов н/Д: «Феникс», 2002. 

8. Основы теории коммуникации / под ред. проф. М.А. 

Василика. – М: Гардарики, 2003. 

9. Тюнюкова, Е.В. Коммуникационные стратегии 

организации. / Е.В. Тюнюкова - Новосибирск, 2001. 

10. Шепель, В.М. Коммуникационный менеджмент. / 

В.М. Шепель - М.: Гардарики, 2004. 

11. Якокка, Ли Карьера менеджера: пер. с англ./ Ли 

Якокка - М.: Прогресс, 1990. 



Особенности 

коммуникационного 

менеджмента между 

бизнесом и властью 

1. Основы менеджмента. / О.А.Зайцева, А.А. Радугин, 

К.А. Радугин, Н.И. Рогачева - М.: Центр, 2000. 

2. Местное самоуправление в России. / под ред. В.Б. 

Зотова. – М., 2003. 

3 Рева, В.Е. Коммуникационный менеджмент: Учеб. 

пособие для вузов РФ, гот. спец. по СО. / В.Е. Рева – 

Пенза: Изд-во Пенз. гос. ун-та, 2001. 

4. Шепель, В.М. Коммуникационный менеджмент. / 

В.М. Шепель - М.: Гардарики, 2004. 

 

Ответы на вопросы для самопроверки (самоконтроля) готовятся 

обучающимися самостоятельно по всем изучаемым темам. 

Вопросы по теме 1 «Сущность коммуникационного менеджмента»: 

1. Какова роль коммуникации в системе управления организацией? 

2. Как вы понимаете стратегическое управление коммуникацией? 

3. Каковы функции и сфера применения коммуникационного 

менеджмента? 

4. Охарактеризуйте термин «коммуникационная политика». 

5. Каким образом накопление паблицитного капитала может влиять на 

экономическое положение организации? 

6. Какие требования предъявляются к менеджеру по коммуникации? 

7. Как разграничить управление и манипулирование общественным 

сознанием? 

8. Охарактеризуйте коммуникативный акт в рамках диалогического и 

монологического информационного потока. 

Вопросы по теме 2 «Коммуникационный менеджмент как 

процесс»: 

1. Каковы принципы организации эффективного коммуникационного 

процесса с персоналом? 

2. Какова стратегия работы с персоналом в системе неформальной 

коммуникации? 

3. Как соотносятся понятия «стратегия» и «стратегическое 

планирование»? 

4. Перечислите корпоративные стратегии (по классификации В.Ф. 

Глюка) и охарактеризуйте каждую из них. 

5. Опишите процесс стратегического планирования применительно к 

коммуникационной кампании. 

6. Назовите отличия в стратегическом планировании, связанные с 

формой собственности и объемом прибыли организации. 

7. Дайте определение общественному мнению и перечислите его 

характеристики. 

8. Каковы уровни детерминации общественного мнения? 

9. Какой уровень детерминации общественного мнения является 

базовым и почему? 



10. Сопоставьте понятия «эффект» и «эффективность».  

11. Какие виды эффективности вам известны? 

12. Как измеряются итоги коммуникационной кампании? А как – ее 

результаты? 

13. Какие функции выполняет отдел по коммуникациям в организации? 

14. Что такое матричная структура организации работы 

соответствующего отдела? 

15. Какова традиционная структура коммуникационного отдела? 

 
Вопросы по теме 3 «Особенности коммуникационного 

менеджмента между бизнесом и властью»: 

1. Что включает в себя технологическое направление в деятельности 

менеджера по коммуникациям? 

2. Чем занимаются специалисты по коммуникациям в рамках 

репутационноимиджевого направления работы? 

3. Какова роль коммуникации в маркетинговой политике предприятия? 

4. Каковы функции менеджера по коммуникациям в органах 

исполнительной, законодательной и судебной власти? 

5. Что такое политический и социальный маркетинг? 

6. Перечислите особенности коммуникационного менеджмента в 

муниципальном и местном самоуправлении. 

 

Подготовка к практическим занятиям заключается в повторении 

необходимого теоретического материала и выполнении вариативных 

индивидуальных или групповых заданий по изучаемым темам. 

 

Выполнение самостоятельного письменного домашнего задания 

(практико-ориентированного задания) осуществляется по вариантам. 

Варианты заданий приведены в комплекте оценочных материалов (КОМ). 

 

Подготовка к деловой игре состоит в ознакомлении студентов с 

концепцией игры, чтении дополнительной литературы по риторике, 

психологии и этике делового общения, а также в записи предполагаемого 

хода деловой беседы, тренировке произнесения речи. Концепции различных 

вариантов деловых игр описаны в КОМ. Вариант игры выбирается 

преподавателем в зависимости от уровня подготовленности и других 

особенностей группы. 

 

Методические указания по практическим занятиям содержат краткие 

теоретические сведения по изучаемым в курсе «Управление 

коммуникациями в сфере бизнеса и власти» темам и комплекс упражнений, 

формирующих необходимые навыки. Указания предназначены для 

использования на практических занятиях. 

 

Тема 1 «Сущность коммуникационного менеджмента» 



 

Задания, кейсы, ситуации по теме «Сущность коммуникационного 

менеджмента» 

 

Задание 1. Сотрудник взволнованно рассказывает о конфликтной 

ситуации, которая представляет для вас интерес. Как его нужно слушать? 

Задание 2. Обратите внимание на манеру слушать своих друзей и 

партнеров. Умеют ли они слушать? Придерживаются ли установок 

эффективного слушания те собеседники, с которыми приятно разговаривать? 

Задание 3. Разбейтесь на пары. Вам нужно найти способ вынудить 

другого сделать то, что ему не по душе, а ему – найти способ отказать 

«нахалу». 

Примеры просьб: 

1. Я слышал о вас как о человеке, который никогда никому не 

отказывает. Не могли бы вы одолжить 50 долларов? Мне скоро должны 

вернуть долг, и я сразу же вам отдам. 

2. Неужели вы откажетесь принять участие в этом вечере? Мы ведь не 

всех приглашали. Но нам известно, что вы-то знаете толк в настоящем 

искусстве! Найденные приемы манипулирования и защиты от них обсудите в 

группе. 

Задание 4. Разыграйте ситуацию «Опоздание»: а) на встречу с другом; 

б) на свидание; в) домой после обещанного срока возвращения; г) на деловую 

встречу; д) на встречу с потенциальным работодателем. По условию 

опоздание столь значительно, что ожидающий уже выведен из терпения. 

Задание 5. Отработка позиции Взрослого. Примеры игровых ситуаций: 

1. Вы пришли по объявлению в газете устраиваться на работу 

рекламным агентом. 

2. Вы пришли к декану с просьбой разрешить сдать досрочно сессию. 

3. Вы пришли к руководителю курсов английского языка с просьбой о 

зачислении. Занятия в группе начались две недели назад. 

4. Вы пришли к директору с просьбой дать вам внеочередной отпуск. 

5. Вы пришли к директору фирмы устраиваться на работу его 

заместителем. Ситуации обсуждаются в группе и комментируются. 

Задание 6. Разыгрываемая ситуация. 

У жильца, живущего на верхнем этаже, протекает потолок из-за 

негодной кровли. Жилец делал телефонные заявки на ремонт крыши, но ее 

так и не починили. В квартире сырость. Заболел уже второй ребенок. Жилец 

решил идти к начальнику ЖЭС. Его цель – добиться, чтобы кровлю 

немедленно починили. 

Условия игры. 

Начальник находится в позиции Родителя, исполнители роли жильца – 

в психологических позициях Ребенка, Родителя и Взрослого. Разговор 

начальника с Жильцом-Родителем заканчивается конфликтом. Разговор с 

Жильцом-Ребенком ни к чему начальника не обязывает. Разговор с 



Жильцом-Взрослым ведется в деловом тоне, жилец оставляет заявление и 

уходит с надеждой на то, что будет сделано все возможное. 

Задания участникам игры. 

1. В роли Жильца-Родителя нудно требовать, возмущаться. Увидев, что 

начальник «не кается», грозить ему жалобами в вышестоящие инстанции. 

Уйти со скандалом. 

2. В роли Жильца-Ребенка нужно долго рассказывать о тяжелом 

положении с детьми, жаловаться, просить. Уйти, так и не назвав свой адрес. 

3. В роли Жильца-Взрослого прийти с заявлением. Кратко изложить 

суть дела. Спокойно спросить о причине, по которой крыша до сих пор не 

отремонтирована. Обсудить ситуацию. Уйти, зарегистрировав заявление. 

4. В роли Начальника занять агрессивную позицию в ответ на позицию 

Жильца-Родителя. Быстро отделаться от Жильца-Ребенка. Если ближе роль 

Родителя заботливого, пообещать все сделать, даже не спросив, где живет 

жилец. В роли Родителя-критика отчитать просителя: «У других еще не то 

происходит!» В ответ на вопрос ЖильцаВзрослого объяснить ситуацию 

(один кровельщик болеет, второй давно уволился), перейти с ним на деловой 

тон. Возможно, принять его совет или предложение. 

Задание 7. По кругу в произвольном порядке передается какой-нибудь 

предмет. Участник, передающий предмет, должен назвать качество, которое 

объединяет его с тем человеком, которому он передает предмет. При этом он 

начинает свою фразу словами: «Имя, я думаю, нас с тобой объединяет…» и 

называет это качество, например: «Мы с тобой одинаково общительны». Тот, 

кто получает предмет, отвечает: «Я согласен», если он согласен, или «Я 

подумаю», если не согласен. Даже если вы не согласны, что у вас есть это 

качество, все равно то, что сообщает партнер, несет в себе определенную 

полезную информацию о том, как мы выглядим в глазах других людей. 

Задание 8. Участникам предлагается выявить в других людях качества, 

вызывающие восхищение, уважение или симпатию. Задание выполняется по 

кругу или письменно. Партнером в этом задании становится тот участник 

занятия, с кем меньше всего знакомы, что усложняет задачу. Первый, кто 

начинает, говорит: «Имя. Мне нравится в тебе…». Человек, в свою очередь, 

должен назвать те чувства, которые возникли у него в ответ на эти слова. Так 

как большинство участников, реагируя на слова, говорят чаще всего, что им 

приятно или неприятно, то необходимо усложнить задачу до осознания 

чувств, например, говоря о положительных эмоциональных состояниях, 

необходимо их конкретизировать: мне радостно, я получил удовольствие, 

испытал восторг, почувствовал себя счастливым, появилась надежда, 

уверенность в себе. Меня охватила гордость, я торжествовал и т. п. 

Задание 9. Проанализируйте ситуации, разработайте механизм критики 

для каждой ситуации, проведите дискуссию по обсуждению предлагаемых 

вариантов критики, выберите наиболее конструктивные приемы. 

Ситуация 1. Подчиненный вам работник, талантливый специалист 

творческого типа, в возрасте, обладает статусом и личностными 

достижениями, пользуется большой популярностью у деловых партнеров, 



решает любые проблемы и великолепно взаимодействует. Вместе с тем у вас 

не сложились отношения с этим работником. Он не воспринимает вас как 

руководителя, ведет себя достаточно самоуверенно и амбициозно. В его 

работе вы нашли некоторые недочеты и решили высказать ему критические 

замечания, однако ваш предыдущий опыт свидетельствует о его негативной 

реакции на критику: он становится раздражительным и настороженным. Как 

вести себя? 

Ситуация 2. Вслед за кратким выговором вы сказали работнику 

несколько приятных слов. Наблюдая за партнером, вы заметили, что его 

лицо, поначалу несколько напряженное, быстро повеселело. К тому же он 

начал как всегда шутить и балагурить, рассказал пару свежих анекдотов и 

историю, которая сегодня произошла у него в доме. В конце разговора вы 

поняли, что критика, с которой вы начали разговор, не только не была 

воспринята, но и как бы забыта. Вероятно, он услышал только приятную 

часть разговора. Что вы предпримете? 

Ситуация 3. Всякий раз, когда вы ведете серьезный разговор с одной из 

ваших подчиненных, критикуете ее работу и спрашиваете, почему она так 

поступает, она отделывается молчанием. Вам это неприятно, вы не знаете 

толком, с чем связано ее молчание, воспринимает она критику или нет, вы 

расстраиваетесь и злитесь. Что можно предпринять, чтобы изменить 

ситуацию? 

Ситуация 4. Вы критикуете одну свою служащую, она реагирует очень 

эмоционально. Вам приходится каждый раз свертывать беседу и не доводить 

разговор до конца. Вот и сейчас, после ваших замечаний – она расплакалась. 

Как добиться того, чтобы довести до нее свои соображения? 

Ситуация 5. У вас есть несколько подчиненных, которые совершают 

немотивированные действия. Вы видите их постоянно вместе, при этом вам 

кажется, что вы знаете, кто у них неформальный лидер. Вам нужно заставить 

их хорошо работать, а не устраивать «тусовки» прямо на рабочем месте. Вы 

не знаете, какой интерес их объединяет. Что вы предпримете для изменения 

ситуации и улучшения работы? 

Ситуация 6. Вы приняли на работу молодого способного специалиста, 

только окончившего престижный институт. Он отлично справляется с 

работой. Уже закончил несколько проектов, и клиенты им очень довольны. 

Вместе с тем он резок и заносчив в общении с другими работниками, 

особенно с обслуживающим персоналом. Вы каждый день получаете такого 

рода сигналы, а сегодня поступило письменное заявление по поводу его 

грубости. Какие замечания и каким образом необходимо сделать молодому 

специалисту, чтобы изменить его стиль общения в коллективе? 

Ситуация 7. Во время делового взаимодействия с вами ваш сотрудник 

«вышел из себя», не принимая ваших замечаний по поводу очередного 

рекламного проекта. Вы не можете позволить подчиненному так себя вести. 

Ведь это подрывает ваш авторитет. Что вы предпримете? 

Ситуация 8. Ваш заместитель – очень опытный специалист, он 

действительно знает работу как «свои пять пальцев», практически он 



незаменим, когда он рядом, вы уверены, что все будет хорошо. Однако вы 

знаете, что он бесчувственный человек и никакие «человеческие» проблемы 

его не интересуют. От этого в коллективе последнее время стало тревожно, 

некоторые коллеги собираются подать заявление об уходе, так как он их 

обидел. Вы пытались в неформальной беседе с ним это обсудить, но он даже 

не понимает, о чем вы говорите, его интересует только план и прибыль. Как 

нужно воздействовать на своего заместителя, чтобы изменить стиль его 

взаимодействия с персоналом? Что вы предпримете? 

Задание 10. В группе выбираются два участника, один из которых 

играет роль иностранца, а другой – переводчика. Остальным предлагается 

представить себя журналистами, находящимися на пресс-конференции 

приехавшего иностранного гостя. «Иностранец» сам выбирает образ своего 

героя и представляет его публике (это может быть известный 

предприниматель, политический деятель, адвокат, менеджер и т. д.). 

Журналисты задают ему вопросы, на которые он отвечает на «иностранном» 

языке. Задача участника, исполняющего роль «переводчика», кратко, сжато, 

но точно передать то, что сказал «иностранец». 

Обратите внимание на реакцию слушателей-«журналистов» и 

«иностранца»: а) когда даются остроумные и неординарные интерпретации 

текстов; б) когда точно передается мысль. Подумайте над словами 

американского психолога К. Роджерса о том, что слишком точная 

интерпретация может вызвать отторжение и защиту, а неадекватная 

интерпретация – лишний раз утвердить человека в ощущении того, что его 

никто не понимает. Результат тренинга обсудите в этом контексте. 

Задание 11. Один из участников рассказывает о том, что произошло с 

ним сегодня утром или вчера вечером, или о том, в каком состоянии он 

находится в данный момент. Кто-то из группы пытается точно воспроизвести 

его рассказ, кто-то вербализует только основные и наиболее значимые 

элементы рассказа, кто-то – интерпретирует. После каждого пересказа у 

рассказчика спрашивают, правильно ли передана мысль, это ли содержание 

рассказчик хотел донести до группы. Если рассказчик не вполне 

удовлетворен, другой член группы выполняет задание, и так до тех пор, пока 

не будет найден адекватный вариант.  

Задание 12. Установите обратную связь, проверьте точность 

восприятия информации или узнайте дополнительную информацию с 

помощью вопросов (табл.).  

 

Ситуация Примерные 

вопросы 

1. Один из партнеров употребил какое-то незнакомое 

выражение или термин 

 

2. Говорящий уклоняется от темы и не сообщает той 

информации, которую вы от него ждете 

 

3. Партнер словно «зацикливается», постоянно повторяя 

одно и то же. Вам же надо продвигаться дальше 

 



4. Партнер только что произнес нечто, не очень-то 

согласующееся с его предыдущими утверждениями. Вы 

хотите это уточнить 

 

5. Вам хотелось бы узнать мнение партнера о том, что 

вами было высказано 

 

6. Невербальное поведение партнера подсказывает вам, 

что он обеспокоен какими-то вашими словами. Вы 

хотите рассеять его сомнения, подозрения 

 

7. Было высказано несколько положений, и вы хотите 

привлечь к ним внимание 

 

8. Партнер не согласился с частью из сказанного вами, и 

вы хотите уточнить причину этого неприятия 

 

9. Партнер сделал общее утверждение относительно 

обсуждаемого вопроса, и вы хотите поговорить об этом 

более конкретно 

 

10. Вы сказали о некоторых преимуществах 

обсуждаемой идеи и хотите установить обратную связь 

с партнером 

 

Задание 13. Попросите друг друга ответить на вопросы об 

особенностях вашего внешнего вида: манеры одеваться, походки, 

излюбленных поз, жестов, звучания голоса, выражения лица, взгляда, 

улыбки. Интересно было бы узнать, вызывает ли какие-нибудь ассоциации 

ваш образ с цветом, запахом, формой, движением, растением, животным, 

предметом. Какого литературного или киногероя вы ему напоминаете? 

Задание 14. Группа помогает каждому найти ответы на следующие 

вопросы: 

1. В чем особенности вашего имиджа? Насколько он приемлем в 

деловом мире? 

2. Подумайте, что нужно сделать, чтобы ваш имидж способствовал 

успеху в деловом мире: а) как улучшить внешнее впечатление; б) какие 

деловые качества нужно приобрести, какие усовершенствовать, от каких 

недостатков характера необходимо избавиться. 

Задание 15. Резюме в настоящее время является распространенным 

документом при приеме на работу на негосударственное предприятие. 

Особенностью резюме является изложение сведений об образовании и 

трудовой деятельности в обратном хронологическом порядке. В графе 

«Дополнительные сведения» может быть указана любая информация: знание 

иностранных языков, наличие печатных трудов, профессиональные навыки 

по другой специальности и т. д. 

Упражнение-тренинг «Как вы ответите на возражения» Представьте 

себе, что в ответ на ваше предложение по цене ваш партнер заявляет 

следующее: «Ваша цена очень высока. Мы вели переговоры с другой 

фирмой, они просят меньшую сумму и, кроме того, предложили меньшие 

сроки». Как вы ответите на эти возражения? 



1. Способ оттягивания. Воздерживайтесь слишком рано говорить о 

цене. Сначала объясните, в чем заключается польза продукта, и только потом 

называйте цену. Не торопитесь сразу соглашаться с требованиями клиента, 

это делает ваше предложение малоценным. 

2. Способ бутерброда. Перечислите все преимущества для клиента, 

которые дает ему ваше предложение, а «сверху положите» цену. Или 

наоборот: цена, потом – все преимущества. В конце сказанной фразы будет 

польза для клиента, а не голые цифры, обозначающие цену. Вы перемещаете 

внимание партнера с темы денег на обсуждение вашего продукта и его 

преимуществ. 

3. Способ сэндвича. «Поместите» цену между двумя «слоями», 

отражающими пользу для партнера. «Продавайте» свое коммерческое 

предложение, припася на «десерт» особенно привлекательный аргумент, 

подтверждающий необходимость принятия предложения и его выгоду для 

клиента. 

4. Способ сравнения. Соотнесите цену с пользой продукта, со сроком 

его эксплуатации, с иными расходами клиента: «Хотя новая вывеска стоит на 

Х рублей больше, чем другая, зато она служит в два раза дольше, значит, вы 

дополнительно еще три года будете испытывать удовольствие, используя ее в 

работе». 

5. Способ деления. «Расшифруйте» цену. Разложите ее на более мелкие 

составляющие. 

6. Способ умножения. Разъяснить ситуацию. 

7. Обращение эмоционального характера. Чаще взывайте к эмоциям 

партнеров. Дайте понять, что они достойны того, чтобы позволить себе нечто 

особенное. 

8. Способ подведения итогов. В правой колонке таблицы запишите все 

недостатки, которые перечислил клиент. Затем вместе с ним еще раз 

проанализируйте все достоинства и преимущества вашего предложения и 

перечислите их в левой колонке таблицы. После этого спросите его, неужели 

он хочет из-за единичных недостатков отказаться от такого количества 

преимуществ. 

9. Аргументы, указывающие на недостатки. В помещенной выше 

таблице укажите цену, которая устраивала клиента. Затем объясните ему, 

наличие каких недостатков или отсутствие каких преимуществ связано с 

более низкой ценой. При этом называйте исключаемое преимущество, 

зачеркивайте его в таблице красным маркером и комментируйте, что 

означает отсутствие данного преимущества. 

10. Согласительный способ. Воздерживайтесь от скидок, предлагайте 

иные бесплатные услуги. 

11. Уступка за уступку. Идите на уступки только в том случае, если 

объем заказа большой и если за этим заказом поступят другие, не меньшие. 

12. Способ продажи отличий. Не продавайте цены! Продавайте те 

качества, продукты, достижения, сильные стороны, которые отличают вашу 

фирму от других, например:   интенсивность установочных и монтажных 



работ; · богатый опыт; · отзывы и рекомендации довольных сотрудничеством 

с вами партнеров; · высококачественные консультации и классные 

специалисты; · систематическое обслуживание; · близость к клиенту с точки 

зрения местонахождения; · отраслевые ноу-хау и т. д. 

 

Тема 2 «Коммуникационный менеджмент как процесс» 

 

Задания, кейсы, ситуации по теме «Коммуникационный менеджмент 

как процесс» 

 

1. Раскройте сущность понятий «коммуникативное время» и 

«коммуникативное пространство». С какими проблемами, связанными с 

этими понятиями, вы можете столкнуться в процессе профессиональной 

деятельности? 

2. По вашему мнению, какова роль управления коммуникативными 

процессами в деятельности компании? Приведите примеры подобного 

управления из вашей профессиональной (учебной) деятельности. 

3. Какие виды помех влияют на эффективность процесса 

коммуникации в вашей профессиональной (учебной) деятельности? 

4. Какие меры борьбы с помехами, по вашему мнению, наиболее 

эффективны в вашей профессиональной среде? 

5. К какому виду коммуникативных сетей относятся коммуникации в 

вашей учебной группе? Аргументируйте свой ответ. 

6. В чем состоят различия между горизонтальными, вертикальными 

(нисходящими и восходящими) коммуникационными потоками в фирме? 

Приведите примеры. 

7. Являются ли термины «маркетинговые коммуникации» и 

«продвижение» синонимичными? Поясните свой ответ. 

8. Охарактеризуйте основные понятия и цели маркетинговых 

коммуникаций. 

9. Опишите процедуру маркетингового коммуникационного 

планирования. 

10. При описании этапов процесса маркетинговых коммуникаций часть 

авторов на первое место и ставит идентификацию целевой аудитории, часть 

— определение целей. Какую позицию считаете более верной вы? 

Аргументируйте свой ответ. 

11. Почему, по вашему мнению, во второй половине 90-х гг. стала 

снижаться эффективность традиционных средств коммуникации? 

12. Почему, по вашему мнению, возникла концепция интегрированных 

маркетинговых коммуникаций? Охарактеризуйте ее сущность. 

13. Согласны ли вы с аргументацией Гронштедта А. в пользу 

обособленности концепции «интегрированных коммуникаций» от концепции 

«интегрированных маркетинговых коммуникаций»? Поясните свой ответ. 



14. Чем, по вашему мнению, предопределяется многообразие 

маркетинговых коммуникаций и их диверсифицированность? 

Аргументируйте ответ. 

15. Почему до сих пор не разработана единая общепризнанная и 

разделяемая всеми членами профессионального сообщества классификация 

инструментария маркетинговых коммуникаций? Поясните свой ответ. 

16. Почему самым емким сегментом российского рынка в 2015 г., по 

данным Ассоциации коммуникационных агентств России (АКАР), остается 

телевизионная реклама, а интернет занимает 2 место? 

17. В зависимости от целеполагания охарактеризуйте группы 

маркетинговых коммуникаций в сетевых сообществах: мониторинг 

сообществ, управление репутацией в сообществах, продвижение в 

со- обществах, клиентская поддержка. 

18. Дайте дефиниции ключевых понятий коммуникационной 

деятельности в сети Интернет. 

19. Оцените продуктивность социальных сетей «Одноклассники», 

«ВКонтакте» и с позиций маркетинга.  

 

Тема 3 «Особенности коммуникационного менеджмента между 

бизнесом и властью» 

 

Задания, кейсы, ситуации по теме «Особенности коммуникационного 

менеджмента между бизнесом и властью» 

 

1. В чем заключается сходство и различие категорий «имидж» и 

«репутация»? 

2. Какие целевые аудитории могут быть актуальны для современной 

компании? Отличаются ли стратегии коммуникаций для разных аудиторий? 

3. Какие внутренние факторы влияют на формирование репутации? 

4. Какие внешние факторы могут повлиять на деловую репутацию? 

5. Разработайте проект формирования репутации для компании, на базе 

которой вы проходили практику или имели опыт работы. 

6. Какие параметры корпоративной репутации оцениваются в 

различных рейтингах? 

7. Какие механизмы влияния на формирование репутационных 

рейтингов вы можете назвать? 

8. Прокомментируйте модель стратегического соответствия и 

попытайтесь применить ее к любой компании, с которой вы знакомы по 

практической деятельностью. 

9. Какую роль играет корпоративная культура в формировании 

репутации? 

10. Какие коммуникационные каналы может использовать компания 

при формировании корпоративной культуры? 

11. Назовите коммуникационные каналы формирования внутренней 

идентичности. 



12. Каким образом связаны внутреннее и внешнее соответствие? 

Назовите сходство и различие коммуникационных каналов, задействованных 

в их формировании. 

13. Разработайте проект, направленный на формирование внутреннего 

соответствия для известной вам компании. 

14. Назовите каналы корпоративных коммуникаций, кратко 

охарактеризуйте каждый. 

15. Какую роль играет руководитель в создании корпоративного 

имиджа и репутации? 

16. Примените алгоритм принятия решений в области 

коммуникационного репутационного планирования в известной вам 

компании.  

17. В каких ситуациях руководство компании должно приять решение о 

смене корпоративного имиджа? 

18. Как можно оценить эффективность работы по созданию 

корпоративного имиджа? 

19. Назовите и охарактеризуйте основные стратегии антикризисного 

управления коммуникациями компании. 

20. Назовите и дайте краткую характеристику типам кризисов. 

21. Назовите и поясните, в чем заключаются основные ошибки 

репутационного менеджмента. 

22. Какие стратегии взаимодействия с корпоративными аудиториями в 

большей степени способствуют минимизации репутационных рисков? Какие 

коммуникационные каналы наиболее эффективны для каждого вида 

стратегий? 

21. Какую роль играет руководитель при решении антикризисных задач 

компании? 

22. Существуют ли коммуникационные возможности в недопущении 

кризисных ситуаций в компании? Приведите примеры. 

23. Разработайте проект антикризисного поведения для известной вам 

компании. 

 

Задание 1. Охарактеризуйте уровни коммуникации предприятия, на 

котором вы осуществляли трудовую деятельность во время прохождения 

практики. Ответьте на вопросы. 

1. Какие методы распространения информации используются данной 

компанией? 

2. Какая сетевая модель коммуникативной структуры предприятия? 

3. Охарактеризуйте вертикальные и горизонтальные сети организации. 

4. Определите категорию слухов, наиболее часто встречающихся в 

вашей организации. 

Задание 2. Студенты разбиваются на пары, наблюдают в течение 

недели друг за другом и анализируют, какие виды помех, связанные с 

содержанием, формой и средствами сообщения, наиболее часто возникают у 

них в процессе коммуникации, предлагают обоснованные пути преодоления. 



Полученные результаты обсуждаются в ходе практического занятия в 

академической группе. 

Задание 3. Рассмотрите предложенное маркетинговое 

коммуникационное послание и сформируйте по нему схему маркетинговой 

коммуникации. 

Ответьте на вопросы. 

1. Какой вид маркетинговых коммуникаций задействован здесь? 

2. Какая цель была у данной маркетинговой коммуникации? 

3. Какие знаки и символы были задействованы в послании? 

4. Как закодирована информация и будет ли она адекватно 

декодирована? 

5. С какими фильтрами столкнется данное послание? 

6. Оцените качество канала коммуникации. 

Задание 4. Студенты академической группы выбирают себе роли 

защитника (2 человека), обвинителя (2 человека) и присяжных заседателей, 

участвующих в процессе над интегрированными маркетинговыми 

коммуникациями (ИМК). Задача обвинителей доказать, что концепция ИМК 

морально устарела и должна уступить место концепции интегрированных 

коммуникаций. Адвокаты должны защитить, а заседатели вынести вердикт. 

Задание 5. Создайте концепцию и выберите наиболее подходящие 

инструменты маркетинговых коммуникаций для продвижения УГГУ. 

Определите и подробно опишите этапы процесса маркетинговых 

коммуникаций. 

1. Сформируйте схему маркетинговых коммуникаций. 

2. Сформулируйте основную идею. 

Задание 6. 

1. Выберите из предложенных преподавателем рекламных материалов 

любой заинтересовавший вас рекламный буклет. 

2. Представьте, что вы стали менеджером по маркетингу фирмы — 

собственника буклета. 

3. Определите целевую аудиторию. 

4. Определите цели, содержание и способ рассылки. 

5. Составьте текст директ-мейл. 

6. Подготовьте примерный список рассылки. 

7. Подготовьте отчет о выполнении задания. 

Задание 7. Представьте, что вы — торговый агент, продающий 

оранжевые калоши, а одногруппники — ваши потенциальные клиенты. 

Убедите их купить ваш товар, используя миссионерскую, созидательную и 

консультативную продажу. 

 

Темы для дискуссии 

1.Теоретико-методологические основы GR-деятельности 

2. История взаимоотношений бизнеса и власти 

3. Правовые аспекты GR-деятельности 

4. Инструменты и среда взаимодействия государства и бизнеса 



5.Модели взаимодействия бизнеса и государства 

6.Основные формы государственно-частного партнерства 

7. Взаимодействие государства и бизнеса в системе государственных 

закупок 

8. Сущность и особенности взаимодействия государства и бизнеса 

9. Планирование GR-деятельности 

10. Лоббизм как технология GR 

11. Статус и стиль деятельности GR-менеджера 

12. Аутсорсинг государственной деятельности 

13. Посредники во взаимодействии бизнеса и власти 

14. Основные концепции бизнеса и модели взаимодействия бизнеса и 

власти 

15. Основные подходы по борьбе с коррупцией 

16. Привлекательность ГЧП для власти и деловых кругов 

17. GR-потребности для успешной деятельности компании 

18. Корпоративная социальная ответственность 

19. Государственная власть и лоббизм 

20. Клиентелизм и российская государственность 

21. Белый, серый и черный GR 

22. Взаимодействие власти и бизнеса. Сущность, новые формы и 

тенденции, социальная ответственность 

23. Особенности воздействия механизма лоббирования на 

государственное регулирование экономики 

24. Теория и практика взаимодействия государства и бизнес-структур 

25. Модели взаимодействия бизнеса и власти в развитии 

инновационной сферы 

26. Лоббирование в системе взаимодействия власти, бизнеса и 

общества 

27. GR как элемент социального управления 

28. GR: принципы и механизмы эффективного взаимодействия с 

институтами государственной власти 

29. Формирование системы цивилизованного лоббизма в России  

30. GR и проблемы эффективности взаимодействия общества и власти 

31. Пространство взаимодействия власти, бизнеса и общества 

32. Социальная ответственность бизнеса как требование времени  

33. GR в современной России: формирование, модернизация, развитие 

 

Ситуационное задание 

Юридическая защита от проблем при общении с чиновниками. 

В отношении коррупционного поведения всех предпринимателей 

можно разбить на три группы:  

те, кто придерживается стратегии пассивного непротивления, 

действующих по принципу: «Ну, если иначе нельзя, то приходится. Другие, 

вон, тоже»;  



те, кто используют коррупцию в качестве активной стратегии 

обеспечения конкурентных преимуществ;  

те, кто выбрал стратегию «ведения чистого бизнеса», стремящихся 

практически полностью избегать коррупции и стремятся выполнять все 

законы, как это ни оказывается тяжело. В этом случае выхода два: либо 

чиновники перестают терзать бизнесменов и они обретают реальную 

зависимость, либо вынуждены закрывать свой бизнес. 

По опросам предпринимателей причинами, препятствующими выбору 

некоррупционного поведения, являются:  

слабая юридическая грамотность предпринимателей; 

отсутствие сильного и справедливого государства; 

невозможность обратиться за помощью и защитой в 

правоохранительные органы; 

дефицит не коррупционных путей решения проблем; 

 карательный стиль работы контролирующих органов. 

Очень часто чиновники сами оказываются недостаточно 

информированными о юридической специфике своей деятельности. Они 

допускают ошибки, которые им самим стыдно признавать. Начальство также 

может попытаться защитить непутевого подчиненного. В таких ситуациях 

обращение предпринимателя к юридическим методам защиты своих 

интересов сразу даст понять чиновникам, что человек настроен серьезно, 

занимает принципиальную позицию и намерен добиваться признания своей 

правоты. У нас имеется множество примеров того, как после обращения в 

суд предприниматель получал полное удовлетворение своих требований. 

Очень часто дело даже не доходило до суда – чиновники, понимая 

юридическую уязвимость своих решений, сами корректировали свою 

позицию. 

Принимая решения о выбираемой стратегии, безусловно, нужно быть 

гибким и понимать, что в некоторых случаях не стать жертвой 

административного рэкета можно только путем закрытия бизнеса. Однако, 

если бизнесмен уже находится в коррупционных отношениях, то чем 

успешнее будет становиться его бизнес, тем больше вероятности в итоге 

вообще его лишиться. В какой-то момент чиновника перестает устраивать 

получение лишь части доходов предпринимателя – ему нужны все доходы 

целиком. Или его конкурент предлагает ему более интересные условия за 

устранение вашего бизнеса с рынка. Зная уязвимые места бизнесмена, 

несложно добиться желаемого результата. Поэтому его задача – сводить 

коррупционные отношения к минимуму, а в перспективе – и вовсе от них 

отказываться, - по крайней мере, от наиболее рискованных и откровенных 

коррупционных действий. 

Рассмотрим несколько ситуаций.  

Ситуация №1. Предприятие, осуществляющее косметические услуги, 

было привлечено к ответственности за нарушение лицензионных требований. 

Предъявленный штраф – 70 000 рублей. Чиновник предложил не доводить 

дело до суда и «подарить» ему за это ноутбук. Руководитель предприятия 



справедливо рассудил, что основная часть претензий может быть оспорена в 

суде, и создавать прецедент, по которому чиновник будет постоянно 

«кормиться» у его стола, не стоит. В результате судебного разбирательства 

из пяти предъявленных бизнесмену нарушений осталось только одно. Штраф 

снизили до 30 000 рублей. 

Ситуация №2. Предприниматель, работающий в сфере общественного 

питания, оказался в сложном положении. К нему «повадился» ходить 

бесплатно обедать один из чиновников, причем достаточно высокого ранга. 

Через некоторое время, так как предприниматель молча терпел, чиновник 

стал водить компании по вечерам, называя это «благотворительными 

обедами для малоимущих». Спустя почти год (!) предприниматель посчитал, 

что накормил всех малоимущих и робко попытался заявить протест, что 

вызвало яростную реакцию чиновника и шквал необоснованных претензий и 

угроз. И только тогда предприниматель пришел к юристу. Понадобилось 

всего лишь несколько грамотно составленных заявлений, направленных в 

нужные инстанции, чтобы прекратить вымогательство и поставить 

чиновника на место. Убытки, понесенные бизнесменом за это время не имеет 

смысла сравнивать с затратами на помощь профессионала. 

Ситуация №3: Чиновники из мэрии требовали от предпринимателей 

уплаты сбора и покупки патента на право торговли. При поддержке местной 

коалиции бизнеса один из бизнесменов обратился в суд. Решением 

арбитражного суда было установлено: 1) должностные лица местного 

самоуправления не вправе контролировать соблюдение налогового 

законодательства; 2) отсутствие патента направо торговли не является 

препятствием (запретом) для ведения торговой деятельности (ст. 2, п.3, п.4 

ст. 3 Налогового кодекса РФ). В результате судебного решения в настоящее 

время ни районные администрации в городе, ни мэрия в настоящее время не 

являются участниками отношений, регулируемых законодательством о 

налогах и сборах. 

Задание. Обоснуйте свое мнение - стоило ли в рассмотренных 

ситуациях предпринимателям идти на поводу у чиновников или было бы для 

них лучше сразу обратиться в суд?  
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ВВЕДЕНИЕ 
 

Самостоятельная работа в высшем учебном заведении – это часть 

учебного процесса, метод обучения, прием учебно-познавательной деятель-

ности, комплексная целевая стандартизованная учебная деятельность с за-

планированными видом, типом, формами контроля. 

Самостоятельная работа представляет собой плановую деятельность 

обучающихся по поручению и под методическим руководством преподавате-

ля.  

Целью самостоятельной работы студентов является закрепление тех 

знаний, которые они получили на аудиторных занятиях, а также способство-

вание развитию у студентов творческих навыков, инициативы, умению орга-

низовать свое время. 

Самостоятельная работа реализует следующие задачи: 

- предполагает освоение курса дисциплины; 

- помогает освоению навыков учебной и научной работы; 

- способствует осознанию ответственности процесса познания; 

- способствует углублению и пополнению знаний студентов, освоению 

ими навыков и умений; 

- формирует интерес к познавательным действиям, освоению методов и 

приемов познавательного процесса,  

- создает условия для творческой и научной деятельности обучающих-

ся; 

- способствует развитию у студентов таких личных качеств, как целе-

устремленность, заинтересованность, исследование нового. 

Самостоятельная работа обучающегося выполняет следующие функ-

ции: 

- развивающую (повышение культуры умственного труда, приобщение 

к творческим видам деятельности, обогащение интеллектуальных способно-

стей студентов); 

- информационно-обучающую (учебная деятельность студентов на 

аудиторных занятиях, неподкрепленная самостоятельной работой, становит-

ся мало результативной); 

- ориентирующую и стимулирующую (процессу обучения придается 

ускорение и мотивация); 

- воспитательную (формируются и развиваются профессиональные ка-

чества бакалавра и гражданина); 

- исследовательскую (новый уровень профессионально-творческого 

мышления). 

Организация самостоятельной работы студентов должна опираться на 

определенные требования, а, именно: 

- сложность осваиваемых знаний должна соответствовать уровню раз-

вития студентов; 

- стандартизация заданий в соответствии с логической системой курса 

дисциплины; 
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- объем задания должен соответствовать уровню студента; 

- задания должны быть адаптированными к уровню студентов. 

Содержание самостоятельной работы студентов представляет собой, с 

одной стороны, совокупность теоретических и практических учебных зада-

ний, которые должен выполнить студент в процессе обучения, объект его де-

ятельности; с другой стороны – это способ деятельности студента по выпол-

нению соответствующего теоретического или практического учебного зада-

ния.  

Свое внешнее выражение содержание самостоятельной работы студен-

тов находит во всех организационных формах аудиторной и внеаудиторной 

деятельности, в ходе самостоятельного выполнения различных заданий. 

Функциональное предназначение самостоятельной работы студентов в 

процессе практических занятий по овладению специальными знаниями за-

ключается в самостоятельном прочтении, просмотре, прослушивании, 

наблюдении, конспектировании, осмыслении, запоминании и воспроизведе-

нии определенной информации. Цель и планирование самостоятельной рабо-

ты студента определяет преподаватель. Вся информация осуществляется на 

основе ее воспроизведения. 

Так как самостоятельная работа тесно связана с учебным процессом, ее 

необходимо рассматривать в двух аспектах: 

1. аудиторная самостоятельная работа – практические занятия; 

2. внеаудиторная самостоятельная работа – подготовка к практическим 

занятиям, подготовка к устному опросу, участию в дискуссиях, решению 

практико-ориентированных задач и др. 

Основные формы организации самостоятельной работы студентов 

определяются следующими параметрами: 

- содержание учебной дисциплины; 

- уровень образования и степень подготовленности студентов; 

- необходимость упорядочения нагрузки студентов при самостоятель-

ной работе. 

Таким образом, самостоятельная работа студентов является важнейшей 

составной частью процесса обучения.  

Методические указания по организации самостоятельной работы и за-

дания для обучающихся по дисциплине «Управление проектами и програм-

мами» обращаю внимание студента на главное, существенное в изучаемой 

дисциплине, помогают выработать умение анализировать явления и факты, 

связывать теоретические положения с практикой, а также облегчают подго-

товку к сдаче экзамена.  

Настоящие методические указания позволят студентам самостоятельно 

овладеть фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и 

навыками деятельности по профилю подготовки, опытом творческой и ис-

следовательской деятельности, и направлены на формирование компетенций, 

предусмотренных учебным планом поданному профилю. 



5 

 

Видами самостоятельной работы обучающихся по дисциплине «Управ-

ление проектами и программами» являются: 

- самостоятельное изучение тем курса (в т.ч. рассмотрение основных 

категорий дисциплины, работа с литературой); 

- подготовка к практическим занятиям (в т.ч. ответы на вопросы для 

самопроверки (самоконтроля), ответы на тестовые задания); 

- выполнение самостоятельного письменного домашнего задания 

(практико-ориентированного задания); 

- выполнение курсового проекта; 

- подготовка к экзамену. 

В методических указаниях представлены материалы для 

самостоятельной работы и рекомендации по организации отдельных её видов. 
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ВОПРОСЫ ДЛЯ САМОПРОВЕРКИ 
Тема 1. Введение в управление проектами 

 1. В чем заключается суть концепции управления проектами? 

 2. Что представляет собой проект как процесс точки зрения системного подхода?  

 3. Назовите основные элементы проекта.  

 4. Перечислите этапы развития методов управления проектами (УП).  

 5. В чем сущность УП как методологии?  

 6. Охарактеризуйте проект как совокупность процессов.  

 7. В чем заключается взаимосвязь УП и управления инвестициями?  

 8. Какова взаимосвязь между управлением проектами и функциональным менедж-

ментом.  

 9. Назовите предпосылки (факторы) развития методов УП.  

 10. Каковы перспективы развития УП? 

 11. Определите задачи и этапы перехода к проектному управлению.  

 12. Перечислите и определите базовые понятия УП.  

 13. Приведите принципы классификации типов проектов. 

 

Тема 2. Система стандартов и сертификации в области управления проектами 

1. Сделайте обзор стандартов в области УП.  

2. Какие группы стандартов применяются  к отдельным объектам управления про-

ектами (проект, программа, портфель проектов)? 

3. Дайте характеристику группе стандартов, определяющих требования к квалифи-

кации участников УП (менеджеры проектов, участники команд УП).  

4. Какие стандарты, применяются к системе УП организации в целом и позволяю-

щие оценить уровень зрелости организационной системы проектного менеджмента? 

5. Каковы основы и принципы Международной сертификации по УП? 

6. В чем заключается сертификация по стандартам IPMA, PMI? 

 

Тема 3. Жизненный цикл проекта и его фазы 

1. Каковы основные понятия, подходы к определению и структуре проектного цик-

ла? 

2. Назовите этапы реализации, состав основных предпроектных документов 

предынвестиционной фазы.  

3. В чем заключается проектный анализ и оценка жизнеспособности и финансовой  

реализуемости в рамках предынвестиционной фазы? 

4. Каково содержание инвестиционной и эксплуатационной фаз жизненного цикла 

проекта? 

5. Охарактеризуйте состав и этапы разработки проектной документации строитель-

ной фазы проекта. 

6. Каково содержание завершения инвестиционно - строительного этапа проекта. 7. 

7. Назовите этапы эксплуатационной фазы, в чем ее содержание, как определяется 

период оценки? 

 

Тема 6. Информационное обеспечение проектного управления 

1. В чем сущность управления коммуникациями проекта? 

2. Что собой представляет информационная система управления проектами и како-

вы ее элементы? 

3. Приведите ключевые определения и потребности ИСУП.  

4. Какова структура ИСУП? 

5. Проведите обзор рынка программного обеспечения управления проектами. 

6. Каковы требования к информационному обеспечению на разных уровнях управ-

ления? 
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ОСНОВНЫЕ КАТЕГОРИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
 

Тема 1. Концепция управления проектами 

 Проект 

 Проектное управление. 

 Проект как совокупность процессов.  

 Переход к проектному управлению.  

 Модель управления проектами (УП).  

 Структуризация (декомпозиции) проекта.  

 Фазы, функции и подсистемы УП.  

 Классификационные признаки и виды проектов. 

 Цель и стратегия проекта.  

 Сценарии и стратегии развития проектного комплекса.  

 Результат проекта.  

 Управление параметрами проекта.  

 Окружение проектов.  

 Проектный цикл.  

 Методы управления проектами.  

 Организационные структуры УП.  

 Участники проектов. 

 

Тема 2. Международные стандарты и сертификация в области проектного управле-

ния 

 Стандартизация и сертификация в проектном управлении 

 Группы стандартов 

 Международная сертификация по УП. 

 Обзор стандартов проектного управления 

 

Тема 3. Жизненный цикл проекта и его фазы 

 Жизненный цикл проекта. 

 Фазы, этапы разработки и осуществления инвестиционного проекта.  

 Предынвестиционная фаза проекта.  

 Состав основных предпроектных документов.  
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 Инвестиционная фаза проекта.  

 Этапы разработки проектной документации. 

 ТЭО проекта.  

 Организации СМР.  

 Эксплуатационная фаза проекта.  

 

Тема 4. Процессы и методы управления проектами 

 Планирования проекта 

 Информационное обеспечение  планирования 

 Методы планирования.  

 Диаграмма Гантта 

 Сетевой график 

 Контроль и регулирование проекта 

 Мониторинг работ по проекту 

 Управление изменениями 

 Управление стоимостью проекта 

 Бюджетирование проекта  

 Управление работами по проекту 

 Эффективное управление временем 

 Менеджмента качества в проектном управлении 

 Управление ресурсами проекта 

 Управление закупками и запасами 

 Правовое регулирование проекта 

 Проектная логистика 

 Управление командой проекта 

 Управление взаимоотношениями в проекте 

 Формирование организационной культуры 

 

Тема 5. Инвестиционный проект как объект управления 

 Инвестиции 

 Инвестиционный проект 

 Бизнес-план 

 Источники и способы финансирования инвестиционных проектов 
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 Жизненный цикл инвестиционного проекта 

 Предпроектные  документы  

 Оценка жизнеспособности и финансовой реализуемости проекта  

 ТЭО проекта 

 Организации СМР  

 Денежный поток инвестиционного проекта 

 Финансовый анализ инвестиционного проекта 

 Система показателей финансовой состоятельности проекта 

 Система показателей оценки экономической эффективности 

 Ставка дисконтирования 

 Коэффициент дисконтирования 

 Чистый дисконтированный доход (ЧДД) 

 Индекс доходности (ИД) 

 Срок окупаемости 

 Внутренняя норма доходности (ВНД) 

 Запас финансовой устойчивости (ЗФУ)  

 Методы учета инфляции 

 

Тема 6. Информационное обеспечение проектного управления 

 Управления коммуникациями проекта 

 Информационная система управления проектами  

 Структура ИСУП 

 Рынок программного обеспечения управления проектами. 

 Информационное обеспечение управления проектами 
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САМООРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ЛИТЕРАТУРОЙ 
 

Самостоятельное изучение тем курса осуществляется на основе списка 

рекомендуемой литературы к дисциплине. При работе с книгой необходимо 

научиться правильно ее читать, вести записи. Самостоятельная работа с 

учебными и научными изданиями профессиональной и общекультурной 

тематики – это важнейшее условие формирования научного способа 

познания.  

Основные приемы работы с литературой можно свести к следующим:  

• составить перечень книг, с которыми следует познакомиться; 

• перечень должен быть систематизированным (что необходимо для 

семинаров, что для экзаменов, что пригодится для написания курсовых и 

выпускных квалификационных работ (ВКР), а что выходит за рамками 

официальной учебной деятельности, и расширяет общую культуру);  

• обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при 

написании курсовых и выпускных квалификационных работ это позволит 

экономить время);  

• определить, какие книги (или какие главы книг) следует прочитать 

более внимательно, а какие – просто просмотреть;  

• при составлении перечней литературы следует посоветоваться с 

преподавателями и руководителями ВКР, которые помогут 

сориентироваться, на что стоит обратить большее внимание, а на что вообще 

не стоит тратить время;  

• все прочитанные монографии, учебники и научные статьи следует 

конспектировать, но это не означает, что надо конспектировать «все подряд»: 

можно выписывать кратко основные идеи автора и иногда приводить 

наиболее яркие и показательные цитаты (с указанием страниц);  

• если книга – собственная, то допускается делать на полях книги 

краткие пометки или же в конце книги, на пустых страницах просто сделать 

свой «предметный указатель», где отмечаются наиболее интересные мысли и 

обязательно указываются страницы в тексте автора;  

• следует выработать способность «воспринимать» сложные тексты; 

для этого лучший прием – научиться «читать медленно», когда понятно 

каждое прочитанное слово (а если слово незнакомое, то либо с помощью 

словаря, либо с помощью преподавателя обязательно его узнать). Таким 

образом, чтение текста является частью познавательной деятельности. Ее 

цель – извлечение из текста необходимой информации.  

От того, насколько осознанна читающим собственная внутренняя 

установка при обращении к печатному слову (найти нужные сведения, 

усвоить информацию полностью или частично, критически 

проанализировать материал и т.п.) во многом зависит эффективность 

осуществляемого действия. Грамотная работа с книгой, особенно если речь 

идет о научной литературе, предполагает соблюдение ряда правил, для 

овладения которыми необходимо настойчиво учиться. Это серьёзный, 

кропотливый труд. Прежде всего, при такой работе невозможен формальный, 



11 

 

поверхностный подход. Не механическое заучивание, не простое накопление 

цитат, выдержек, а сознательное усвоение прочитанного, осмысление его, 

стремление дойти до сути – вот главное правило. Другое правило – 

соблюдение при работе над книгой определенной последовательности. 

Вначале следует ознакомиться с оглавлением, содержанием предисловия или 

введения. Это дает общую ориентировку, представление о структуре и 

вопросах, которые рассматриваются в книге.  

Следующий этап – чтение. Первый раз целесообразно прочитать книгу 

с начала до конца, чтобы получить о ней цельное представление. При 

повторном чтении происходит постепенное глубокое осмысление каждой 

главы, критического материала и позитивного изложения; выделение 

основных идей, системы аргументов, наиболее ярких примеров и т.д. 

Непременным правилом чтения должно быть выяснение незнакомых слов, 

терминов, выражений, неизвестных имен, названий. Студентам с этой целью 

рекомендуется заводить специальные тетради или блокноты. Важная роль в 

связи с этим принадлежит библиографической подготовке студентов. Она 

включает в себя умение активно, быстро пользоваться научным аппаратом 

книги, справочными изданиями, каталогами, умение вести поиск 

необходимой информации, обрабатывать и систематизировать ее.  

Выделяют четыре основные установки в чтении текста:  

- информационно-поисковая (задача – найти, выделить искомую 

информацию);  

- усваивающая (усилия читателя направлены на то, чтобы как можно 

полнее осознать и запомнить, как сами сведения, излагаемые автором, так и 

всю логику его рассуждений);  

- аналитико-критическая (читатель стремится критически осмыслить 

материал, проанализировав его, определив свое отношение к нему);  

- творческая (создает у читателя готовность в том или ином виде – как 

отправной пункт для своих рассуждений, как образ для действия по аналогии 

и т.п. – использовать суждения автора, ход его мыслей, результат 

наблюдения, разработанную методику, дополнить их, подвергнуть новой 

проверке).  

С наличием различных установок обращения к тексту связано 

существование и нескольких видов чтения:  

- библиографическое – просматривание карточек каталога, 

рекомендательных списков, сводных списков журналов и статей за год и т.п.;  

- просмотровое – используется для поиска материалов, содержащих 

нужную информацию, обычно к нему прибегают сразу после работы со 

списками литературы и каталогами, в результате такого просмотра читатель 

устанавливает, какие из источников будут использованы в дальнейшей 

работе;  

- ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное 

прочтение отобранных статей, глав, отдельных страниц; цель – 
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познакомиться с характером информации, узнать, какие вопросы вынесены 

автором на рассмотрение, провести сортировку материала;  

- изучающее – предполагает доскональное освоение материала; в ходе 

такого чтения проявляется доверие читателя к автору, готовность принять 

изложенную информацию, реализуется установка на предельно полное 

понимание материала; 

- аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения 

близкие между собой тем, что участвуют в решении исследовательских 

задач.  

Первый из них предполагает направленный критический анализ, как 

самой информации, так и способов ее получения и подачи автором; второе – 

поиск тех суждений, фактов, по которым, или, в связи с которыми, читатель 

считает нужным высказать собственные мысли.  

Из всех рассмотренных видов чтения основным для студентов является 

изучающее – именно оно позволяет в работе с учебной и научной 

литературой накапливать знания в различных областях. Вот почему именно 

этот вид чтения в рамках образовательной деятельности должен быть освоен 

в первую очередь. Кроме того, при овладении данным видом чтения 

формируются основные приемы, повышающие эффективность работы с 

текстом. Научная методика работы с литературой предусматривает также 

ведение записи прочитанного. Это позволяет привести в систему знания, 

полученные при чтении, сосредоточить внимание на главных положениях, 

зафиксировать, закрепить их в памяти, а при необходимости вновь 

обратиться к ним.  

Основные виды систематизированной записи прочитанного: 

Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной 

или прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и 

назначения.  

Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая 

содержание и структуру изучаемого материала.  

Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений 

автора без привлечения фактического материала.  

Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, 

извлечений, наиболее существенно отражающих ту или иную мысль автора.  

Конспектирование – краткое и последовательное изложение 

содержания прочитанного. Конспект – сложный способ изложения 

содержания книги или статьи в логической последовательности. Конспект 

аккумулирует в себе предыдущие виды записи, позволяет всесторонне 

охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять план, 

тезисы, делать выписки и другие записи определяет и технологию 

составления конспекта.  

Как правильно составлять конспект? Внимательно прочитайте текст. 

Уточните в справочной литературе непонятные слова. При записи не 

забудьте вынести справочные данные на поля конспекта. Выделите главное, 
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составьте план, представляющий собой перечень заголовков, подзаголовков, 

вопросов, последовательно раскрываемых затем в конспекте. Это первый 

элемент конспекта. Вторым элементом конспекта являются тезисы. Тезис - 

это кратко сформулированное положение. Для лучшего усвоения и 

запоминания материала следует записывать тезисы своими словами. Тезисы, 

выдвигаемые в конспекте, нужно доказывать. Поэтому третий элемент 

конспекта - основные доводы, доказывающие истинность рассматриваемого 

тезиса. В конспекте могут быть положения и примеры. Законспектируйте 

материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании старайтесь 

выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно. Грамотно 

записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли. 

При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого 

предложения. Мысли автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле 

и выразительности написанного. Число дополнительных элементов 

конспекта должно быть логически обоснованным, записи должны 

распределяться в определенной последовательности, отвечающей логической 

структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять 

поля.  

Конспектирование - наиболее сложный этап работы. Овладение 

навыками конспектирования требует от студента целеустремленности, 

повседневной самостоятельной работы. Конспект ускоряет повторение 

материала, экономит время при повторном, после определенного перерыва, 

обращении к уже знакомой работе. Учитывая индивидуальные особенности 

каждого студента, можно дать лишь некоторые, наиболее оправдавшие себя 

общие правила, с которыми преподаватель и обязан познакомить студентов:  

1. Главное в конспекте не объем, а содержание. В нем должны быть 

отражены основные принципиальные положения источника, то новое, что 

внес его автор, основные методологические положения работы. Умение 

излагать мысли автора сжато, кратко и собственными словами приходит с 

опытом и знаниями. Но их накоплению помогает соблюдение одного 

важного правила – не торопиться записывать при первом же чтении, вносить 

в конспект лишь то, что стало ясным.  

2. Форма ведения конспекта может быть самой разнообразной, она 

может изменяться, совершенствоваться. Но начинаться конспект всегда 

должен с указания полного наименования работы, фамилии автора, года и 

места издания; цитаты берутся в кавычки с обязательной ссылкой на 

страницу книги.  

3. Конспект не должен быть «слепым», безликим, состоящим из 

сплошного текста. Особо важные места, яркие примеры выделяются цветным 

подчеркиванием, взятием в рамочку, оттенением, пометками на полях 

специальными знаками, чтобы можно было быстро найти нужное положение. 

Дополнительные материалы из других источников можно давать на полях, 

где записываются свои суждения, мысли, появившиеся уже после 

составления конспекта. 
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ПОДГОТОВКА ДОКЛАДА С ПРЕЗЕНТАЦИЕЙ 

 

Одной из форм текущего контроля является доклад с презентацией, ко-

торый представляет собой продукт самостоятельной работы студента.  

Доклад с презентацией - это публичное выступление по представлению 

полученных результатов решения определенной учебно-практической, учеб-

но-исследовательской или научной темы.  

Как правило, в основу доклада ложится анализ литературы по пробле-

ме. Он должен носить характер краткого, но в то же время глубоко аргумен-

тированного устного сообщения. В нем студент должен, по возможности, 

полно осветить различные точки зрения на проблему, выразить собственное 

мнение, сделать критический анализ теоретического и практического мате-

риала. 

Подготовка доклада с презентацией является обязательной для обуча-

ющихся, если доклад презентацией указан в перечне форм текущего кон-

троля успеваемости в рабочей программе дисциплины. 

Доклад должен быть рассчитан на 7-10 минут.  

Презентация (от англ. «presentation» - представление) - это набор цвет-

ных слайдов на определенную тему, который хранится в файле специального 

формата с расширением РР.  

Целью презентации - донести до целевой аудитории полноценную ин-

формацию об объекте презентации, изложенной в докладе, в удобной форме.  

Перечень примерных тем докладов с презентацией представлен в рабо-

чей программе дисциплины, он выдается обучающимся заблаговременно 

вместе с методическими указаниями по подготовке. Темы могут распреде-

ляться студентами самостоятельно (по желанию), а также закрепляться пре-

подавателем дисциплины. 

При подготовке доклада с презентацией обучающийся должен проде-

монстрировать умение самостоятельного изучения отдельных вопросов, 

структурирования основных положений рассматриваемых проблем, публич-

ного выступления, позиционирования себя перед коллективом, навыки рабо-

ты с библиографическими источниками и оформления научных текстов.  

В ходе подготовки к докладу с презентацией обучающемуся необходи-

мо: 

- выбрать тему и определить цель выступления. 

Для этого, остановитесь на теме, которая вызывает у Вас больший ин-

терес; определите цель выступления; подумайте, достаточно ли вы знаете по 

выбранной теме или проблеме и сможете ли найти необходимый материал; 

- осуществить сбор материала к выступлению. 

Начинайте подготовку к докладу заранее; обращайтесь к справочникам, 

энциклопедиям, научной литературе по данной проблеме; записывайте необ-

ходимую информацию на отдельных листах или тетради; 

- организовать работу с литературой.  
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При подборе литературы по интересующей теме определить конкрет-

ную цель поиска: что известно по данной теме? что хотелось бы узнать? для 

чего нужна эта информация? как ее можно использовать в практической ра-

боте? 

- во время изучения литературы следует: записывать вопросы, которые 

возникают по мере ознакомления с источником, а также ключевые слова, 

мысли, суждения; представлять наглядные примеры из практики; 

- обработать материал. 

Учитывайте подготовку и интересы слушателей; излагайте правдивую 

информацию; все мысли должны быть взаимосвязаны между собой. 

При подготовке доклада с презентацией особо необходимо обратить 

внимание на следующее: 

- подготовка доклада начинается с изучения источников, рекомендо-

ванных к соответствующему разделу дисциплины, а также специальной ли-

тературы для докладчика, список которой можно получить у преподавателя; 

- важно также ознакомиться с имеющимися по данной теме моногра-

фиями, учебными пособиями, научными информационными статьями, опуб-

ликованными в периодической печати. 

Относительно небольшой объем текста доклада, лимит времени, отве-

денного для публичного выступления, обусловливает потребность в тща-

тельном отборе материала, умелом выделении главных положений в содер-

жании доклада, использовании наиболее доказательных фактов и убедитель-

ных примеров, исключении повторений и многословия. 

Решить эти задачи помогает составление развернутого плана.  

План доклада должен содержать следующие главные компоненты: 

краткое вступление, вопросы и их основные тезисы, заключение, список ли-

тературы. 

После составления плана можно приступить к написанию текста. Во 

вступлении важно показать актуальность проблемы, ее практическую значи-

мость. При изложении вопросов темы раскрываются ее основные положения. 

Материал содержания вопросов полезно располагать в таком порядке: тезис; 

доказательство тезиса; вывод и т. д. 

Тезис - это главное основополагающее утверждение. Он обосновывает-

ся путем привлечения необходимых цитат, цифрового материала, ссылок на 

статьи. При изложении содержания вопросов особое внимание должно быть 

обращено на раскрытие причинно-следственных связей, логическую после-

довательность тезисов, а также на формулирование окончательных выводов. 

Выводы должны быть краткими, точными, достаточно аргументированными 

всем содержанием доклада. 

В процессе подготовки доклада студент может получить консультацию 

у преподавателя, а в случае необходимости уточнить отдельные положения. 
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Выступление 

При подготовке к докладу перед аудиторией необходимо выбрать спо-

соб выступления:  

 устное изложение с опорой на конспект (опорой могут также 

служить заранее подготовленные слайды); 

  чтение подготовленного текста.  

Чтение заранее написанного текста значительно уменьшает влияние 

выступления на аудиторию. Запоминание написанного текста заметно сковы-

вает выступающего и привязывает к заранее составленному плану, не давая 

возможности откликаться на реакцию аудитории. 

Короткие фразы легче воспринимаются на слух, чем длинные.  

Необходимо избегать сложных предложений, причастных и деепри-

частных оборотов. Излагая сложный вопрос, нужно постараться передать 

информацию по частям. 

Слова в речи надо произносить четко и понятно, не надо говорить 

слишком быстро или, наоборот, растягивать слова. Надо произнести четко 

особенно ударную гласную, что оказывает наибольшее влияние на разборчи-

вость речи. 

Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки препинания в 

письменной. После сложных выводов или длинных предложений необходи-

мо сделать паузу, чтобы слушатели могли вдуматься в сказанное или пра-

вильно понять сделанные выводы. Если выступающий хочет, чтобы его по-

нимали, то не следует говорить без паузы дольше, чем пять с половиной се-

кунд. 

Особое место в выступлении занимает обращение к аудитории. Из-

вестно, что обращение к собеседнику по имени создает более доверительный 

контекст деловой беседы. При публичном выступлении также можно исполь-

зовать подобные приемы. Так, косвенными обращениями могут служить та-

кие выражения, как «Как Вам известно», «Уверен, что Вас это не оставит 

равнодушными». Выступающий показывает, что слушатели интересны ему, а 

это самый простой путь достижения взаимопонимания. 

Во время выступления важно постоянно контролировать реакцию слу-

шателей. Внимательность и наблюдательность в сочетании с опытом позво-

ляют оратору уловить настроение публики. Возможно, рассмотрение некото-

рых вопросов придется сократить или вовсе отказаться от них.  

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у 

аудитории вопросы. 

Стоит обратить внимание на вербальные и невербальные составляю-

щие общения. Небрежность в жестах недопустима. Жесты могут быть при-

глашающими, отрицающими, вопросительными, они могут подчеркнуть ню-

ансы выступления.  

 

 

 



17 

 

Презентация 

Презентация наглядно сопровождает выступление. 

Этапы работы над презентацией могут быть следующими: 

 осмыслите тему, выделите вопросы, которые должны быть освещены 

в рамках данной темы; 

 составьте тезисы собранного материала. Подумайте, какая часть 

информации может быть подкреплена или полностью заменена 

изображениями, какую информацию можно представить в виде схем; 

 подберите иллюстративный материал к презентации: фотографии, 

рисунки, фрагменты художественных и документальных фильмов, 

материалы кинохроники, разработайте необходимые схемы; 

 подготовленный материал систематизируйте и «упакуйте» в 

отдельные блоки, которые будут состоять из собственно текста (небольшого 

по объему), схем, графиков, таблиц и т.д.; 

 создайте слайды презентации в соответствии с необходимыми 

требованиями; 

 просмотрите презентацию, оцените ее наглядность, доступность, 

соответствие языковым нормам.  

 

Требования к оформлению презентации 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление доклад-

чика, удобнее всего подготовить в программе MS PowerPoint.  

Презентация как документ представляет собой последовательность 

сменяющих друг друга слайдов. Чаще всего демонстрация презентации про-

ецируется на большом экране, реже – раздается собравшимся как печатный 

материал. 

Количество слайдов должно быть пропорционально содержанию и 

продолжительности выступления (например, для 5-минутного выступления 

рекомендуется использовать не более 10 слайдов).  

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и све-

дения об авторах.  

Следующие слайды можно подготовить, используя две различные 

стратегии их подготовки: 

1-я стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и 

ключевые слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. 

В этом случае к слайдам предъявляются следующие требования:  

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элемен-

тов; 

 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и ну-

мерованных списках; 

 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов 

анимации. 
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Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок 

и опечаток. Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, 

что выступающие заменяют свою речь чтением текста со слайдов.  

2-я стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, 

графики, фотографии и пр.), который является уместным и достаточным 

средством наглядности, помогает в раскрытии стержневой идеи выступле-

ния. В этом случае к слайдам предъявляются следующие требования:  

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, 

графики и т. д.) соответствуют содержанию; 

 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разреше-

ния), с четким изображением (как правило, никто из присутствующих не за-

интересован вчитываться в текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие 

иллюстрации). 

 Максимальное количество графической информации на одном слайде 

– 2 рисунка (фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не бо-

лее 2 строк к каждому). Наиболее важная информация должна располагаться 

в центре экрана. 

Обычный слайд, без эффектов анимации, должен демонстрироваться на 

экране не менее 10 - 15 секунд. За меньшее время аудитория не успеет осо-

знать содержание слайда. 

Слайд с анимацией в среднем должен находиться на экране не меньше 

40 – 60 секунд (без учета времени на случайно возникшее обсуждение). В 

связи с этим лучше настроить презентацию не на автоматический показ, а на 

смену слайдов самим докладчиком.  

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. 

Для всех слайдов презентации по возможности необходимо использовать 

один и тот же шаблон оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 

пунктов, для информации - не менее 18.  

В презентациях не принято ставить переносы в словах.  

Наилучшей цветовой гаммой для презентации являются контрастные 

цвета фона и текста (белый фон – черный текст; темно-синий фон – светло-

желтый текст и т. д.).  

Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.  

Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они читаются 

хуже).  
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ПОДГОТОВКА К ПРАКТИКО-ОРИЕНТИРОВАННЫМ ЗАДАНИЯМ 

 

Практико-ориентированные задания выступают средством 

формирования у студентов системы интегрированных умений и навыков, 

необходимых для освоения профессиональных компетенций. Это могут быть 

ситуации, требующие применения умений и навыков, специфичных для 

соответствующего профиля обучения (знания содержания предмета), 

ситуации, требующие организации деятельности, выбора её оптимальной 

структуры личностно-ориентированных ситуаций (нахождение 

нестандартного способа решения). 

Кроме этого, они выступают средством формирования у студентов 

умений определять, разрабатывать и применять оптимальные методы 

решения профессиональных задач. Они строятся на основе ситуаций, 

возникающих на различных уровнях осуществления практики и 

формулируются в виде производственных поручений (заданий). 

Под практико-ориентированными задания понимают задачи из окру-

жающей действительности, связанные с формированием практических навы-

ков, необходимых в повседневной жизни, в том числе с использованием эле-

ментов производственных процессов.  

Цель практико-ориентированных заданий – приобретение умений и 

навыков практической деятельности по изучаемой дисциплине. 

Задачи практико-ориентированных заданий: 

- закрепление, углубление, расширение и детализация знаний 

студентов при решении конкретных задач; 

- развитие познавательных способностей, самостоятельности 

мышления, творческой активности; 

- овладение новыми методами и методиками изучения конкретной 

учебной дисциплины; 

- обучение приемам решения практических задач; 

- выработка способности логического осмысления полученных знаний 

для выполнения заданий; 

- обеспечение рационального сочетания коллективной и 

индивидуальной форм обучения. 

Важными отличительными особенностями практико-ориентированных 

задания от стандартных задач (предметных, межпредметных, прикладных) 

являются:  

- значимость (познавательная, профессиональная, общекультурная, со-

циальная) получаемого результата, что обеспечивает познавательную моти-

вацию обучающегося; 

- условие задания сформулировано как сюжет, ситуация или проблема, 

для разрешения которой необходимо использовать знания из разных разде-

лов основного предмета, из другого предмета или из жизни, на которые нет 

явного указания в тексте задания; 
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- информация и данные в задании могут быть представлены в различ-

ной форме (рисунок, таблица, схема, диаграмма, график и т.д.), что потребует 

распознавания объектов; 

- указание (явное или неявное) области применения результата, полу-

ченного при решении задания. 

Кроме выделенных четырех характеристик, практико-ориентированные 

задания имеют следующие:  

1. по структуре эти задания – нестандартные, т.е. в структуре задания 

не все его компоненты полностью определены; 

2. наличие избыточных, недостающих или противоречивых данных в 

условии задания, что приводит к объемной формулировке условия; 

3. наличие нескольких способов решения (различная степень рацио-

нальности), причем данные способы могут быть неизвестны учащимся, и их 

потребуется сконструировать. 

При выполнении практико-ориентированных заданий следует руковод-

ствоваться следующими общими рекомендациями: 

- для выполнения практико-ориентированного задания необходимо 

внимательно прочитать задание, повторить лекционный материал по соот-

ветствующей теме, изучить рекомендуемую литературу, в т.ч. дополнитель-

ную;  

- выполнение практико-ориентированного задания включает 

постановку задачи, выбор способа решения задания, разработку алгоритма 

практических действий, программы, рекомендаций, сценария и т. п.; 

- если практико-ориентированное задание выдается по вариантам, то 

получить номер варианта исходных данных у преподавателя; если нет вари-

антов, то нужно подобрать исходные данные самостоятельно, используя раз-

личные источники информации; 

- для выполнения практико-ориентированного задания может исполь-

зоваться метод малых групп. Работа в малых группах предполагает решение 

определенных образовательных задач в рамках небольших групп с последу-

ющим обсуждением полученных результатов. Этот метод развивает навыки 

сотрудничества, достижения компромиссного решения, аналитические спо-

собности. 
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ПОДГОТОВКА К ДИСКУССИИ 

 

Современная практика предлагает широкий круг типов практических 

занятий. Среди них особое место занимает дискуссия, где в диалоге хорошо 

усваивается новая информация, видны убеждения студента, обсуждаются 

противоречия (явные и скрытые) и недостатки. Для обсуждения берутся кон-

кретные актуальные вопросы, с которыми студенты предварительно озна-

комлены. Дискуссия является одной из наиболее эффективных технологий 

группового взаимодействия, обладающей особыми возможностями в обуче-

нии, развитии и воспитании будущего специалиста. 

Дискуссия (от лат. discussio - рассмотрение, исследование) - способ ор-

ганизации совместной деятельности с целью интенсификации процесса при-

нятия решений в группе посредством обсуждения какого-либо вопроса или 

проблемы. 

Дискуссия обеспечивает активное включение студентов в поиск истины; 

создает условия для открытого выражения ими своих мыслей, позиций, от-

ношений к обсуждаемой теме и обладает особой возможностью воздействия 

на установки ее участников в процессе группового взаимодействия. Дискус-

сию можно рассматривать как метод интерактивного обучения и как особую 

технологию, включающую в себя другие методы и приемы обучения: «моз-

говой штурм», «анализ ситуаций» и т.д. 

Обучающий эффект дискуссии определяется предоставляемой участни-

ку возможностью получить разнообразную информацию от собеседников, 

продемонстрировать и повысить свою компетентность, проверить и уточнить 

свои представления и взгляды на обсуждаемую проблему, применить имею-

щиеся знания в процессе совместного решения учебных и профессиональных 

задач. 

Развивающая функция дискуссии связана со стимулированием творче-

ства обучающихся, развитием их способности к анализу информации и аргу-

ментированному, логически выстроенному доказательству своих идей и 

взглядов, с повышением коммуникативной активности студентов, их эмоци-

ональной включенности в учебный процесс.  

Влияние дискуссии на личностное становление студента обусловлива-

ется ее целостно - ориентирующей направленностью, созданием благоприят-

ных условий для проявления индивидуальности, самоопределения в суще-

ствующих точках зрения на определенную проблему, выбора своей позиции; 

для формирования умения взаимодействовать с другими, слушать и слышать 

окружающих, уважать чужие убеждения, принимать оппонента, находить 

точки соприкосновения, соотносить и согласовывать свою позицию с пози-

циями других участников обсуждения. 

Безусловно, наличие оппонентов, противоположных точек зрения все-

гда обостряет дискуссию, повышает ее продуктивность, позволяет создавать 

с их помощью конструктивный конфликт для более эффективного решения 

обсуждаемых проблем. 
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Существует несколько видов дискуссий, использование того или иного 

типа дискуссии зависит от характера обсуждаемой проблемы и целей дискус-

сии. 

Условия эффективного проведения дискуссии:  

- информированность и подготовленность студентов к дискуссии,  

- свободное владение материалом, привлечение различных источников 

для аргументации отстаиваемых положений;  

- правильное употребление понятий, используемых в дискуссии, их 

единообразное понимание;  

- корректность поведения, недопустимость высказываний, задевающих 

личность оппонента; установление регламента выступления участников;  

- полная включенность группы в дискуссию, участие каждого студента 

в ней. 

Подготовка студентов к дискуссии: если тема объявлена заранее, то 

следует ознакомиться с указанной литературой, необходимыми справочными 

материалами, продумать свою позицию, четко сформулировать аргумента-

цию, выписать цитаты, мнения специалистов. 

В проведении дискуссии выделяется несколько этапов. 

Этап 1-й, введение в дискуссию: формулирование проблемы и целей 

дискуссии; определение значимости проблемы, совместная выработка правил 

дискуссии; выяснение однозначности понимания темы дискуссии, использу-

емых в ней терминов, понятий. 

Этап 2-й, обсуждение проблемы: обмен участниками мнениями по 

каждому вопросу. Цель этапа - собрать максимум мнений, идей, предложе-

ний, соотнося их друг с другом. 

Этап 3-й, подведение итогов обсуждения: выработка студентами со-

гласованного мнения и принятие группового решения. 

Далее подводятся итоги дискуссии, заслушиваются и защищаются про-

ектные задания. После этого проводится "мозговой штурм" по нерешенным 

проблемам дискуссии, а также выявляются прикладные аспекты, которые 

можно рекомендовать для включения в курсовые и дипломные работы или в 

апробацию на практике.  

Семинары-дискуссии проводятся с целью выявления мнения студентов 

по актуальным и проблемным вопросам.  
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ПОДГОТОВКА К ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 

При подготовке к зачету по дисциплине «Управление проектами и 

программами» обучающемуся рекомендуется: 

1. повторить пройденный материал и ответить на вопросы, используя 

конспект и материалы лекций. Если по каким-либо вопросам у студента не-

достаточно информации в лекционных материалах, то необходимо получить 

информацию из раздаточных материалов и/или учебников (литературы), ре-

комендованных для изучения дисциплины «Управление проектами и про-

граммами». 

Целесообразно также дополнить конспект лекций наиболее существен-

ными и важными тезисами для рассматриваемого вопроса; 

2. при изучении основных и дополнительных источников информации 

в рамках выполнения заданий на зачете особое внимание необходимо уде-

лять схемам, рисункам, графикам и другим иллюстрациям, так как подобные 

графические материалы, как правило, в наглядной форме отражают главное 

содержание изучаемого вопроса; 

3. при изучении основных и дополнительных источников информации 

в рамках выполнения заданий на зачете (в случаях, когда отсутствует иллю-

стративный материал) особое внимание необходимо обращать на наличие в 

тексте словосочетаний вида «во-первых», «во-вторых» и т.д., а также дефи-

сов и перечислений (цифровых или буквенных), так как эти признаки, как 

правило, позволяют структурировать ответ на предложенное задание.  

Подобную текстовую структуризацию материала слушатель может 

трансформировать в рисунки, схемы и т. п. для более краткого, наглядного и 

удобного восприятия (иллюстрации целесообразно отразить в конспекте лек-

ций – это позволит оперативно и быстро найти, в случае необходимости, со-

ответствующую информацию); 

4. следует также обращать внимание при изучении материала для под-

готовки к зачету на словосочетания вида «таким образом», «подводя итог 

сказанному» и т.п., так как это признаки выражения главных мыслей и выво-

дов по изучаемому вопросу (пункту, разделу). В отдельных случаях выводы 

по теме (разделу, главе) позволяют полностью построить (восстановить, вос-

создать) ответ на поставленный вопрос (задание), так как содержат в себе ос-

новные мысли и тезисы для ответа. 



1 

 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

 

ФГБОУ ВО «Уральский государственный горный университет» 

 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                       Проректор  по  учебно-методическому 

                                                                                       комплексу_____________ С.А.Упоров 
14.09.2022 г. 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ И ЗАДАНИЯ К КОНТРОЛЬНОЙ 

РАБОТЕ 

Направление подготовки 

38.04.04 Государственное и муниципальное управление 

 

Направленность (профиль) специализация  

Стратегические коммуникации: государство и бизнес 

 

 

 

 

 

 

 

 
Одобрена на заседании кафедры  Рассмотрена методической комиссией 

Стратегического и 

производственного менеджмента 

  

факультета геологии и геофизики 
(название кафедры)  (название факультета) 

Зав. 

кафедрой 

  Председатель  

подпись)  (подпись) 

Сёмин А.Н.  д.г-м.н., проф. Бондарев В.И. 
(Фамилия И.О.)  (Фамилия И.О.) 

Протокол №1 от 03.09.2022  Протокол № 1 от 13.09.2022 г. 
(Дата)  (Дата) 

 

 

Екатеринбург 

  



2 

 

Автор: Михайлюк О.Н., д.э.н., доц. 

 

 Рабочая программа дисциплины (модуля) согласована с выпускающей 

кафедрой Иностранных языков и деловой коммуникации 

 

 

Заведующий кафедрой         ____________________ ___ Л. Г. Юсупова  
                                         подпись                                               И.О. Фамилия 





4 

 

ВВЕДЕНИЕ 

Методические рекомендации по выполнению самостоятельной контрольной работы 

студентами очной формы обучения являются обязательной частью учебно-методического 

комплекса дисциплины Б1.О.05 «Теория и механизмы государственного управления», 

изучаемой по профилю «Стратегические коммуникации: государство и бизнес» 

направления подготовки 38.04.04 Государственное и муниципальное управление. 

 

1. Организация выполнения контрольной работы 

Выполнение контрольной работы в виде творческого задания практикуется в 

учебном процессе в целях приобретения студентом необходимой профессиональной 

подготовки, развития умения и навыков самостоятельного научного поиска: изучения 

литературы по выбранной теме, анализа различных источников и точек зрения, 

обобщения материала, выделения главного, формулирования выводов, а также принятия 

нестандартного решения и аргументации собственной точки зрения.  

Творческое задание предполагает творческое осмысление нескольких источников 

литературы и сопоставление различных точек зрения по исследуемой проблеме, 

предложение собственного нестандартного решения и его аргументацию. 

Студенту предоставляется право выбора темы творческого задания из списка 

рекомендуемых тем. Выбор темы должен быть осознанным и обоснованным: он должен 

учитывать познавательные интересы автора, а также полноту освещения темы в 

имеющейся научной литературе. Если интересующая тема отсутствует в 

рекомендательном списке, то по согласованию с преподавателем студенту 

предоставляется право самостоятельно предложить тему задания, раскрывающую 

содержание изучаемой дисциплины. Тема не должна быть слишком общей и глобальной, 

так как небольшой объем работы (до 15-20 страниц) не позволит раскрыть ее.  

 

2. Примерная тематика творческого задания 

по курсу «Стратегические коммуникации: государство и бизнес» 

 
1. Государственная политика и государственное управление. Сущность понятий, 

сходство и различие  
2. Государство: сущность, основные теории происхождения 

3. Д.Кейнс. Основные положения кейнсианства в государственном управлении  
4. Идея и практика сетевого управления  
5. Классические школы теории управления и возможности их применения в 

государственном управлении  
6. Концепция "мягкого мышления" в государственном управлении  
7. Людвиг фон Мизес и его концепция бюрократии  
8. М. Вебер и его концепция патримониальной бюрократии. В чем состоит интерес 

данной концепции для настоящего времени  
9. Монетаризм как теория и практика государственного управления  
10. Мотивационные модели и их применимость в практике организации работы 

госаппарата  
11. Новый менеджеризм: сущность и практика государственного управления  
12. Общественно-государственное управление. Сущность и практическая 

реализация концепции  
13. Объект и субъект государственного управления. Сравнительная характеристика 

понятий на примере целевой организации (предприятия) и государства  
14. Основные подходы к определению эффективности государственного 

управления. Эффективность управления в бизнесе и государстве  
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15. Первый этап разработки современной теории государственного управления: 

основные представители, сущность концепции 
16. Понятие "система" и системный подход к государственному управлению  
17. Роль политических партий в формировании и реализации государственной политики 

18. Синергетика и синергетический подход в государственном управлении  
19. Стратегическое планирование в Российской федерации: цель и опыт разработки 

и реализации стратегических планов  
20. Сущность понятия "Информационное общество". Проблемы формирования 

"информационного государства"  
21. Сущность понятия "Электронное правительство". Развитие информационно-

коммуникационных технологий в государственном управлении. Опыт Российской 
Федерации и других стран  

22. Сущность социального проектирования. Алгоритм разработки социального проекта  
23. Теоретическая основа понятия "Государственный интерес" 

24. Теория идеальных типов М. Вебера. Рациональная бюрократия как идеальный 
тип  

25. Хаос и порядок в государственном управлении 

3. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

3.1. Требования к оформлению таблиц 

К иллюстрациям принято относить рисунки и таблицы. Все рисунки и таблицы 

должны иметь названия и сквозную порядковую нумерацию.  

Таблицу помещают после первого упоминания о ней в тексте или на следующей странице. 

В таблице должны быть указаны единицы измерения всех показателей, и период времени, 

к которому относятся данные. Если цифровые данные в графах таблицы выражены в 

различных единицах физических величин, то их указывают в заголовках каждой графы, 

если в одной и той же единице (например: в млн руб.), сокращенное обозначение единицы 

физической величины помещают над таблицей. 

Пример оформления таблицы: 

Таблица 1 – Лидеры рынка услуг маркетинговых исследований (2019 г.) 

Страна 
Мировой оборот,     

млн. долл. 
ВВП, млрд. долл. 

Численность 

населения,                            

млн. чел. 

1 2 3 4 

США 5922 9963 273,2 

Великобритания 1623 1416 58,7 

Германия 1290 1872 82,1 

Япония 1206 4597 126,5 

Франция 958 1286 59,1 

Канада 434 697 30,5 

Италия 415 1012 57,3 

Испания 273 253 19,0 

Австралия 273 253 19,0 

Нидерланды 228 344 15,8 
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3.2. Требования к оформлению графического материала 

 

Такие иллюстрации, как схемы, графики, диаграммы и т.д., именуются 

рисунками. Иллюстрации могут быть расположены как по тексту работы, так и в конце 

ее, оформленные в приложении. Рисунки могут иметь поясняющие сведения. 

Наименование помещают под рисунком, поясняющие сведения – под наименованием. 

Примером служит рисунок 1. 

 

 

Рисунок 1- Методология МИ в системе научных исследований 

 

Рисунки следует размещать сразу после ссылки на них в тексте (Методология МИ в 

системе научных исследований,  рис. 1) и таким образом, чтобы их можно было 

рассматривать без поворота аналитической записки или повернув ее по часовой стрелке.  

 

3.3. Оформление ссылок 

 

Библиографическая ссылка - совокупность библиографических сведений о 

цитируемом, рассматриваемом или упоминаемом в тексте документе, необходимых и 

достаточных для общей характеристики, идентификации и поиска документа. 

Библиографические ссылки употребляют при: 

 цитировании; 

 заимствовании положений, формул, таблиц, иллюстраций; 

 необходимости отсылки к другому изданию, где более полно изложен 

вопрос; 

 анализе опубликованных работ. 

Библиографические ссылки делятся на внутритекстовые, подстрочные, и 

затекстовые. Выделяют также повторные ссылки. 

При написании квалификационной работы используют в основном, затекстовые 

ссылки - это указание на источники цитат с отсылкой к пронумерованному списку 

литературы, помещаемому в конце работы. Затекстовая ссылка визуально разделена с 

текстом документа. Порядковый номер  библиографической записи в затекстовой ссылке 

указывают в знаке выноски на верхней линии шрифта или в отсылке, которую приводят в 

квадратных скобках в строку с текстом документа. 

Например: в тексте. 

«Изучением данного вопроса занимались такие ученые, как А. И. Пригожин [25]. 

Философские  

методы 

Общенаучные 

методы 

Частные 

(специальные) 

методы 

Конкретные  

методики 
Методоло-

гия МИ 



7 

 

Если затекстовую ссылку приводят на конкретный фрагмент текста документа, в 

отсылке указывают порядковый номер и страницы, разделенные запятой. 

Например: в тексте: 

[10, с. 81] 

Оформление ссылок таблице приведено ниже. 

 

Таблица 1 – Показатели деятельности* 

Показатели 2016 г. 2017 г. 2018 г. 

    

    

    

    

    

    

*Составлено автором 

3.4. Оформление формул 

 

Формулы располагают отдельными строками с абзацного отступа или внутри 

текстовых строк. В тексте рекомендуется помещать формулы короткие, простые, не 

имеющие самостоятельного значения и не пронумерованные. Наиболее важные формулы, 

а также длинные и громоздкие формулы, содержащие знаки суммирования, произведения, 

дифференцирования, интегрирования, располагают на отдельных строках. Для экономии 

места несколько коротких однотипных формул, выделенных из текста, разрешается 

помещать на одной строке, а не одну под другой. 

Пояснение значений символов и числовых коэффициентов следует приводить 

непосредственно под формулой в той последовательности, в которой они даны в формуле. 

Пояснение символов и числовых коэффициентов, входящих в формулу, приводятся 

непосредственно под формулой. 

Пояснение каждого символа следует давать с новой строки в той 

последовательности, в которой они  приведены в формуле. Первая строка расшифровки 

должна начинаться со слова «где» без двоеточия. 

Нумеровать следует наиболее важные формулы, на которые имеются ссылки в 

работе. Порядковые номера формул обозначают арабскими цифрами в круглых скобках у 

правого края, если в работе используется одна формула, то она не нумеруется.  

Например: 

Средняя экспертная оценка i-го показателя экспертами определяется следующим 

образом: 

           




n

j

ij

i
n

x
B

1
;     i = 1, … , m ,                  

где  Xij – экспертная оценка i-го показателя j-м экспертом при             i = 1, … , m;   

j = 1, … , n;  
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n – количество экспертов; 

m – количество показателей. 

 

3.5. Приложения 

 

В приложениях обычно выводятся различные справочные материалы, громоздкие 

таблицы, исходные первичные материалы. 

По содержанию приложения могут быть очень разнообразны: копии подлинных 

документов, выдержки из отчётных материалов, отдельные положения из инструкций и 

правил и т. д. По форме они могут представлять собой текст, таблицы, графики, карты. 

Приложения помещаются после списка используемой литературы. 

Каждое приложение должна начинаться с новой страницы с указанием в правом 

верхнем углу слова «Приложение». Номер приложения обозначают арабскими цифрами. 

Располагать приложения стоит в порядке появления в тексте ссылок на них. 

При оформлении приложения допускается использовать шрифты разной гарнитуры 

и размера. 

3.6. БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЙ СПИСОК 

Библиографический список должен содержать перечень и описание только тех 

источников, которые были использованы при написании контрольной работы. В 

библиографическом списке должны быть представлены монографические издания 

отечественных и зарубежных авторов, материалы профессиональной периодической 

печати (экономических журналов, газет и еженедельников), законодательные и др. 

нормативно-правовые акты. При составлении списка необходимо обратить внимание на 

достижение оптимального соотношения между монографическими изданиями, 

характеризующими глубину теоретической подготовки автора, и периодикой, 

демонстрирующей владение современными экономическими данными. 

Наиболее распространенным способом расположения наименований литературных 

источников является алфавитный. Работы одного автора перечисляются в алфавитном 

порядке их названий. Исследования на иностранных языках помещаются в порядке 

латинского алфавита после исследований на русском языке. 

Ниже приводятся примеры библиографических описаний использованных 

источников. 

 

Статья одного, двух или трех авторов из журнала 

Зотова Л. А., Еременко О. В. Инновации как объект государственного 

регулирования // Экономист. 2010. № 7. С. 17–19.  

 

Статья из журнала, написанная более чем тремя авторами 

Валютный курс и экономический рост / С. Ф. Алексашенко, А. А. Клепач, О. Ю. 

Осипова [и др.] // Вопросы экономики. 2010. № 8. С. 18–22. 

 

Книга, написанная одним, двумя или тремя авторами 

Иохин В. Я. Экономическая теория: учебник. М.: Юристъ, 2015. 178 с. 

 

Книга, написанная более чем тремя авторами 

Экономическая теория: учебник / В. Д. Камаев [и др.]. М.: ВЛАДОС, 2011. 143 с. 
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Сборники 

Актуальные проблемы экономики и управления: сборник научных статей. 

Екатеринбург: УГГУ, 2010. Вып. 9. 146 с. 

 

Статья из сборника 

Данилов А. Г. Система ценообразования промышленного предприятия // Актуальные 

проблемы экономики и управления: сб. научных статей. Екатеринбург: УГГУ, 

2010. Вып. 9. С. 107–113. 

 

Статья из газеты 

Крашаков А. С. Будет ли обвал рубля // Аргументы и факты. 2011. № 9. С. 3. 

3.7. БИБЛИОГРАФИЧЕСКИЕ ССЫЛКИ 

Библиографические ссылки требуется приводить при цитировании, заимствовании 

материалов из других источников, упоминании или анализе работ того или иного автора, 

а также при необходимости адресовать читателя к трудам, в которых рассматривался 

данный вопрос. 

Ссылки должны быть затекстовыми, с указанием номера соответствующего 

источника (на который автор ссылается в работе) в соответствии с библиографическим 

списком и соответствующей страницы.  

 

Пример оформления затекстовой ссылки 

Ссылка в тексте: «При оценке стоимости земли необходимо учесть все возможности 

ее производственного использования» [17, С. 191]. 

В списке использованных источников: 

17. Борисов Е. Ф. Основы экономики. М.: Юристъ, 2008. 308 с. 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ЗАЩИТЫ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Необходимо заранее подготовить тезисы выступления (план-конспект). 

Порядок защиты реферата. 

1. Краткое сообщение, характеризующее цель и задачи работы, ее актуальность, 

полученные результаты, вывод и предложения. 

2. Ответы студента на вопросы преподавателя. 

3. Отзыв руководителя-консультанта о ходе выполнения работы. 

Советы студенту: 

 Готовясь к защите реферата, вы должны вспомнить материал максимально 

подробно, и это должно найти отражение в схеме вашего ответа. Но тут же необходимо 

выделить главное, что наиболее важно для понимания материала в целом, иначе вы 

сможете проговорить все 15-20 минут и не раскрыть существа вопроса. Особенно строго 

следует отбирать примеры и иллюстрации. 

 Вступление должно быть очень кратким – 1-2 фразы (если вы хотите подчеркнуть 

при этом важность и сложность данного вопроса, то не говорите, что он сложен и важен, а 

покажите его сложность и важность). 

 Целесообразнее вначале показать свою схему раскрытия вопроса, а уж потом ее 

детализировать. 

 Рассказывать будет легче, если вы представите себе, что объясняете материал 

очень способному и хорошо подготовленному человеку, который не знает именно этого 
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раздела, и что при этом вам обязательно нужно доказать важность данного раздела и 

заинтересовать в его освоении. 

 Строго следите за точностью своих выражений и правильностью употребления 

терминов. 

 Не пытайтесь рассказать побольше за счет ускорения темпа, но и не мямлите. 

 Не демонстрируйте излишнего волнения и не напрашивайтесь на сочувствие. 

 Будьте особенно внимательны ко всем вопросам преподавателя, к малейшим его 

замечаниям. И уж ни в коем случае его не перебивайте! 

 Не бойтесь дополнительных вопросов – чаще всего преподаватель использует их 

как один из способов помочь вам или сэкономить время. Если вас прервали, а при оценке 

ставят в вину пропуск важной части материала, не возмущайтесь, а покажите план своего 

ответа, где эта часть стоит несколько позже того, на чем вы были прерваны. 

 Прежде чем отвечать на дополнительный вопрос, необходимо сначала правильно 

его понять. Для этого нужно хотя бы немного подумать, иногда переспросить, уточнить: 

правильно ли вы поняли поставленный вопрос. И при ответе следует соблюдать тот же 

принцип экономности мышления, а не высказывать без разбора все, что вы можете 

сказать. 

 Будьте доброжелательны и тактичны, даже если к ответу вы не готовы (это вина 

не преподавателя, а ваша). 
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Приложение 1 

 

 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение  

высшего образования 

«Уральский государственный горный университет» 

 

Инженерно-экономический факультет  

 

Кафедра Стратегического и производственного менеджмента 

 

 

 

 

 

КОНТРОЛЬНАЯ РАБОТА (РЕФЕРАТ) 
 

по дисциплине  

«Теория и механизмы государственного управления» 

 
на тему: 

 

Новый менеджеризм: сущность и практика 

государственного управления 
 

 

 

 

 

 

 

 

Руководитель:  

 

Студент: 
                                                                                                   
 

 

 

 

Екатеринбург – 2023 

МЕТОДИКА ОЦЕНКИ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ  

 

Критерии оценивания: 
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достижение поставленной цели и задач исследования (новизна и актуальность 

поставленных в реферате проблем, правильность формулирования цели, определения 

задач исследования, правильность выбора методов решения задач и реализации цели; 

соответствие выводов решаемым задачам, поставленной цели, убедительность выводов); 

уровень эрудированности автора по изученной теме (знание автором состояния 

изучаемой проблематики, цитирование источников, степень использования в работе 

результатов исследований);  

личные заслуги автора реферата (новые знания, которые получены помимо 

основной образовательной программы, новизна материала и рассмотренной проблемы, 

научное значение исследуемого вопроса);  

культура письменного изложения материала (логичность подачи материала, 

грамотность автора); 

культура оформления материалов работы (соответствие реферата всем 

стандартным требованиям);  

знания и умения на уровне требований стандарта данной дисциплины: знание 

фактического материала, усвоение общих понятий и идей;  

степень обоснованности аргументов и обобщений (полнота, глубина, всестороннее 

раскрытие темы, корректность аргументации и системы доказательств, характер и 

достоверность примеров, иллюстративного материала, наличие знаний интегрированного 

характера, способность к обобщению); 

качество и ценность полученных результатов (степень завершенности 

реферативного исследования, спорность или однозначность выводов); 

использование профессиональной терминологии;  

использование литературных источников. 

Оценка за контрольную работу (реферат) определяется простым 

суммированием баллов: 

 

Критерии оценивания 

 

Критерии оценки контрольной работы 
Количество  

баллов 

Соответствие содержания теме задания 0-1 

Глубина проработки материала 0-2 

Схематичное отображение содержания задания 0-2 

Логичность изложения ответа 0-1 

Уровень понимания изученного материала 0-1 

Правильность и полнота использования источников 0-1 

Соответствие оформления предъявляемым требованиям 0-1 

Сдача работы в плановом периоде 0-1 

Итого 0-10 

 

Критерии оценки: 

6-10 баллов (70-100%) - оценка «зачтено»   

0-5 баллов (50-69%) - оценка «не зачтено».   
 

ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ 

№ 

п/п 

Наименование Кол-во экз. 
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1 Мухаев, Р. Т. Система государственного и муниципального управления  : 

учебник  для студентов вузов, обучающихся по специальностям 

«Государственные и муниципальные финансы», «Юриспруденция», 

«Политология» / Р. Т. Мухаев. —  Москва : ЮНИТИ-ДАНА, 2015. — 687 

c. — ISBN 978-5-238-01733-4. — Текст : электронный // Цифровой 

образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL:  

https://www.iprbookshop.ru/52058.html 

Эл. 

ресурс 

2 Гребенникова, А. А. Технологии государственного и муниципального 

управления  : словарь-справочник / А. А. Гребенникова, С. Ю. Зюзин. —  

Саратов : Вузовское образование, 2017. — 90 c. — ISBN 978-5-4487-0055-

2. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 

SMART : [сайт]. — URL:  

https://www.iprbookshop.ru/67838.html  

Эл. 

ресурс 

3 Кудряшова, Л. В. Основы государственного и муниципального 

управления. Часть I. Основы государственного управления  : учебное 

пособие / Л. В. Кудряшова. —  Томск : Томский государственный 

университет систем управления и радиоэлектроники, 2016. — 133 c. — 

Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : 

[сайт]. —  

URL: https://www.iprbookshop.ru/72152.html  

Эл. 

ресурс 

4 Кудряшова, Л. В. Основы государственного и муниципального 

управления. Часть II. Основы государственного управления  : учебное 

пособие / Л. В. Кудряшова. —  Томск : Томский государственный 

университет систем управления и радиоэлектроники, 2016. — 153 c. — 

Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : 

[сайт]. — URL 

: https://www.iprbookshop.ru/72153.html (дата обращения: 26.09.2022).  

Эл. 

ресурс 

5 Возможности современного государственного и муниципального 

управления  : коллективная монография / Е. Н. Рудакова, А. А. Сафронова, 

В. Ю. Дианова  [и др.] ; под редакцией Е. Н. Рудакова. —  Москва : 

Научный консультант, 2018. — 294 c. — ISBN 978-5-907084-03-2. — Текст 

: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. 

— URL: 

 https://www.iprbookshop.ru/80790.html  

Эл. 

ресурс 

6 Самойлов, В. Д. Государственное управление. Теория, механизмы, 

правовые основы  : учебник для студентов вузов, обучающихся по 

специальности «Государственное и муниципальное управление» / В. Д. 

Самойлов. —  Москва : ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 311 c. — ISBN 978-5-

238-02432-5. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс 

IPR SMART : [сайт]. — URL: 

 https://www.iprbookshop.ru/81620.html (дата обращения: 29.09.2022).  

Эл. 

ресурс 

 

Нормативные правовые акты 
1. Конституция РФ. Принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года (в 

ред. от 30.12.2008) // Рос. газ. – 2009. – 21 янв.  
2. Об Уполномоченном по правам человека в Рос. Федерации: федеральный 

конституционный закон от 26.02.1997 № 1-ФКЗ // Рос. газета. – 1997. – 4 марта.  
3. О Конституционном Суде Рос. Федерации: федеральный конституционный закон 

от 21.07.1994 № 1-ФКЗ // Рос. газета. – 1994. – 23 июля.  
4. О Правительстве Рос. Федерации: федеральный конституционный закон от 

17.12.1997 № 2-ФКЗ // Рос. газета. – 1997. – 23 дек.  
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5. О судебной системе Рос. Федерации: федеральный конституционный закон от 
31.12.1996 № 1-ФКЗ // Рос. газета. – 1997. – 6 янв.  

6. Бюджетный кодекс Рос. Федерации: федеральный закон от 31.07.1998 № 145-ФЗ 
/ Рос. газета. – 1998. – 12 авг.  

7. Гражданский кодекс Рос. Федерации (часть первая): федеральный закон от 
30.11.1994 № 51-ФЗ // Рос. газета. – 1994. – 8 дек.  

8. Налоговый кодекс Рос. Федерации (часть первая): федеральный закон от 

31.07.1998  
№ 146-ФЗ // Рос. газета. – 1998. – 6 авг. 

9. Трудовой кодекс РФ от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ // Рос. газ. – 2001. – 31 дек.  
10. Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос. Федерации: 

федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ // Рос. газета. – 2003. - 8 окт.  
11. Об общих принципах организации законодательных (представительных) и 

исполнительных органов государственной власти субъектов Рос. Федерации: 
федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ // Рос. газета. – 1999. - 19 окт.  

12. Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг: 
федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ // Рос. газета. – 2010. – 30 июля.  

13. О государственной гражданской службе Российской Федерации: федеральный закон 

от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ // Собр. законодательства Рос. Федерации, 2004, № 31. ст. 3215.  
14. О муниципальной службе РФ: федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ // 

Собр. законодательства Рос. Федерации. 05.03.2007. Ст. 1152.  
15. О порядке рассмотрения обращений граждан Рос. Федерации: федеральный 

закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ // Рос. газета. – 2006. – 5 мая.  
16. О порядке формирования Совета Федерации Федерального Собрания Рос. 

Федерации: федеральный закон от 03.12.2012 № 229-ФЗ // Рос. газета. – 2012. – 7 дек.  
17. О Прокуратуре Российской Федерации: федеральный закон от 17 января 1992 г. 

№ 2202-1 // Рос. газ. – 1995. – 25 ноября.  
18. О противодействии коррупции: федеральный закон от 25 декабря 2008 г. // Рос. 

газ.  
– 2008. – 30 дек.  

19. О системе государственной службы в РФ: федеральный закон от 27 мая 2003 г. 
№ 58-ФЗ // Собр. законодательства Рос. Федерации. 2003. № 22. Ст. 2063.  

20. О Счетной палате Рос. Федерации: федеральный закон от 05.04.2013 № 41-ФЗ // 
Рос. газета. – 2013.  

21. Об оценке эффективности деятельности органов исполнительной власти 
субъектов Рос. Федерации: указ Президента РФ от 21.08.2012 № 1199 // Собр. 
законодательства Рос. Федерации. – 2012. – 27 авг. - № 35. - ст. 4774.  

22. Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления 

городских округов и муниципальных районов: указ Президента РФ от 28.04.2008 № 607 
// Собр. законодательства Рос. Федерации. – 2008. – 5 мая. - № 18. – ст. 2003.  

23. О Национальной стратегии противодействия коррупции и Национальном плане 
противодействия коррупции на 2010 - 2011 годы: указ Президента РФ от 13.04.2010 № 
460. Рос. газ. – 2010. – 15 апр. 
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ВВЕДЕНИЕ 
 

Самостоятельная работа в высшем учебном заведении -  это часть учебного процес-

са, метод обучения, прием учебно-познавательной деятельности, комплексная целевая 

стандартизованная учебная деятельность с запланированными видом, типом, формами кон-

троля. 

Самостоятельная работа представляет собой плановую деятельность обучающихся 

по поручению и под методическим руководством преподавателя.  

Функциональное предназначение самостоятельной работы студентов в процессе 

лекций, практических занятий по овладению специальными знаниями заключается в само-

стоятельном прочтении, просмотре, прослушивании, наблюдении, конспектировании, 

осмыслении, запоминании и воспроизведении определенной информации. Цель и планиро-

вание самостоятельной работы студента определяет преподаватель. Вся информация осу-

ществляется на основе ее воспроизведения. 

При подготовке к семинарским и практическим занятиям самостоятельная учебная 

деятельность достигает наибольшей интенсивности. В отличие от других форм учебных за-

нятий, в ходе семинаров и практикумов студенты имеют возможность в большей степени 

проявить себя, показать свою активность, самостоятельность, способность применять полу-

ченные теоретические знания при анализе практическим проблем профессиональной дея-

тельности. 

Семинарские и практические занятия проводятся в институте по наиболее сложным 

вопросам, темам, разделам учебной дисциплины и имеют своей целью: 

• во-первых, закрепить знания, полученные во время лекций и самостоятельной работы с 

учебной литературой; 

• во-вторых, расширить и углубить представления студентов по i тиболее актуальным теорети-

ческим и практическим проблемам; 

• в-третьих, сформировать и развить практические навыки и умения, необходимые для будущей 

профессиональной деятельности; 

• в-четвертых, осуществить контроль за качеством усвоения студентами учебной программы. 

Подготовку к семинару или практическому занятию лучше начинать сразу же после 

лекции по данной теме или консультации преподавателя. Проводить ее рекомендуется в 

определенной последовательности. 

Прежде всего следует доработать текст лекции по соответствующей теме, внимательно 

изучить план семинара (практического занятия), содержание основных учебных вопросов, 

выносимых для обсуждения, а также список рекомендованной литературы и дополнительные 

задания, которые могут быть даны преподавателем. Важно тщательно спланировать самосто-

ятельную работу по подготовке к занятию: когда, какие источники, по какой проблеме следует 

найти и изучить; когда и по каким вопросам подготовить краткие письменные ответы, выступ-

ления или доклады. Работа должна быть спланирована таким образом, чтобы подготовка к 

семинарскому (практическому) занятию распределялась равномерно на все оставшееся до за-

нятия время и студент мог бы легко обойтись без авралов и бессонных ночей. 

Подготовка к семинарскому и практическому занятию не сводится только к поиску 

ответов на поставленные в плане вопросы. Любая теоретическая проблема должна быть 

осмыслена студентом с точки зрения ее связи с реальной жизнью и возможностью реализа-

ции на практике. По каждому вопросу семинара студент должен быть готов высказать и соб-

ственную точку зрения. Если преподаватель поручил студенту подготовить к семинару до-

клад или фиксированное выступление, то самостоятельная работа по их написанию может 

проходить в следующей последовательности: 

 проконсультироваться у преподавателя по содержанию предстоящего доклада 

(выступления), списку литературы, которую лучше использовать для их подготовки. 

Подобрать рекомендованную литературу; 

 изучить литературу, сгруппировать материал и составить подробный план доклада 
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(выступления); 

написать полный текст доклада (выступления). Для того, чтобы доклад получился интерес-

ным и имел успех, в нем следует учесть: а) конкретное теоретическое содержание рассматри-

ваемых вопросов, их связь с жизнью страны, практикой профессиональной деятельности; б) 

логику и доказательность высказываемых суждений и предложений, их остроту и злобо-

дневность; в) конкретные примеры из сферы профессиональной или учебной деятельности; 

г) обобщающие выводы по всему содержанию сделанного доклада с выходом на будущую 

профессию студентов. Для выступления с докладом (фиксированным выступлением) отво-

диться 15-20 минут, поэтому все содержание доклада должно быть не более 10-12 страниц 

рукописного текста: продумать методику чтения доклада. Лучше если студент будет сво-

бодно владеть материалом и излагать доклад доходчивым разговорным языком, поддержи-

вать контакт с аудиторией, применять технические средства обучения, наглядные пособия, 

использовать яркие примеры и отрывки из художественных произведений и кинофильмов; 

потренироваться в чтении доклада.  

В ходе семинарского (практического) занятия следует продолжить работу над учеб-

ными вопросами, дополнять сделанные ранее конспекты новым данными, взятыми из вы-

ступлений других студентов, реплик и замечаний преподавателя. В заключительном слове 

преподаватель обычно специально уделяет внимание и поясняет вопросы, которые оказа-

лись недостаточно глубоко понятыми и слабо усвоенными. Таким образом, самостоятель-

ной учебной познавательной деятельностью студенты занимаются в течение всего времени 

семинарского (практического) занятия. 
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ВОПРОСЫ ДЛЯ САМОПРОВЕРКИ 

 

Примерная тематика вопросов к опросу: 

К теме 1 Введение в проблематику дисциплины. 

1. Охарактеризуйте взаимосвязи административной науки с другими общественны-

ми науками: «политология», «административное право», «теория организации». 

 

2. Что является объектом и предметом в науке государственного управления? 

 

3. Дайте характеристику функций государственного управления и оснований выде-

ления их видов. 

4. Выделите важнейшие составляющие концепции демократического государствен-

ного управления 

5. Какие причины привели к формированию концепции нового государственного 

менеджмента? 

4. Выявите отличия государственного менеджмента от государственного администри-

рования. 

 

5. Сравните категории «государственное управление» и «государственный менедж-

мент», выделите общее и особенное. 

 

6. Опишите элементы государственно-административного управления. 

 

К Теме 2. Теоретико-методологические основы исследования систем управле-

ния. 

1. Стратегический уровень государственного управления и его ресурсное обеспечение. 

 

2. По каким признакам можно квалифицировать методы государственного управле-

ния? 

 

3. Приведите примеры применения административных и экономических методов 

государственного управления. 

 

4. Определите правовой статус и место в системе государственного управления фе-

деральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации. 

 

5. Приведите примеры государственных органов общей, отраслевой и межотрасле-

вой (функциональной) компетенции; 

 

6. Что обеспечивает сменяемость, стабильность и преемственность публичной вла-

сти. 

7. Обоснуйте различие государственной политики и государственного управления. 

Какие механизмы действуют в том и другом случаях? 
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8. Объясните цель введения Федеральным законом 172-ФЗ «О стратегическом пла-

нировании в РФ» промежуточных уровней планирования. Как их наличие характеризует 

систему стратегического управления? 

9. Какова экономическая система управления в Российской Федерации. 

.  

 

 

К Теме 3. Методология исследования организация систем государственного 

управления  

1. Как проявляется методологическое соответствие в отношениях управления? 

2. Почему содержательное соответствие процесса управления и производства 

проявляется через взаимосвязь и взаимодействие целей, функций, методов управления с 

целями, функциями, методами и результатами производства? 

3. Перечислите составляющие системы управления любой социально-

экономической системы 

4. Каким образом происходит формирование и структуризация целей системы 

управления организации? 

5. Перечислите основные подходы к исследованию систем управления? 

6. Назовите достоинства эмпирического подхода при исследовании систем 

управления. 

7. Какие трудности испытывает исследователь при изучении систем управления? 

 

К Теме 4 Управление человеческими ресурсами как фактор эффективности со-

временного социально-экономического развития 

 

1.Управление знаниями как относительно самостоятельный вид специального 

менеджмента. Раскройте содержание понятия«знания» и назовите их формы. 

2. Покажите различия между формализованнымии неформализованными знаниями и 

приведите соответствующие примеры. 

3.Перечислите функции управления знаниями. 

4.Как Вы понимаете определение того, что корпоративное обучение есть инструмент 

распространения организационных знаний. 

5.Каким Вы видите будущее науки управления организацией? 

6.Охарактеризуйте основные законы управления. 

7.Охарактеризуйте основные этапы полного управленческого цикла. 

8.Как соотносятся теория и практика принятия управленческих решений?  
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САМООРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ЛИТЕРАТУРОЙ 
 

Самостоятельное изучение тем курса осуществляется на основе списка 

рекомендуемой литературы к дисциплине. При работе с книгой необходимо научиться 

правильно ее читать, вести записи. Самостоятельная работа с учебными и научными 

изданиями профессиональной и общекультурной тематики – это важнейшее условие 

формирования научного способа познания.  

Основные приемы работы с литературой можно свести к следующим:  

• составить перечень книг, с которыми следует познакомиться; 

• перечень должен быть систематизированным (что необходимо для семинаров, что 

для экзаменов, что пригодится для написания курсовых и выпускных квалификационных 

работ (ВКР), а что выходит за рамками официальной учебной деятельности, и расширяет 

общую культуру);  

• обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при написании 

курсовых и выпускных квалификационных работ это позволит экономить время);  

• определить, какие книги (или какие главы книг) следует прочитать более 

внимательно, а какие – просто просмотреть;  

• при составлении перечней литературы следует посоветоваться с преподавателями и 

руководителями ВКР, которые помогут сориентироваться, на что стоит обратить большее 

внимание, а на что вообще не стоит тратить время;  

• все прочитанные монографии, учебники и научные статьи следует 

конспектировать, но это не означает, что надо конспектировать «все подряд»: можно 

выписывать кратко основные идеи автора и иногда приводить наиболее яркие и 

показательные цитаты (с указанием страниц);  

• если книга – собственная, то допускается делать на полях книги краткие пометки 

или же в конце книги, на пустых страницах просто сделать свой «предметный указатель», 

где отмечаются наиболее интересные мысли и обязательно указываются страницы в тексте 

автора;  

• следует выработать способность «воспринимать» сложные тексты; для этого 

лучший прием – научиться «читать медленно», когда понятно каждое прочитанное слово (а 

если слово незнакомое, то либо с помощью словаря, либо с помощью преподавателя 

обязательно его узнать). Таким образом, чтение текста является частью познавательной 

деятельности. Ее цель – извлечение из текста необходимой информации.  

От того, насколько осознанна читающим собственная внутренняя установка при 

обращении к печатному слову (найти нужные сведения, усвоить информацию полностью 

или частично, критически проанализировать материал и т.п.) во многом зависит 

эффективность осуществляемого действия. Грамотная работа с книгой, особенно если речь 

идет о научной литературе, предполагает соблюдение ряда правил, для овладения 

которыми необходимо настойчиво учиться. Это серьёзный, кропотливый труд. Прежде 

всего, при такой работе невозможен формальный, поверхностный подход. Не механическое 

заучивание, не простое накопление цитат, выдержек, а сознательное усвоение 

прочитанного, осмысление его, стремление дойти до сути – вот главное правило. Другое 

правило – соблюдение при работе над книгой определенной последовательности. Вначале 

следует ознакомиться с оглавлением, содержанием предисловия или введения. Это дает 

общую ориентировку, представление о структуре и вопросах, которые рассматриваются в 

книге.  

Следующий этап – чтение. Первый раз целесообразно прочитать книгу с начала до 

конца, чтобы получить о ней цельное представление. При повторном чтении происходит 

постепенное глубокое осмысление каждой главы, критического материала и позитивного 

изложения; выделение основных идей, системы аргументов, наиболее ярких примеров и 

т.д. Непременным правилом чтения должно быть выяснение незнакомых слов, терминов, 
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выражений, неизвестных имен, названий. Студентам с этой целью рекомендуется заводить 

специальные тетради или блокноты. Важная роль в связи с этим принадлежит 

библиографической подготовке студентов. Она включает в себя умение активно, быстро 

пользоваться научным аппаратом книги, справочными изданиями, каталогами, умение 

вести поиск необходимой информации, обрабатывать и систематизировать ее.  

Выделяют четыре основные установки в чтении текста:  

- информационно-поисковая (задача – найти, выделить искомую информацию);  

- усваивающая (усилия читателя направлены на то, чтобы как можно полнее 

осознать и запомнить, как сами сведения, излагаемые автором, так и всю логику его 

рассуждений);  

- аналитико-критическая (читатель стремится критически осмыслить материал, 

проанализировав его, определив свое отношение к нему);  

- творческая (создает у читателя готовность в том или ином виде – как отправной 

пункт для своих рассуждений, как образ для действия по аналогии и т.п. – использовать 

суждения автора, ход его мыслей, результат наблюдения, разработанную методику, 

дополнить их, подвергнуть новой проверке).  

С наличием различных установок обращения к тексту связано существование и 

нескольких видов чтения:  

- библиографическое – просматривание карточек каталога, рекомендательных 

списков, сводных списков журналов и статей за год и т.п.;  

- просмотровое – используется для поиска материалов, содержащих нужную 

информацию, обычно к нему прибегают сразу после работы со списками литературы и 

каталогами, в результате такого просмотра читатель устанавливает, какие из источников 

будут использованы в дальнейшей работе;  

- ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное прочтение 

отобранных статей, глав, отдельных страниц; цель – познакомиться с характером 

информации, узнать, какие вопросы вынесены автором на рассмотрение, провести 

сортировку материала;  

- изучающее – предполагает доскональное освоение материала; в ходе такого чтения 

проявляется доверие читателя к автору, готовность принять изложенную информацию, 

реализуется установка на предельно полное понимание материала; 

- аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения близкие между 

собой тем, что участвуют в решении исследовательских задач.  

Первый из них предполагает направленный критический анализ, как самой 

информации, так и способов ее получения и подачи автором; второе – поиск тех суждений, 

фактов, по которым, или, в связи с которыми, читатель считает нужным высказать 

собственные мысли.  

Из всех рассмотренных видов чтения основным для студентов является изучающее – 

именно оно позволяет в работе с учебной и научной литературой накапливать знания в 

различных областях. Вот почему именно этот вид чтения в рамках образовательной 

деятельности должен быть освоен в первую очередь. Кроме того, при овладении данным 

видом чтения формируются основные приемы, повышающие эффективность работы с 

текстом. Научная методика работы с литературой предусматривает также ведение записи 

прочитанного. Это позволяет привести в систему знания, полученные при чтении, 

сосредоточить внимание на главных положениях, зафиксировать, закрепить их в памяти, а 

при необходимости вновь обратиться к ним.  

Основные виды систематизированной записи прочитанного: 

Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или 

прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения.  

Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая содержание 

и структуру изучаемого материала.  
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Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без 

привлечения фактического материала.  

Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее 

существенно отражающих ту или иную мысль автора.  

Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания 

прочитанного. Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в 

логической последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, 

позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять 

план, тезисы, делать выписки и другие записи определяет и технологию составления 

конспекта.  

Как правильно составлять конспект? Внимательно прочитайте текст. Уточните в 

справочной литературе непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные 

данные на поля конспекта. Выделите главное, составьте план, представляющий собой 

перечень заголовков, подзаголовков, вопросов, последовательно раскрываемых затем в 

конспекте. Это первый элемент конспекта. Вторым элементом конспекта являются тезисы. 

Тезис - это кратко сформулированное положение. Для лучшего усвоения и запоминания 

материала следует записывать тезисы своими словами. Тезисы, выдвигаемые в конспекте, 

нужно доказывать. Поэтому третий элемент конспекта - основные доводы, доказывающие 

истинность рассматриваемого тезиса. В конспекте могут быть положения и примеры. 

Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании 

старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно. Грамотно 

записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли. При 

оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. Мысли 

автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности написанного. 

Число дополнительных элементов конспекта должно быть логически обоснованным, 

записи должны распределяться в определенной последовательности, отвечающей 

логической структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять 

поля.  

Конспектирование - наиболее сложный этап работы. Овладение навыками 

конспектирования требует от студента целеустремленности, повседневной самостоятельной 

работы. Конспект ускоряет повторение материала, экономит время при повторном, после 

определенного перерыва, обращении к уже знакомой работе. Учитывая индивидуальные 

особенности каждого студента, можно дать лишь некоторые, наиболее оправдавшие себя 

общие правила, с которыми преподаватель и обязан познакомить студентов:  

1. Главное в конспекте не объем, а содержание. В нем должны быть отражены 

основные принципиальные положения источника, то новое, что внес его автор, основные 

методологические положения работы. Умение излагать мысли автора сжато, кратко и 

собственными словами приходит с опытом и знаниями. Но их накоплению помогает 

соблюдение одного важного правила – не торопиться записывать при первом же чтении, 

вносить в конспект лишь то, что стало ясным.  

2. Форма ведения конспекта может быть самой разнообразной, она может 

изменяться, совершенствоваться. Но начинаться конспект всегда должен с указания 

полного наименования работы, фамилии автора, года и места издания; цитаты берутся в 

кавычки с обязательной ссылкой на страницу книги.  

3. Конспект не должен быть «слепым», безликим, состоящим из сплошного текста. 

Особо важные места, яркие примеры выделяются цветным подчеркиванием, взятием в 

рамочку, оттенением, пометками на полях специальными знаками, чтобы можно было 

быстро найти нужное положение. Дополнительные материалы из других источников можно 

давать на полях, где записываются свои суждения, мысли, появившиеся уже после 

составления конспекта. 
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ПОДГОТОВКА К ПРАКТИКО-ОРИЕНТИРОВАННЫМ ЗАДАНИЯМ 

 
Практико-ориентированные задания выступают средством формирования у 

студентов системы интегрированных умений и навыков, необходимых для освоения 

профессиональных компетенций. Это могут быть ситуации, требующие применения 
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умений и навыков, специфичных для соответствующего профиля обучения (знания 

содержания предмета), ситуации, требующие организации деятельности, выбора её 

оптимальной структуры личностно-ориентированных ситуаций (нахождение 

нестандартного способа решения). 

Кроме этого, они выступают средством формирования у студентов умений 

определять, разрабатывать и применять оптимальные методы решения профессиональных 

задач. Они строятся на основе ситуаций, возникающих на различных уровнях 

осуществления практики и формулируются в виде производственных поручений (заданий). 

Под практико-ориентированными задания понимают задачи из окружающей дей-

ствительности, связанные с формированием практических навыков, необходимых в повсе-

дневной жизни, в том числе с использованием элементов производственных процессов.  

Цель практико-ориентированных заданий – приобретение умений и навыков 

практической деятельности по изучаемой дисциплине. 

Задачи практико-ориентированных заданий: 

- закрепление, углубление, расширение и детализация знаний студентов при 

решении конкретных задач; 

- развитие познавательных способностей, самостоятельности мышления, творческой 

активности; 

- овладение новыми методами и методиками изучения конкретной учебной 

дисциплины; 

- обучение приемам решения практических задач; 

- выработка способности логического осмысления полученных знаний для 

выполнения заданий; 

- обеспечение рационального сочетания коллективной и индивидуальной форм 

обучения. 

Важными отличительными особенностями практико-ориентированных задания от 

стандартных задач (предметных, межпредметных, прикладных) являются:  

- значимость (познавательная, профессиональная, общекультурная, социальная) по-

лучаемого результата, что обеспечивает познавательную мотивацию обучающегося; 

- условие задания сформулировано как сюжет, ситуация или проблема, для разреше-

ния которой необходимо использовать знания из разных разделов основного предмета, из 

другого предмета или из жизни, на которые нет явного указания в тексте задания; 

- информация и данные в задании могут быть представлены в различной форме (ри-

сунок, таблица, схема, диаграмма, график и т.д.), что потребует распознавания объектов; 

- указание (явное или неявное) области применения результата, полученного при 

решении задания. 

Кроме выделенных четырех характеристик, практико-ориентированные задания 

имеют следующие:  

1. по структуре эти задания – нестандартные, т.е. в структуре задания не все его 

компоненты полностью определены; 

2. наличие избыточных, недостающих или противоречивых данных в условии зада-

ния, что приводит к объемной формулировке условия; 

3. наличие нескольких способов решения (различная степень рациональности), при-

чем данные способы могут быть неизвестны учащимся, и их потребуется сконструировать. 

При выполнении практико-ориентированных заданий следует руководствоваться 

следующими общими рекомендациями: 

- для выполнения практико-ориентированного задания необходимо внимательно 

прочитать задание, повторить лекционный материал по соответствующей теме, изучить ре-

комендуемую литературу, в т.ч. дополнительную;  

- выполнение практико-ориентированного задания включает постановку задачи, 

выбор способа решения задания, разработку алгоритма практических действий, программы, 

рекомендаций, сценария и т. п.; 
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- если практико-ориентированное задание выдается по вариантам, то получить номер 

варианта исходных данных у преподавателя; если нет вариантов, то нужно подобрать ис-

ходные данные самостоятельно, используя различные источники информации; 

- для выполнения практико-ориентированного задания может использоваться метод 

малых групп. Работа в малых группах предполагает решение определенных образователь-

ных задач в рамках небольших групп с последующим обсуждением полученных результа-

тов. Этот метод развивает навыки сотрудничества, достижения компромиссного решения, 

аналитические способности. 
 

Примеры практико-ориентированных заданий: 

 

1.Дайте определения, которым соответствуют предложенные ниже 

характеристики: 

1. Система исторически сложившихся, воплощающих опыт государ-

ственной службы, установок, ценностей, убеждений, представлений, моделей 

поведения государственных служащих, отражающих требования к ним обще-

ства, это - … 

2. Результат многосторонней деятельности человека, постоянно и все-

сторонне преобразующей самого человека, это- … 

3. Общественные организации, выступающие посредниками между об-

ществом и властью в системе взаимодействия, это- … 

4. Письменный документ, принятый правомочным органом в установ-

ленном порядке, содержащий общеобязательное предписание, это - … 

2. Найдите правильный ответ. 

К административным режимам относится: 

1. демократический 

2. регистрационный 

3. разрешительный 

4. договорный 

5. либеральный 

6. бюрократический 

7. лицензионный 

8. тоталитарный 

9. уведомительный 

10. запретительный 

Задание 2. 

Распределите в возрастающем порядке цифр (позиций): 

А – уровни публичной власти; 

Б – уровни административного управления 

1. Муниципальная администрация 

2. Муниципальное Собрание 

3. Глава муниципального образования 

4. Правительство Москвы 

5. Мэр г. Москвы 

6. Московская городская дума 

7. Районная управа 
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8. Префектура 

9. Федеральное Собрание РФ 

10. Правительство РФ 

11. Президент РФ 

12. Полномочный представитель Президента РФ в округе 

13. ФОИВ 

14. Территориальное управление федерального министерства 

Задание 3. .Дайте определение, различные аспекты которого содержат 

следующие характеристики: 

 Условие подлинной свободы человека. 

 Характер взаимоотношений между личностью, коллективом, об-

ществом с точки зрения сознательного осуществления предъявляемых 

взаимных требований. 

 Осознание субъектом социальных отношений своего поведения, его 

последствий, социальной значимости. 

 Средство, предотвращающее нарушение, восстанавливающее право-

вые нормы. 

 Способ позитивного формирования служащим внутренних регу-

ляторов поведения, побуждающих его активно действовать в рамках 

служебных полномочий и в соответствии с объективно обусловленными 

идеалами, общественными нравственными ценностями. 
 

Задание 4. Дайте определение, различные аспекты которого приве-

дены в следующих характеристиках: 

1. Режим, т.е. установленный государственный порядок, в соответствии 

с которым все правоотношения и действия государственных органов, органов 

местного самоуправления, общественных институтов и граждан осуществля-

ются в рамках закона 

2.  Метод, т.е. совокупность способов, приемов, средств, юридических 

норм и гарантий, с помощью которых управленческая деятельность вводится в 

русло законов, направляется на исполнение законов в установленных закона-

ми формах и признанными законами действиями 

3. Принцип жизнедеятельности для всех, означающий следование зако-

ну, правилу «выгодно поступать по закону и невыгодно — вопреки ему» 
 

Задание 5. Дайте определения, различные аспекты которого рас-

крывают следующие характеристики: 

1. Утверждение, одобрение высшей инстанцией какого-либо акта, при-

дающее ему юридическую силу (силу закона) 

2. Элемент нормы права, в котором предусмотрены меры государствен-

ного принудительного воздействия, средства обеспечения норм; часть статьи 

закона, в которой указываются правовые последствия нарушения данного за-

кона 
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3. Система мер воздействия на субъекты хозяйственных отношений в 

целях обеспечения реальной ответственности за выполнение договорных обя-

зательств, плана, рациональное использование трудовых, материальных и фи-

нансовых ресурсов. Они выполняют компенсационную, стабилизирующую и 

стимулирующую функции 

4. В современном международном праве — меры воздействия (экономи-

ческие, финансовые, военные) против государств, нарушивших международ-

ные договоры 

5. Одобрение, разрешение, согласие на что-либо. 
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 ПОДГОТОВКА К ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 
Чтобы лучше, продуктивнее использовать время на подготовку к зачетам и экзаменам, 

необходимо еще до начала сессии составить план своей работы. Продуктивно человек может 

заниматься до 8-10 часов в сутки. Исходя из этого нужно определить общий фонд времени в 

часах, отнять из этого резерв на непредвиденные трудности, на консультации, поездки и т.д. 

Оставшееся время следует распределить на проработку и повторение материала. 

Во время сессии следует особо заботиться о поддержании своей работоспособности. 

Поэтому нужно не уменьшать, а увеличивать продолжительность сна на один час по сравне-

нию с обычными днями, чтобы повысить свою работоспособность до 12-3 часов в сутки. 

В процессе подготовки к экзаменам и зачетам студенты часто пытаются сразу «за-

рыться» в материале, т.е. максимально тщательно, со всеми подробностями запомнить его с 

самого начала. Это требует много времени и энергии. Первоначально лучше просмотреть 

весь текст, оценить роль и место каждого из его разделов, параграфов, вопросов, а потом 

начинать их детальную проработку. 

Для основательного запоминания и усвоения материала желательно повторить его не 

менее четырех раз. Но это не значит, что его нужно столько раз прочитать. Каждое повторение 

должно быть под своим углом зрения, а именно: 

а) первый просмотр всего конспекта или раздела - общая ориентировка; 

б) выявление основных идей и их взаимосвязи; 

в) повторение наиболее существенных фактов; 

г) составление плана или вопросов и дальнейшее повторение 

материала уже по составленному плану и вопросам. 

Каждый раз при этом повторяется все меньшая часть прочитанного текста. 

При просмотре всего материала курса очень помогает составление различных схем, 

сводных таблиц, графиков, которые позволяют наглядно связывать воедино различные части 

курса и обобщать их. 

Система подготовки, при которой тщательно изучается лишь часть вопросов, а на 

остальные не остается времени, неэффективна. Даже при остром дефиците времени по каж-

дой теме нужно усвоить, по крайней мере, основные положения и понятия. 

При повторении материала непосредственно перед зачетом или экзаменом нежела-

тельно использовать много книг. Такое всестороннее и глубокое изучение материала нужно 

проводить в течение семестра, а в сессию резерв времени ограничен, поэтому достаточно 

одного-двух учебников и конспекта лекций. 

По ходу повторения материала полезно выписывать все основные определения, по-

нятия, формулы. В структуре каждого курса или раздела существуют ключевые лекции, в 

которых сформулированы основные законы, определения и положения, получившие разви-

тие в дальнейших лекциях. Оти лекции необходимо проработать наиболее тщательно. 

В ходе подготовки к зачетам и экзаменам следует активно использовать групповые и 

индивидуальные консультации. Максимальную пользу от консультаций можно получить 

тогда, когда студент приходит на нее с собственными конкретными вопросами, а не надеет-

ся услышать только ответы на вопросы других. 

В день зачета или экзамена нужно избегать стрессовых ситуаций и не позволять ко-

му бы то ни было вывести вас из себя. По мере приближения зачета или экзамена следует 

думать о том, что вы знаете и можете, а не о том, чего не удалось узнать. 

Важно всегда помнить, что признаки растерянности, суетливости, беспомощности не 

способствуют повышению авторитета у преподавателя. Нужно постараться в этой весьма 

волнительной ситуации вести себя достойно и не напрашиваться на сочувствие. 

Особенно ценится такой ответ студента, в котором чувствуется его: 

 а) умение выделить главное; 

б) самостоятельность, т.е. способность обобщать материал не 

только лекций, но и из разных прочитанных и изученных источников, из жизни; 
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в) использовать свои собственные примеры и наблюдения для иллюстрации изла-

гаемых положений, оригинальные пути их практического применения; 

г) положительное собственное отношение, заинтересованность 

в предмете; 

д) показ связи, места данного вопроса в общей структуре курса; 

е) умения применять свои знания для ответа на вопросы, лежащие чуть в сто-

роне от основного. 

Старайтесь, чтобы в ответе содержались все эти компоненты и успех будет обеспе-

чен. 

После зачета или экзамена, естественно, необходим отдых, по постарайтесь исполь-

зовать свою неостывшую активность в полезных целях. Займитесь беглым повторением 

или систематизацией материала к следующему экзамену или проведите генеральную уборку 

на своем столе, в квартире. Когда вы остынете и почувствуете, что готовы к отдыху, поз-

вольте себе этот заслуженный перерыв после успешно сданного зачета или экзамена. 
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ВВЕДЕНИЕ 
 

Самостоятельная работа в высшем учебном заведении - это часть 

учебного процесса, метод обучения, прием учебно-познавательной 

деятельности, комплексная целевая стандартизованная учебная деятельность с 

запланированными видом, типом, формами контроля. 

Самостоятельная работа представляет собой плановую деятельность 

обучающихся по поручению и под методическим руководством преподавателя.  

Целью самостоятельной работы студентов является закрепление тех 

знаний, которые они получили на аудиторных занятиях, а также 

способствование развитию у студентов творческих навыков, инициативы, 

умению организовать свое время. 

Самостоятельная работа реализует следующие задачи: 

- предполагает освоение курса дисциплины; 

- помогает освоению навыков учебной и научной работы; 

- способствует осознанию ответственности процесса познания; 

- способствует углублению и пополнению знаний студентов, освоению 

ими навыков и умений; 

- формирует интерес к познавательным действиям, освоению методов и 

приемов познавательного процесса,  

- создает условия для творческой и научной деятельности обучающихся; 

- способствует развитию у студентов таких личных качеств, как 

целеустремленность, заинтересованность, исследование нового. 

Самостоятельная работа обучающегося выполняет следующие функции: 

- развивающую (повышение культуры умственного труда, приобщение к 

творческим видам деятельности, обогащение интеллектуальных способностей 

студентов); 

- информационно-обучающую (учебная деятельность студентов на 

аудиторных занятиях, неподкрепленная самостоятельной работой, становится 

мало результативной); 

- ориентирующую и стимулирующую (процессу обучения придается 

ускорение и мотивация); 

- воспитательную (формируются и развиваются профессиональные 

качества бакалавра и гражданина); 

- исследовательскую (новый уровень профессионально-творческого 

мышления). 

Организация самостоятельной работы студентов должна опираться на 

определенные требования, а, именно: 

- сложность осваиваемых знаний должна соответствовать уровню 

развития студентов; 

- стандартизация заданий в соответствии с логической системой курса 

дисциплины; 

- объем задания должен соответствовать уровню студента; 
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- задания должны быть адаптированными к уровню студентов. 

Содержание самостоятельной работы студентов представляет собой, с 

одной стороны, совокупность теоретических и практических учебных заданий, 

которые должен выполнить студент в процессе обучения, объект его 

деятельности; с другой стороны — это способ деятельности студента по 

выполнению соответствующего теоретического или практического учебного 

задания.  

Свое внешнее выражение содержание самостоятельной работы студентов 

находит во всех организационных формах аудиторной и внеаудиторной 

деятельности, в ходе самостоятельного выполнения различных заданий. 

Функциональное предназначение самостоятельной работы студентов в 

процессе лекций, практических занятий по овладению специальными знаниями 

заключается в самостоятельном прочтении, просмотре, прослушивании, 

наблюдении, конспектировании, осмыслении, запоминании и воспроизведении 

определенной информации. Цель и планирование самостоятельной работы 

студента определяет преподаватель. Вся информация осуществляется на основе 

ее воспроизведения. 

Так как самостоятельная работа тесно связана с учебным процессом, ее 

необходимо рассматривать в двух аспектах: 

1. аудиторная самостоятельная работа – практические занятия; 

2. внеаудиторная самостоятельная работа – подготовка к практическим 

занятиям (в т.ч. подготовка к практико-ориентированным заданиям и др.). 

Основные формы организации самостоятельной работы студентов 

определяются следующими параметрами: 

- содержание учебной дисциплины; 

- уровень образования и степень подготовленности студентов; 

- необходимость упорядочения нагрузки студентов при самостоятельной 

работе. 

Таким образом, самостоятельная работа студентов является важнейшей 

составной частью процесса обучения.  

Методические указания по организации самостоятельной работы и 

задания для обучающихся по дисциплине «Информационно-аналитические 

технологии государственного и муниципального управления» обращают 

внимание студента на главное, существенное в изучаемой дисциплине, 

помогают выработать умение анализировать явления и факты, связывать 

теоретические положения с практикой, а также облегчают подготовку к сдаче 

экзамена.  

Настоящие методические указания позволят студентам самостоятельно 

овладеть фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и 

навыками деятельности по профилю подготовки, опытом творческой и 

исследовательской деятельности, и направлены на формирование компетенций, 

предусмотренных учебным планом поданному профилю. 
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Видами самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 

«Информационно-аналитические технологии государственного и 

муниципального управления» являются: 

- самостоятельное изучение тем курса (в т.ч. рассмотрение основных 

категорий дисциплины, работа с литературой); 

- подготовка к практическим (семинарским) занятиям (в т.ч. ответы на 

вопросы для самопроверки, подготовка к выполнению практико-

ориентированных заданий); 

- подготовка к экзамену. 

В методических указаниях представлены материалы для самостоятельной 

работы и рекомендации по организации отдельных её видов. 
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ОСНОВНЫЕ КАТЕГОРИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Тема 1. Информационные технологии и системы федерального, регионального и 

муниципального управления 

Информационно-аналитические системы  

 Государственное и муниципальное управление  

Программно-аппаратные средства  

Информационные сети.  

Аппаратные средства  

Этапы развития. 

 Тема 2. Информационно-аналитическое обеспечение деятельности региональных 

органов власти  

Информационно-аналитическое обеспечение 

Деятельность органов власти. 

Специфика принятия решений  

Стратегический уровень регионального управления.  

Оперативное управление.  

Управление в условиях чрезвычайных ситуаций  

Тема 3. Основы построения систем информационно-аналитического обеспечения 

управления регионом.  

  Принятие решений руководителем субъекта  Российской Федерации.  

Обеспечение управления регионом  

Функциональная структура системы. 

Тема 4. Инструментарий информационно-аналитической поддержки принятия 

решений.  

Нормативно-правовое обеспечение работ.  

Виды информационно-аналитических материалов  . Методология анализа информации при 

подготовке информационно-аналитических материалов. 

Методы анализа информации и моделирования  процессов жизнедеятельности.  

  

 

Тема 5. Цифровая трансформация органов государственного муниципального 

управления. 

Технологии электронного правительства. 

 Предоставление муниципальных услуг. 

 Принципы цифрового правительства.  

Элементы цифрового правительства.  

Единый портал.  

Единые данные в государственном секторе.  

Цифровые преобразования органов государственного и муниципального управления.  

.  

Тема 6. Разработка информационных хранилищ  

Базы и банки данных  

Организация информационных хранилищ.  

Функции хранилища данных.  

Концепция централизованного хранилища данных. 
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 Схемы представления многомерных данных.  

Тема 7. Технологии электронного правительства и предоставления 

государственных услуг 

Межведомственные сервисы для совместного использования.  

Государственная инфраструктура совместного использования. 

Оптимизация  взаимодействия граждан и органов власти.  

Управление  и работа пресс-служб. 

 Улучшенные сенсорные сети и аналитика.  

Кибербезопасность и конфиденциальность.  

Цифровая трансформация органов государственного и муниципального управления. Р 

Цифровые технологии для использования в госаппарате.  

Обучение  цифровым компетенциям.  

 

 

САМООРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ЛИТЕРАТУРОЙ 
 

Самостоятельное изучение тем курса осуществляется на основе списка 

рекомендуемой литературы к дисциплине. При работе с книгой необходимо 

научиться правильно ее читать, вести записи. Самостоятельная работа с 

учебными и научными изданиями профессиональной и общекультурной 

тематики– это важнейшее условие формирования научного способа познания.  

Основные приемы работы с литературой можно свести к следующим:  

• составить перечень книг, с которыми следует познакомиться; 

• перечень должен быть систематизированным;  

• обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при 

написании курсовых и выпускных квалификационных работ это позволит 

экономить время);  

• определить, какие книги (или какие главы книг) следует прочитать 

более внимательно, а какие – просто просмотреть;  

• при составлении перечней литературы следует посоветоваться с 

преподавателями, которые помогут сориентироваться, на что стоит обратить 

большее внимание, а на что вообще не стоит тратить время;  

• все прочитанные монографии, учебники и научные статьи следует 

конспектировать, но это не означает, что надо конспектировать «все подряд»: 

можно выписывать кратко основные идеи автора и иногда приводить наиболее 

яркие и показательные цитаты (с указанием страниц);  

• если книга – собственная, то допускается делать на полях книги краткие 

пометки или же в конце книги, на пустых страницах просто сделать свой 

«предметный указатель», где отмечаются наиболее интересные мысли и 

обязательно указываются страницы в тексте автора;  

• следует выработать способность «воспринимать» сложные тексты; для 

этого лучший прием – научиться «читать медленно», когда понятно каждое 

прочитанное слово (а если слово незнакомое, то либо с помощью словаря, либо 

с помощью преподавателя обязательно его узнать). Таким образом, чтение 
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текста является частью познавательной деятельности. Ее цель – извлечение из 

текста необходимой информации.  

От того, насколько осознанна читающим собственная внутренняя 

установка при обращении к печатному слову (найти нужные сведения, усвоить 

информацию полностью или частично, критически проанализировать материал 

и т.п.) во многом зависит эффективность осуществляемого действия. Грамотная 

работа с книгой, особенно если речь идет о научной литературе, предполагает 

соблюдение ряда правил, для овладения которыми необходимо настойчиво 

учиться. Это серьёзный, кропотливый труд. Прежде всего, при такой работе 

невозможен формальный, поверхностный подход. Не механическое заучивание, 

не простое накопление цитат, выдержек, а сознательное усвоение 

прочитанного, осмысление его, стремление дойти до сути – вот главное 

правило. Другое правило – соблюдение при работе над книгой определенной 

последовательности. Вначале следует ознакомиться с оглавлением, 

содержанием предисловия или введения. Это дает общую ориентировку, 

представление о структуре и вопросах, которые рассматриваются в книге.  

Следующий этап – чтение. Первый раз целесообразно прочитать книгу с 

начала до конца, чтобы получить о ней цельное представление. При повторном 

чтении происходит постепенное глубокое осмысление каждой главы, 

критического материала и позитивного изложения; выделение основных идей, 

системы аргументов, наиболее ярких примеров и т.д. Непременным правилом 

чтения должно быть выяснение незнакомых слов, терминов, выражений, 

неизвестных имен, названий. Студентам с этой целью рекомендуется заводить 

специальные тетради или блокноты. Важная роль в связи с этим принадлежит 

библиографической подготовке студентов. Она включает в себя умение 

активно, быстро пользоваться научным аппаратом книги, справочными 

изданиями, каталогами, умение вести поиск необходимой информации, 

обрабатывать и систематизировать ее.  

Выделяют четыре основные установки в чтении текста:  

- информационно-поисковая (задача – найти, выделить искомую 

информацию);  

- усваивающая (усилия читателя направлены на то, чтобы как можно 

полнее осознать и запомнить, как сами сведения, излагаемые автором, так и 

всю логику его рассуждений);  

- аналитико-критическая (читатель стремится критически осмыслить 

материал, проанализировав его, определив свое отношение к нему);  

- творческая (создает у читателя готовность в том или ином виде – как 

отправной пункт для своих рассуждений, как образ для действия по аналогии и 

т.п. – использовать суждения автора, ход его мыслей, результат наблюдения, 

разработанную методику, дополнить их, подвергнуть новой проверке).  

С наличием различных установок обращения к тексту связано 

существование и нескольких видов чтения:  

- библиографическое – просматривание карточек каталога, 

рекомендательных списков, сводных списков журналов и статей за год и т.п.;  
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- просмотровое – используется для поиска материалов, содержащих 

нужную информацию, обычно к нему прибегают сразу после работы со 

списками литературы и каталогами, в результате такого просмотра читатель 

устанавливает, какие из источников будут использованы в дальнейшей работе;  

- ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное 

прочтение отобранных статей, глав, отдельных страниц; цель – познакомиться с 

характером информации, узнать, какие вопросы вынесены автором на 

рассмотрение, провести сортировку материала;  

- изучающее – предполагает доскональное освоение материала; в ходе 

такого чтения проявляется доверие читателя к автору, готовность принять 

изложенную информацию, реализуется установка на предельно полное 

понимание материала; 

- аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения близкие 

между собой тем, что участвуют в решении исследовательских задач.  

Первый из них предполагает направленный критический анализ, как 

самой информации, так и способов ее получения и подачи автором; второе – 

поиск тех суждений, фактов, по которым, или, в связи с которыми, читатель 

считает нужным высказать собственные мысли.  

Из всех рассмотренных видов чтения основным для студентов является 

изучающее – именно оно позволяет в работе с учебной и научной литературой 

накапливать знания в различных областях. Вот почему именно этот вид чтения 

в рамках образовательной деятельности должен быть освоен в первую очередь. 

Кроме того, при овладении данным видом чтения формируются основные 

приемы, повышающие эффективность работы с текстом. Научная методика 

работы с литературой предусматривает также ведение записи прочитанного. 

Это позволяет привести в систему знания, полученные при чтении, 

сосредоточить внимание на главных положениях, зафиксировать, закрепить их 

в памяти, а при необходимости вновь обратиться к ним.  

Основные виды систематизированной записи прочитанного: 

Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной 

или прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и 

назначения.  

Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая 

содержание и структуру изучаемого материала.  

Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений 

автора без привлечения фактического материала.  

Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, 

наиболее существенно отражающих ту или иную мысль автора.  

Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания 

прочитанного. Конспект – сложный способ изложения содержания книги или 

статьи в логической последовательности. Конспект аккумулирует в себе 

предыдущие виды записи, позволяет всесторонне охватить содержание книги, 

статьи. Поэтому умение составлять план, тезисы, делать выписки и другие 

записи определяет и технологию составления конспекта.  
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Как правильно составлять конспект? Внимательно прочитайте текст. 

Уточните в справочной литературе непонятные слова. При записи не забудьте 

вынести справочные данные на поля конспекта. Выделите главное, составьте 

план, представляющий собой перечень заголовков, подзаголовков, вопросов, 

последовательно раскрываемых затем в конспекте. Это первый элемент 

конспекта. Вторым элементом конспекта являются тезисы. Тезис - это кратко 

сформулированное положение. Для лучшего усвоения и запоминания 

материала следует записывать тезисы своими словами. Тезисы, выдвигаемые в 

конспекте, нужно доказывать. Поэтому третий элемент конспекта - основные 

доводы, доказывающие истинность рассматриваемого тезиса. В конспекте 

могут быть положения и примеры. Законспектируйте материал, четко следуя 

пунктам плана. При конспектировании старайтесь выразить мысль своими 

словами. Записи следует вести четко, ясно. Грамотно записывайте цитаты. 

Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли. При оформлении 

конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. Мысли 

автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности 

написанного. Число дополнительных элементов конспекта должно быть 

логически обоснованным, записи должны распределяться в определенной 

последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для 

уточнения и дополнения необходимо оставлять поля.  

Конспектирование –наиболее сложный этап работы. Овладение навыками 

конспектирования требует от студента целеустремленности, повседневной 

самостоятельной работы. Конспект ускоряет повторение материала, экономит 

время при повторном, после определенного перерыва, обращении к уже 

знакомой работе. Учитывая индивидуальные особенности каждого студента, 

можно дать лишь некоторые, наиболее оправдавшие себя общие правила, с 

которыми преподаватель и обязан познакомить студентов:  

1. Главное в конспекте не объем, а содержание. В нем должны быть 

отражены основные принципиальные положения источника, то новое, что внес 

его автор, основные методологические положения работы. Умение излагать 

мысли автора сжато, кратко и собственными словами приходит с опытом и 

знаниями. Но их накоплению помогает соблюдение одного важного правила – 

не торопиться записывать при первом же чтении, вносить в конспект лишь то, 

что стало ясным.  

2. Форма ведения конспекта может быть самой разнообразной, она может 

изменяться, совершенствоваться. Но начинаться конспект всегда должен с 

указания полного наименования работы, фамилии автора, года и места издания; 

цитаты берутся в кавычки с обязательной ссылкой на страницу книги.  

3. Конспект не должен быть «слепым», безликим, состоящим из 

сплошного текста. Особо важные места, яркие примеры выделяются цветным 

подчеркиванием, взятием в рамочку, оттенением, пометками на полях 

специальными знаками, чтобы можно было быстро найти нужное положение. 

Дополнительные материалы из других источников можно давать на полях, где 
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записываются свои суждения, мысли, появившиеся уже после составления 

конспекта. 

 

 

ПОДГОТОВКА К ПРАКТИКО-ОРИЕНТИРОВАННЫМ ЗАДАНИЯМ 

 

Практико-ориентированные задания выступают средством формирования 

у студентов системы интегрированных умений и навыков, необходимых для 

освоения профессиональных компетенций. Это могут быть ситуации, 

требующие применения умений и навыков, специфичных для 

соответствующего профиля обучения (знания содержания предмета), ситуации, 

требующие организации деятельности, выбора её оптимальной структуры 

личностно-ориентированных ситуаций (нахождение нестандартного способа 

решения). 

Кроме этого, они выступают средством формирования у студентов 

умений определять, разрабатывать и применять оптимальные методы решения 

профессиональных задач. Они строятся на основе ситуаций, возникающих на 

различных уровнях осуществления практики и формулируются в виде 

производственных поручений (заданий). 

Под практико-ориентированными заданиями понимают задачи из 

окружающей действительности, связанные с формированием практических 

навыков, необходимых в повседневной жизни, в том числе с использованием 

элементов производственных процессов.  

Цель практико-ориентированных заданий – приобретение умений и 

навыков практической деятельности по изучаемой дисциплине. 

Задачи практико-ориентированных заданий: 

- закрепление, углубление, расширение и детализация знаний студентов 

при решении конкретных задач; 

- развитие познавательных способностей, самостоятельности мышления, 

творческой активности; 

- овладение новыми методами и методиками изучения конкретной 

учебной дисциплины; 

- обучение приемам решения практических задач; 

- выработка способности логического осмысления полученных знаний 

для выполнения заданий; 

- обеспечение рационального сочетания коллективной и индивидуальной 

форм обучения. 

Важными отличительными особенностями практико-ориентированных 

задания от стандартных задач (предметных, межпредметных, прикладных) 

являются:  

- значимость (познавательная, профессиональная, общекультурная, 

социальная) получаемого результата, что обеспечивает познавательную 

мотивацию обучающегося; 
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- условие задания сформулировано как сюжет, ситуация или проблема, 

для разрешения которой необходимо использовать знания из разных разделов 

основного предмета, из другого предмета или из жизни, на которые нет явного 

указания в тексте задания; 

- информация и данные в задании могут быть представлены в различной 

форме (рисунок, таблица, схема, диаграмма, график и т.д.), что потребует 

распознавания объектов; 

- указание (явное или неявное) области применения результата, 

полученного при решении задания. 

Кроме выделенных четырех характеристик, практико-ориентированные 

задания имеют следующие:  

1. по структуре эти задания – нестандартные, т.е. в структуре задания не 

все его компоненты полностью определены; 

2. наличие избыточных, недостающих или противоречивых данных в 

условии задания, что приводит к объемной формулировке условия; 

3. наличие нескольких способов решения (различная степень 

рациональности), причем данные способы могут быть неизвестны учащимся, и 

их потребуется сконструировать. 

При выполнении практико-ориентированных заданий следует 

руководствоваться следующими общими рекомендациями: 

- для выполнения практико-ориентированного задания необходимо 

внимательно прочитать задание, повторить лекционный материал по 

соответствующей теме, изучить рекомендуемую литературу, в т.ч. 

дополнительную;  

- выполнение практико-ориентированного задания включает постановку 

задачи, выбор способа решения задания, разработку алгоритма практических 

действий, программы, рекомендаций, сценария и т. п.; 

- если практико-ориентированное задание выдается по вариантам, то 

получить номер варианта исходных данных у преподавателя; если нет 

вариантов, то нужно подобрать исходные данные самостоятельно, используя 

различные источники информации; 

- для выполнения практико-ориентированного задания может 

использоваться метод малых групп. Работа в малых группах предполагает 

решение определенных образовательных задач в рамках небольших групп с 

последующим обсуждением полученных результатов. Этот метод развивает 

навыки сотрудничества, достижения компромиссного решения, аналитические 

способности. 
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ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 

НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

Основная литература 
№ 

п/п 
Наименование Кол-во экз. 

1 Иванов В.В. Государственное и муниципальное управление с 

использованием информационных технологий / В.В. Иванов, А.Н. 

Коробова. - М.: ИНФРА-М, 2014. - 383 с.: ISBN 978-5- 16-004281-7 - 

Режим доступа: https://znanium.com/bookread2.php?book=456438 

Электронный 

ресурс 

2 Морозова, О. А. Информационные технологии в государственном и 

муниципальном управлении: учебное пособие для бакалавриата и 

магистратуры / О. А. Морозова, В. В. Лосева, Л. И. Иванова. — 2-е изд., 

испр. и доп. — М: Издательство Юрайт, 2019. — 142 с. — Текст: 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — Режим доступа: https://biblio-

online.ru/viewer/informacionnyetehnologii-v-gosudarstvennom-i-

municipalnom-upravlenii-441844#page/1 

Электронный 

ресурс 

3 Прокопенко, Н. Ю. Аналитические информационные системы поддержки 

принятия решений: учебное пособие / Н. Ю. Прокопенко. — Нижний 

Новгород: Нижегородский государственный архитектурно-строительный 

университет, ЭБС АСВ, 2020. — 143 c. — ISBN 978-5-528-00395-5. — 

Текст: электронный // Электроннобиблиотечная система IPR BOOKS: 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/107361.html (дата обращения: 

25.11.2021). — Режим доступа: для авторизов. пользователей 

Электронный 

ресурс 

4 Романова, Ю.Д. Информационные технологии в менеджменте 

(управлении): учебник и практикум для вузов / Ю. Д. Романова [и др.]; 

под редакцией Ю. Д. Романовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — М: 

Издательство Юрайт, 2019. — 411 с. // ЭБС Юрайт [сайт]. —Режим 

доступа: https://biblio-online.ru/viewer/informacionnye-tehnologii-v-

menedzhmente-upravlenii446052#page/1 

Электронный 

ресурс 

 

 

 

 

Дополнительная литература 

№ п/п Наименование Кол-во экз. 

1 Информационные системы и технологии в экономике и 

управлении в 2 ч. Часть 1: учебник для бакалавриата и 

специалитета / ответственный редактор В. В. Трофимов. — 5-е 

изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 

375 с. — (Бакалавр и специалист). — ISBN 978-5-534-09090-1. 

— Режим доступа: https://biblio-

online.ru/viewer/informacionnyesistemy-i-tehnologii-v-ekonomike-

i-upravlenii-v-2-ch-chast-1-441968#page/1 

Электронный 

ресурс 

2 Иншакова, Е. Г. Электронное правительство в публичном 

управлении: монография / Е. Г. Иншакова. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2019. — 139 с. — (Актуальные 

монографии). — ISBN 978-5-534-10907-8. — Режим доступа: 

https://biblio-online.ru/viewer/elektronnoepravitelstvo-v-

publichnom-upravlenii-432222#page/1 

Электронный 

ресурс 

3 Коршунов, М. К. Экономика и управление: применение 

информационных технологий: учебное пособие для вузов / М. 

К. Коршунов; под научной редакцией Э. П. Макарова. — 2-е 

Электронный 

ресурс 
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изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2019; Екатеринбург: Изд-

во Урал. ун-та. — 110 с. — (Университеты России). — ISBN 

978-5-534-07724-7 (Издательство Юрайт). — Режим доступа: 

https://biblio-online.ru/viewer/ekonomika-i-upravlenie-primenenie-

informacionnyh-tehnologiy438137#page/1 

4 Новиков, В. Э. Информационное обеспечение логистической 

деятельности торговых компаний: учебное пособие для 

бакалавриата и магистратуры / В. Э. Новиков. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2019. — 184 с. — (Бакалавр и магистр. 

Модуль). — ISBN 978-5-534-01012-1. — Режим доступа: 

https://biblio-online.ru/viewer/informacionnoe-obespechenie-

logisticheskoydeyatelnosti-torgovyh-kompaniy-433013#page/1 

Электронный 

ресурс 

5 Сидорова, А. А. Электронное правительство: учебник и 

практикум для бакалавриата и магистратуры / А. А. Сидорова. 

— Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 166 с. — (Бакалавр и 

магистр. Академический курс). — ISBN 978-5-9916-9307-3. — 

Режим доступа : https://biblioonline.ru/viewer/elektronnoe-

pravitelstvo-433937#page/1 

Электронный 

ресурс 

6 Основы научных исследований / Б. И. Герасимов, В. В. 

Дробышева, Н. В. Злобина, Е. В. Нижегородов, Г. И. Терехова. – 

2-е изд., доп. – М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2015. – 272 с. 

41 

7 Загоруля Т. Б. Педагогическое проектирование модели 

актуализации личности студентов как носителей инновационной 

культуры в высшем образовании: научная монография. 

Екатеринбург: УГГУ, 2015. – 205 с. 

2 

8 Дементьева Ю.В. Основы работы с электронными 

образовательными ресурсами [Электронный ресурс] : учебное 

пособие / Ю.В. Дементьева. — Электрон. текстовые данные. — 

Саратов: Вузовское образование, 2017. — 80 c. — 978-5-906172-

21-1. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62066.html 

Эл. ресурс 

9 Лонцева И.А. Основы научных исследований [Электронный 

ресурс]: учебное пособие / И.А. Лонцева, В.И. Лазарев. — 

Электрон. текстовые данные. — Благовещенск: 

Дальневосточный государственный аграрный университет, 2015. 

— 185 c. — 978-5-9642-0321-6. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/55906.html 

Эл. ресурс 

10 Павлова О.А. Использование информационно-

коммуникационных технологий в образовательном процессе 

[Электронный ресурс]: учебное пособие / О.А. Павлова, Н.И. 

Чиркова. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское 

образование, 2018. — 47 c. — 978-5-4487-0238-9. — Режим 

доступа: http://www.iprbookshop.ru/75273.html 

Эл. ресурс 

11 Пустынникова Е.В. Методология научного исследования 

[Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.В. Пустынникова. 

— Электрон. текстовые данные. — Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 

2018. — 126 c. — 978-5-4486-0185-9. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/71569.html 

Эл. ресурс 

12 Сапух Т.В. Формирование читательской компетенции студентов 

университета [Электронный ресурс] : учебное пособие / Т.В. 

Сапух. — Электрон. текстовые данные. — Оренбург: 

Оренбургский государственный университет, ЭБС АСВ, 2016. 

Эл. ресурс 
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— 110 c. — 978-5-7410-1502-5. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/69966.html 

 

ПРАКТИКО-ОРИЕНТИРОВАННЫЕ ЗАДАНИЯ  
 

1. В соответствии с опросником «Саморегуляция» (ОС) 

(модификация методики А.К. Осницкого) оцените свои качества, 

возможности, отношение к деятельности в протоколе (132 высказывания) по 

4-х бальной шкале: 4 балла – да; 3 балла – пожалуй да; 2 балла – пожалуй нет; 1 

балл – нет. 

Текст опросника 

1. Способен за дело приниматься без напоминаний. 

2. Планирует, организует свои дела и работу. 

3. Умеет выполнить порученное задание. 

4. Хорошо анализирует условия. 

5. Учитывает возможные трудности. 

6. Умеет отделять главное от второстепенного. 

7. Чаще всего избирает верный путь решения задачи. 

8. Правильно планирует свои занятия и работу. 

9. Пытается решить задачи разными способами. 

10. Сам справляется с возникающими трудностями. 

11. Редко ошибается, умеет оценить правильность действий. 

12. Быстро обнаруживает свои ошибки. 

13. Быстро находит новый способ решения. 

14. Быстро исправляет ошибки. 

15. Не повторяет ранее сделанных ошибок. 

16. Продумывает свои дела и поступки. 

17. Хорошо справляется и с трудными заданиям. 

18. Справляется с заданиями без посторонней помощи. 

19. Любит порядок. 

20. Заранее знает, что будет делать. 

21. Аккуратен и последователен. 

22. Продумывает, все до мелочей. 

23. Ошибается чаще из-за того, что смысл задания целом не понят, хотя все 

детали продуманы. 

24. Старателен, хотя часто не выполняет заданий. 

25. Долго готовится, прежде чем приступить к делу. 

26. Избегает риска. 

27. Сначала обдумывает, потом делает. 

28. Решения принимает без колебаний. 

29. Уверенный в себе. 

30. Действует решительно, настойчив. 

31. Предприимчивый, решительный. 

32. Активный. 
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33. Ведущий. 

34. Реализует почти все, что планирует. 

35. Начатое дело доводит до конца. 

36. Предпочитает действовать, а не обсуждать. 

37. Обдумывает свои дела и поступки. 

38. Анализирует свои ошибки и неудачи. 

39. Планирует дела, рассчитывает свои силы. 

40. Прислушивается к замечаниям. 

41. Редко повторяет одну и ту же ошибку. 

42. Знает о своих недостатках. 

43. Сделает задание на совесть. 

44. Как всегда сделает на отлично. 

45. Для него важно качество, а не отметка. 

46. Всегда проверяет правильность работы. 

47. Старается довести дело до конца. 

48. Стирается добиться лучших результатов. 

49. Действует самостоятельно, мало советуясь с другими. 

50. Предпочитает справляться с трудностями сам. 

51. Может принять не зависимое от других решение. 

52. Любит перемену в занятиях. 

53. Легко переключается с одной работы на другую. 

54. Хорошо ориентируется в новых условиях. 

55. Аккуратен. 

56. Внимателен. 

57. Усидчив. 

58. С неудачами и ошибками обычно справляется. 

59. Неудачи активизируют его. 

60. Старается разобраться в причинах неудач. 

61. Умеет мобилизовать усилия. 

62. Взвешивает все «за» и «против». 

63. Старается придерживаться правил. 

64. Всегда считается с мнением других. 

65. Его нетрудно убедить в чем-то. 

66. Прислушивается к замечаниям. 

67. Нужно напоминать о том, что необходимо закончить дело. 

68. Не планирует, мало организует свои дела, и работу. 

69. Не выполняет заданий оттого, что отвлекается. 

70. Условия анализирует плохо. 

71. Не учитывает возможных трудностей. 

72. Не умеет отделять главное от второстепенного. 

73. Пути решения выбирает не лучшие. 

74. Не умеет планировать работу и занятия. 

75. Не пытается решать задачи разными способами. 

76. Не может справиться с трудностями без помощи других. 
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77. Часто допускает ошибки в работе, часто их повторяет. 

78. С трудом находит ошибки в своей работе. 

79. С трудом находит новые способы решения. 

80. С большим трудом и долго исправляет ошибки. 

81. Повторяет одни и те же ошибки. 

82. Часто поступает необдуманно, импульсивно. 

83. С трудными заданиями справляется плохо. 

84. Не справляется с заданием без напоминаний и помощи. 

85. Не любит порядок. 

86. Часто не знает заранее, что ему предстоит делать. 

87. Непоследователен и неаккуратен. 

88. Ограничивается лишь общими сведениями, общим впечатлением. 

89. Ошибается чаще из-за того, что не продуманы мелочи, детали. 

90. Не очень старателен, но задания выполняет. 

91. Приступает к делу без подготовки. 

92. Часто рискует, ищет приключений. 

93. Сначала сделает, потом подумает. 

94. Решения принимает после раздумий и колебаний. 

95. Часто сомневается в своих силах. 

96. Нерешителен, небольшие помехи уже останавливают его. 

97. Нерешительный. 

98. Вялый, безучастный. 

99. Ведомый. 

100. Задумывает много, а делает мало. 

101. Редко, когда начатое дело доводит до конца. 

102. Предпочитает обсуждать, а не действовать. 

103. Действует без раздумий, «с ходу». 

104. Не анализирует ошибок. 

105. Не планирует почти ничего, не рассчитывает своих сил. 

106. Не прислушивается к замечаниям. 

107. Часто повторяет одну и ту же ошибку. 

108. Не хочет знать и исправлять свои недостатки. 

109. Сделает «спустя рукава». 

110. Сделает как получится. 

111. Сделает из-за угрозы получения плохой оценки. 

112. Не проверяет правильность результатов своих действий. 

113. Часто бросает работу, не доделав ее. 

114. Результат неважен – лишь бы поскорее закончить работу.  

115. О его трудностях и делах знают почти все. 

116. Всегда надеется на друзей, на их помощь. 

117. Действует по принципу: как все, так и я! 

118. Любит однообразные занятия. 

119. С трудом переключается с одной работы на другую. 

120. Плохо ориентируется в новых условиях. 
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121. Неаккуратен. 

122. Невнимателен. 

123. Неусидчив. 

124. Ошибку может исправить, если его успокоить. 

125. Неудачи быстро сбивают с толку. 

126. Равнодушен к причинам неудач. 

127. С трудом мобилизуется на выполнение задания. 

128. Поступает необдуманно, импульсивно. 

129. Не придерживается правил. 

130. Не считается с мнением окружающих. 

131. Его трудно убедить в чем-либо. 

132. Не прислушивается к замечаниям. 

 

Ключ для обработки и интерпретации данных 

В тесте оценивается 132 характеристики саморегуляции. Они разбиты на 

тройки.  

Всего 22 пары противоположных характеристик. 

1. Целеполагание - 23. Неустойчивость целей. 

2. Моделирование условий - 24. Отсутствие анализа условий. 

3. Программирование действий - 25. Спонтанность действий. 

4. Оценивание результатов - 26. Ошибки в работе. 

5. Коррекции результатов и способ» действий - 27. Повторные ошибки. 

6. Обеспеченность регуляции в целом - 28. Импульсивность. 

7. Упорядоченность деятельности - 29. Непоследовательность, неаккуратность. 

8. Детализация регуляции действий - 30. Поверхностность. 

9. Осторожность в действиях - 31. Необдуманность, рискованность. 

10. Уверенность в действиях - 32. Неуверенность в своих силах. 

11. Инициативность в действиях - 33. Нерешительность. 

12. Практическая реализуемость намерений - 34. Незавершенность дел. 

13. Осознанность действий - 35. Действия наобум. 

14. Критичность в делах и поступках -36. Равнодушие к недостаткам. 

15. Ориентированность на оценочный балл -37. Попустительство. 

16. Ответственность в делах и поступках - 38. Безответственность в делах. 

17. Автономность - 39. Зависимость в действиях. 

18. Гибкость, пластичность в действиях - 40. Инертность в работе. 

19. Вовлечение полезных привычек в регуляцию действий - 41. «Плохиш». 

20. Практичность, устойчивость в регуляции действий - 42. Равнодушие к 

ошибкам, неудачам. 

21. Оптимальность (адекватность) регуляции усилий - 43. Отсутствие 

последовательности. 

22. Податливость воспитательным воздействиям - 44. Самодостаточность. 

Необходимо найти сумму в каждой из троек характеристик и сопоставить 

ее с их противоположностью. 

4-6 баллов - слабое проявление характеристики. 

http://www.vashpsixolog.ru/self-regulation/89-ways-sel/1520-where-to-start-classes-on-self-regulation
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7-9 баллов - ситуативное проявление. 

10-12 баллов - выраженность характеристики. 

 

Бланк для ответов 

ФИ______________________________________________________________________  

Пол_____ Возраст (дата рождения)_____________ Гр._____________ Дата_________ № ___ 

Шкала ответов 

4 – да; 3 – пожалуй да; 2 – пожалуй нет; 1 – нет. 

№     S   №   S 

1 1     23 67     

2   68   

3   69   

2 4     24 70     

5   71   

6   72   

3 7     25 73     

8   74   

9   75   

4 10     26 76     

11   77   

12   78   

5 13     27 79     

14   80   

15   81   

6 16     28 82     

17   83   

18   84   

7 19     29 85     

20   86   

21   87   

8 22     30 88     

23   89   

24   90   
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9 25     31 91     

26   92   

27   93   

10 28     32 94     

29   95   

30   96   

11 31     33 97     

32   98   

33   99   

12 34     34 100     

35   101   

36   102   

13 37     35 103     

38   104   

39   105   

14 40     36 106     

41   107   

42   108   

15 43     37 109     

44   ПО   

45   111   

16 46     38 112     

47   113   

48   114   

17 49     39 115     

50   116   

51   117   

18 52     40 118     

53   119   

54   120   

19 55     41 121     

56   122   

57   123   
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20 58     42 124     

59   125   

60   126   

21 61     43 127     

62   128   

63   129   

22 64     44 130     

65   131   

66   132   

Качественные характеристики саморегуляции 

№ Качества 

саморегуляции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  № Качества 

саморегуляции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  

1 Целеполагание За дело 

приниматься без 

напоминаний, 

планирует, 

организует свои 

дела и работу. 

Задания и 

поручения 

выполняет. 

  23 Неустойчивость целей Не планирует, 

мало организует 

свою работу. 

Нужно 

напоминать о 

том, что 

необходимо 

закончить дело. 

Отвлекается. 

  

2 Моделирование 

условий 

Анализирует 

условия 

предстоящей 

деятельности, 

возможные 

трудности. 

Выделяет 

главное. 

  24 Отсутствие 

анализа 

условий 

Не умеет 

отделять главное 

от 

второстепенного. 

Не предвидит ход 

дел, возможные 

трудности. 

  

3 Программирование 

действий 

Правильно 

планирует свои 

занятия и работу, 

избирает верный 

путь решения 

задачи. 

  25 Спонтанность 

действий 

Не умеет 

планировать 

работу в занятия, 

затрудняется в 

выборе путей 

решения задач. 

  

4 Оценивание 

результатов 

Редко ошибается, 

умеет оценить 

правильность 

действий. Быстро 

обнаруживает 

свои ошибки. 

  26 Ошибки в работе Часто допускает 

ошибки в работе, 

часто их 

повторяет. Не 

находит ошибок в 

своей работе. 

  

5 Коррекция 

результатов и 

способов действий 

Быстро находит 

новый 

способ решения. 

Быстро 

  27 Повторные ошибки С трудом находит 

новые способы 

решения. 

Повторяет одни и 
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№ Качества 

саморегуляции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  № Качества 

саморегуляции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  

исправляет 

ошибки. 

те же ошибки. 

6 Обеспеченность 

регуляции в целом 

Продумывает 

свои дела и 

поступки. 

Справляется с 

заданиями без 

посторонней 

помощи. 

  28 Импульсивность Часто поступает 

необдуманно, 

импульсивно. С 

трудными 

заданиями 

справляется 

плохо. 

 

  

7 Упорядоченность 

деятельности 

Любит порядок. 

Аккуратен и 

последователен. 

  29 Непоследовательность Часто не знает 

заранее, что ему 

предстоит делать, 

непоследователен 

и неаккуратен. 

  

8 Детализация 

регуляции 

действий 

Продумывает, все 

до мелочей. 

Ошибается чаще 

из-за того, что 

смысл задания 

целом не понят, 

хотя все детали 

продуманы. 

  30 Поверхностность Ограничивается 

лишь общими 

сведениями, 

общим 

впечатлением. 

Ошибается чаще 

из-за того, что не 

продуманы 

мелочи, детали. 

  

9 Осторожность в 

действиях 

Долго 

обдумывает и 

готовится, прежде 

чем приступить к 

делу. Избегает 

риска. 

  31 Необдуманность, 

рискованность 

Приступает к 

делу без 

подготовки. 

Сначала сделает, 

лотом подумает. 

  

10 Уверенность в 

действиях 

Уверенный в 

себе. Решения 

принимает без 

колебаний. 

Решителен. 

Настойчив. 

  32 Неуверенность в своих 

силах 

Решения 

принимает после 

колебаний. 

Сомневается в 

своих силах. 

Нерешителен. 

  

11 Инициативен в 

действиях. 

Предприимчивый, 

решительный. 

Активный. 

Ведущий. 

  33 Нерешительность Нерешительный. 

Вялый, 

безучастный. 

Ведомый. 

 

  

12 Практическая 

реализуемость 

намерений 

Реализует почти 

все, что 

планирует. 

Начатое дело 

доводит до конца. 

  34 Незавершенность дел Редко, когда 

начатое дело 

доводит до конца. 

Предпочитает 

обсуждать, а не 

действовать. 

  

13 Осознанность Обдумывает,   35 Действия наобум Действует без   
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№ Качества 

саморегуляции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  № Качества 

саморегуляции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  

действий планирует свои 

дела и поступки. 

Анализирует свои 

ошибки и 

неудачи. 

раздумий, «с 

ходу», не 

рассчитывает 

своих сил. 

 

 

14 Критичность в 

делах и поступках 

Знает о своих 

недостатках. 

Редко повторяет 

ошибки. 

Прислушивается к 

замечаниям. 

  36 Равнодушие к 

недостаткам 

Часто повторяет 

одну и ту же 

ошибку. Не хочет 

знать и 

исправлять свои 

недостатки. 

  

15 Ориентированност

ь на оценочный 

балл 

Сделает задание 

на совесть. Для 

него важно 

качество, а не 

отметка. 

  37 Попустительство Делает все 

«спустя рукава», 

как получится. 

Делает из-за 

угрозы плохой 

оценки. 

  

16 Ответственность в 

делах и поступках 

Гарантирует 

доведение дел до 

конца. Всегда 

проверяет 

правильность 

работы. 

  38 Безответственность в 

делах 

Не проверяет 

результатов 

своих действий. 

Часто бросает 

работу, не 

доделав до конца. 

  

17 Автономность Действует и 

принимает 

самостоятельные 

решения. 

Предпочитает сам 

справляться с 

трудностями. 

  39 Зависимость в 

действиях 

Всегда надеется 

на друзей, на их 

помощь. 

 

 

 

  

18 Гибкость, 

пластичность в 

действиях 

Легко 

переключается с 

одной работы на 

другую. Хорошо 

ориентируется в 

новых условиях. 

  40 Инертность в работе Любит 

однообразные 

занятия. 

С трудом 

переключается с 

одной работы на 

другую. 

  

19 Вовлечение 

полезных 

привычек в 

регуляцию 

действий 

Аккуратен. 

Внимателен. 

Усидчив. 

  41 «Плохиш» Неаккуратен. 

Невнимателен. 

Неусидчив. 

 

  

20 Практичность, 

устойчивость в 

регуляции 

действий 

Справляется с 

неудачами и 

ошибками. 

Неудачи 

активизируют его. 

  42 Равнодушие к 

ошибкам, неудачам 

Неудачи быстро 

сбивают с толку. 

Равнодушен к их 

причинам. 
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№ Качества 

саморегуляции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  № Качества 

саморегуляции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  

Старается 

разобраться в их 

причинах. 

 

 

21 Оптимальность 

(адекватность) 

регуляции усилий 

Взвешивает все 

«за» и «против». 

Умеет 

мобилизовать 

усилия. 

  43 Отсутствие 

последовательности 

Поступает 

необдуманно. С 

трудом 

мобилизуется на 

выполнение 

задания. 

  

22 Податливость 

воспитательным 

воздействиям 

Всегда считается 

с мнением других. 

Прислушивается к 

замечаниям. 

  44 Самодостаточность Не считается с 

мнением 

окружающих. Не 

прислушивается 

к замечаниям. 

  

Задание: На основе самодиагностики саморегуляции сформулируйте 

рекомендации по саморегуляции.  
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2. Выберите научную статью по своей специальности и напишите к 

ней аннотацию, реферат, конспект, рецензию. 

Методические указания 

АННОТАЦИЯ (от лат. аnnotatio - замечание, пометка) – это краткая 

характеристика статьи, рукописи, книги, в которой обозначены тема, 

проблематика и назначение издания, а также содержатся сведения об авторе и 

элементы оценки книги. 

Перед текстом аннотации даются выходные данные (автор, название, 

место и время издания). Эти данные можно включить в первую часть 

аннотации. 

Аннотация обычно состоит из двух частей. В первой части 

формулируется основная тема книги, статьи; во второй части перечисляются 

(называются) основные положения. Говоря схематично, аннотация на книгу 

(прежде всего научную или учебную) отвечает на вопросы о чем? из каких 

частей? как? для кого? Это ее основные, стандартные смысловые элементы. 

Каждый из них имеет свои языковые средства выражения. 

Аннотация на книгу помещается на оборотной стороне ее титульного 

листа и служит (наряду с ее названием и оглавлением) источником информации 

о содержании работы. Познакомившись с аннотацией, читатель решает, 

насколько книга может быть ему нужна. Кроме того, умение аннотировать 

прочитанную литературу помогает овладению навыками реферирования. 

Языковые стереотипы, с помощью которых оформляется каждая 

смысловая часть аннотации: 

1. Характеристика содержания текста: 

В статье (книге) рассматривается…; Статья посвящена…; В статье 

даются…; Автор останавливается на следующих вопросах…; Автор затрагивает 

проблемы…; Цель автора – объяснить (раскрыть)…; Автор ставит своей целью 

проанализировать…; 

2. Композиция работы: 

Книга состоит из … глав (частей)…; Статья делится на … части; В книге 

выделяются … главы. 

3. Назначение текста: 

Статья предназначена (для кого; рекомендуется кому)…; Сборник 

рассчитан…; Предназначается широкому кругу читателей…; Для студентов, 

аспирантов…; Книга заинтересует… 

РЕФЕРАТ (от лат.referre- докладывать, сообщать) – это композиционно 

организованное, обобщенное изложение содержания источника информации 

(статьи, ряда статей, монографии и др.). Реферат отвечает на вопрос: «Какая 

информация содержится в первоисточнике, что излагается в нем?» 

Реферат состоит из трех частей: общая характеристика текста (выходные 

данные, формулировка темы); описание основного содержания; выводы 

референта. Изложение одной работы обычно содержит указание на тему и 

композицию реферируемой работы, перечень ее основных положений с 

приведением аргументации, реже - описание методики и проведение 
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эксперимента, результатов и выводов исследования. Такой реферат называется 

простым информационным. Студенты в российских вузах пишут рефераты 

обычно на определенные темы. Для написания таких тематических рефератов 

может быть необходимо привлечение более чем одного источника, по крайней 

мере двух научных работ. В этом случае реферат является не только 

информационным, но и обзорным. 

Реферирование представляет собой интеллектуальный творческий 

процесс, включающий осмысление текста, аналитико-синтетичесокое 

преобразование информации и создание нового текста. Реферат не должен 

превращаться в «ползанье» по тексту. Цель реферирования – создать «текст о 

тексте». Реферат – это не конспект, разбавленный «скрепами» типа далее автор 

отмечает… Обильное цитирование превращает реферат в конспект. При 

чтении научного труда важно понять его построение, выделить смысловые 

части (они будут основой для плана), обратить внимание на типичные 

языковые средства (словосочетания, вводные конструкции), характерные для 

каждой части. В реферате должны быть раскрыты проблемы и основные 

положения работы, приведены доказательства этих положений и указаны 

выводы, к которым пришел автор. Реферат может содержать оценочные 

элементы, например: нельзя не согласиться, автор удачно иллюстрирует и др. 

Обратите внимание, что в аннотации проблемы научного труда лишь 

обозначаются, а в реферате - раскрываются. 

Список конструкций для реферативного изложения: 

Предлагаемая вниманию читателей статья (книга, монография) 

представляет собой детальное (общее) изложение вопросов…; Рассматриваемая 

статья посвящена теме (проблеме, вопросу…); 

Актуальность рассматриваемой проблемы, по словам автора, 

определяется тем, что…; Тема статьи (вопросы, рассматриваемые в статье) 

представляет большой интерес…; В начале статьи автор дает обоснование 

актуальности темы (проблемы, вопроса, идеи); Затем дается характеристика 

целей и задач исследования (статьи); 

Рассматриваемая статья состоит из двух (трех) частей…; Автор дает 

определение (сравнительную характеристику, обзор, анализ)…; Затем автор 

останавливается на таких проблемах, как…; Автор подробно останавливается 

на истории возникновения (зарождения, появления, становления)…; Автор 

подробно (кратко) описывает (классифицирует, характеризует) факты…; Автор 

доказывает справедливость (опровергает что-либо)…; Автор приводит 

доказательства справедливости своей точки зрения…; В статье дается 

обобщение…, приводятся хорошо аргументированные доказательства…; 

В заключение автор говорит о том, что…; Несомненный интерес 

представляют выводы автора о том, что…; Наиболее важными из выводов 

автора представляются следующие…; Изложенные (рассмотренные) в статье 

вопросы (проблемы) представляют интерес не только для…, но и для… 
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КОНСПЕКТИРОВАНИЕ – письменная фиксация основных положений 

читаемого или воспринимаемого на слух текста. При конспектировании 

происходит свертывание, компрессия первичного текста. 

КОНСПЕКТ — это краткое, но связное и последовательное изложение 

значимого содержания статьи, лекции, главы книги, учебника, брошюры. 

Запись-конспект позволяет восстановить, развернуть с необходимой полнотой 

исходную информацию, поэтому при конспектировании надо отбирать новый и 

важный материал и выстраивать его в соответствии с логикой изложения. В 

конспект заносят основные (существенные) положения, а также фактический 

материал (цифры, цитаты, примеры). В конспекте последующая мысль должна 

вытекать из предыдущей (как в плане и в тезисах). Части конспекта должны 

быть связаны внутренней логикой, поэтому важно отразить в конспекте 

главную мысль каждого абзаца. Содержание абзаца (главная мысль) может 

быть передано словами автора статьи (возможно сокращение высказывания) 

или может быть изложено своими словами более обобщенно. При 

конспектировании пользуются и тем и другим приемом, но важно передать 

самые главные положения автора без малейшего искажения смысла. 

Различают несколько видов конспектов в зависимости от степени 

свернутости первичного текста, от формы представления основной 

информации: 

1. конспект-план; 

2. конспект-схема; 

3. текстуальный конспект. 

Подготовка конспекта включает следующие этапы: 

1. Вся информация, относящаяся к одной теме, собирается в один блок –

 так выделяются смысловые части. 

2. В каждой смысловой части формулируется тема в опоре на ключевые 

слова и фразы. 

3. В каждой части выделяется главная и дополнительная по отношению к 

теме информация. 

4. Главная информация фиксируется в конспекте в разных формах: в виде 

тезисов (кратко сформулированных основных положений статьи, доклада), 

выписок (текстуальный конспект), в виде вопросов, выявляющих суть 

проблемы, в виде назывных предложений (конспект-план и конспект-схема). 

5. Дополнительная информация приводится при необходимости. 

РЕЦЕНЗИЯ — это письменный критический разбор какого-либо 

произведения, предполагающий, во-первых, комментирование основных 

положений (толкование авторской мысли; собственное дополнение к мысли, 

высказанной автором; выражение своего отношения к постановке проблемы и 

т.п.); во-вторых, обобщенную аргументированную оценку, в третьих, выводы о 

значимости работы. 

В отличие от рецензии ОТЗЫВ дает самую общую характеристику 

работы без подробного анализа, но содержит практические рекомендации: 
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анализируемый текст может быть принят к работе в издательстве илина 

соискание ученой степени. 

Типовой план для написания рецензии и отзывов: 

1. Предмет анализа: В работе автора…; В рецензируемой работе…; В 

предмете анализа… 

2. Актуальность темы: Работа посвящена актуальной теме…; 

Актуальность темы обусловлена…; Актуальность темы не вызывает сомнений 

(вполне очевидна)… 

3. Формулировка основного тезиса: Центральным вопросом работы, где 

автор добился наиболее существенных (заметных, ощутимых) результатов, 

является…; В работе обоснованно на первый план выдвигается вопрос о… 

4. Краткое содержание работы. 

5. Общая оценка: Оценивая работу в целом…; Таким образом, 

рассматриваемая работа…; Автор проявил умение разбираться в…; 

систематизировал материал и обобщил его…; Безусловной заслугой автора 

является новый методический подход (предложенная классификация, 

некоторые уточнения существующих понятий); Автор, безусловно, углубляет 

наше представление об исследуемом явлении, вскрывает новые его черты… 

6. Недостатки, недочеты: Вместе с тем вызывает сомнение тезис о том…; 

К недостаткам (недочетам) работы следует отнести допущенные автором 

длинноты в изложении (недостаточную ясность при изложении)…; Работа 

построена нерационально, следовало бы сократить…; Существенным 

недостатком работы является…; Отмеченные недостатки носят чисто 

локальный характер и не влияют на конечные результаты работы…; 

Отмеченные недочеты работы не снижают ее высокого уровня, их скорее 

можно считать пожеланиями к дальнейшей работе автора…; Упомянутые 

недостатки связаны не столько с…, сколько с… 

7. Выводы: Представляется, что в целом работа… имеет важное 

значение…; Работа может быть оценена положительно, а ее автор 

заслуживает…; Работа заслуживает высокой (положительной, отличной) 

оценки…; Работа удовлетворяет всем требованиям…, а ее автор, безусловно, 

имеет (определенное, законное, заслуженное, безусловное) право… 

 Задание 

а) Выберите научную статью по своей специальности и напишите к ней 

аннотацию, реферат, конспект, рецензию. 

 

3. Проанализируйте отрывок из студенческой курсовой работы, 

посвященной проблеме связи заголовка и текста. Соответствует ли язык 

сочинения нормам научного стиля? На основании анализа проведите 

правку текста: 

Заголовок, будучи неотъемлемой частью газетных публикаций, 

определяет лицо всей газеты. Сталкиваясь с тем или иным периодическим 

изданием, читатель получает первую информацию о нем именно из заголовков. 

На примере газеты «Спорт – экспресс» за апрель – май 1994 г. я рассмотрю 
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связь: заголовок – текст, ведь, как говорится в народной мудрости «встречают 

по одежке, а провожают – по уму». Но даже при наличии прекрасной одежки 

(заглавий) и величайшего ума (самих материалов) стилистическая концепция 

газеты будет не полной, если будет отсутствовать продуманная и логичная 

связь между содержанием и заголовком. Итак, стараясь выбрать наиболее 

продуманные заглавия, я попытаюсь проследить за тем, по какому принципу 

строится связь между содержанием и заголовком самой популярной 

спортивной газеты России «Спорт – экспресс». А к тому же я остановлюсь и на 

классификации заголовков по типу их связей с газетным текстом вообще. 
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ПОДГОТОВКА К ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 

При подготовке к экзамену по дисциплине ««Информационно-

аналитические технологии государственного и муниципального управления»» 

обучающемуся рекомендуется: 

1. повторить пройденный материал и ответить на вопросы, используя 

конспект и материалы лекций. Если по каким-либо вопросам у студента 

недостаточно информации в лекционных материалах, то необходимо получить 

информацию из раздаточных материалов и/или учебников (литературы), 

рекомендованных для изучения дисциплины ««Информационно-аналитические 

технологии государственного и муниципального управления»труда». 

Целесообразно также дополнить конспект лекций наиболее 

существенными и важными тезисами для рассматриваемого вопроса; 

2. при изучении основных и дополнительных источников информации в 

рамках выполнения заданий на экзамене  особое внимание необходимо уделять 

схемам, рисункам, графикам и другим иллюстрациям, так как подобные 

графические материалы, как правило, в наглядной форме отражают главное 

содержание изучаемого вопроса; 

3. при изучении основных и дополнительных источников информации в 

рамках выполнения заданий на экзамене (в случаях, когда отсутствует 

иллюстративный материал) особое внимание необходимо обращать на наличие 

в тексте словосочетаний вида «во-первых», «во-вторых» и т.д., а также дефисов 

и перечислений (цифровых или буквенных), так как эти признаки, как правило, 

позволяют структурировать ответ на предложенное задание.  

Подобную текстовую структуризацию материала слушатель может 

трансформировать в рисунки, схемы и т. п. для более краткого, наглядного и 

удобного восприятия (иллюстрации целесообразно отразить в конспекте лекций 

– это позволит оперативно и быстро найти, в случае необходимости, 

соответствующую информацию); 

4. следует также обращать внимание при изучении материала для 

подготовки к экзамену на словосочетания вида «таким образом», «подводя итог 

сказанному» и т.п., так как это признаки выражения главных мыслей и выводов 

по изучаемому вопросу (пункту, разделу). В отдельных случаях выводы по теме 

(разделу, главе) позволяют полностью построить (восстановить, воссоздать) 

ответ на поставленный вопрос (задание), так как содержат в себе основные 

мысли и тезисы для ответа. 

 
 



МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

ФГБОУ ВО «Уральский государственный горный университет» 

УТВЕРЖДАЮ 

                                                                                        Проректор по учебно-методическому  

комплексу ____________С.А. Упоров 
14.09.2022 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ И ЗАДАНИЯ ДЛЯ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ 
 

 

Б1.О.07 ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ГОСУДАРСТВЕННОГО 

И МУНИЦИПАЛЬНОГО УПРАВЛЕНИЯ 

 

Направление подготовки 

38.04.04 Государственное и муниципальное управление 

 

 

Направленность (профиль) 

Стратегические коммуникации: государство и бизнес 

 

 

 

 

 

Авторы: к.ф.н. Слукин С.В. 

 
Одобрена на заседании кафедры  Рассмотрена методической комиссией 

 

Антикризисного управления и  

оценочной деятельности 

  

факультета геологии и геофизики 

(название кафедры)  (название факультета) 

 

Зав. кафедрой 

  Председатель  

(подпись)  (подпись) 

Мальцев Н.В.  д.г-м.н., проф. Бондарев В.И. 

(Фамилия И.О.)  (Фамилия И.О.) 

Протокол № 1 от 02.09.2022  Протокол № 1 от 13.09.2022 г. 

(Дата)  (Дата) 

 

Екатеринбург 

  



2 
 

ВВЕДЕНИЕ 

 

Самостоятельная работа в высшем учебном заведении – это часть учебного 

процесса, метод обучения, прием учебно-познавательной деятельности, комплексная 

целевая стандартизованная учебная деятельность с запланированными видом, типом, 

формами контроля. 

Самостоятельная работа представляет собой плановую деятельность обучающихся 

по поручению и под методическим руководством преподавателя.  

Целью самостоятельной работы студентов является закрепление тех знаний, 

которые они получили на аудиторных занятиях, а также способствование развитию у 

студентов творческих навыков, инициативы, умению организовать свое время. 

Самостоятельная работа реализует следующие задачи: 

- предполагает освоение курса дисциплины; 

- помогает освоению навыков учебной и научной работы; 

- способствует осознанию ответственности процесса познания; 

- способствует углублению и пополнению знаний студентов, освоению ими 

навыков и умений; 

- формирует интерес к познавательным действиям, освоению методов и приемов 

познавательного процесса,  

- создает условия для творческой и научной деятельности обучающихся; 

- способствует развитию у студентов таких личных качеств, как 

целеустремленность, заинтересованность, исследование нового. 

Самостоятельная работа обучающегося выполняет следующие функции: 

- развивающую (повышение культуры умственного труда, приобщение к 

творческим видам деятельности, обогащение интеллектуальных способностей студентов); 

- информационно-обучающую (учебная деятельность студентов на аудиторных 

занятиях, неподкрепленная самостоятельной работой, становится мало результативной); 

- ориентирующую и стимулирующую (процессу обучения придается ускорение и 

мотивация); 

- воспитательную (формируются и развиваются профессиональные качества 

бакалавра и гражданина); 

- исследовательскую (новый уровень профессионально-творческого мышления). 

Организация самостоятельной работы студентов должна опираться на 

определенные требования, а, именно: 

- сложность осваиваемых знаний должна соответствовать уровню развития 

студентов; 

- стандартизация заданий в соответствии с логической системой курса дисциплины; 

- объем задания должен соответствовать уровню студента; 

- задания должны быть адаптированными к уровню студентов. 

Содержание самостоятельной работы студентов представляет собой, с одной 

стороны, совокупность теоретических и практических учебных заданий, которые должен 

выполнить студент в процессе обучения, объект его деятельности; с другой стороны – это 

способ деятельности студента по выполнению соответствующего теоретического или 

практического учебного задания.  

Свое внешнее выражение содержание самостоятельной работы студентов находит 

во всех организационных формах аудиторной и внеаудиторной деятельности, в ходе 

самостоятельного выполнения различных заданий. 

Функциональное предназначение самостоятельной работы студентов в процессе 

практических занятий по овладению специальными знаниями заключается в 

самостоятельном прочтении, просмотре, прослушивании, наблюдении, конспектировании, 

осмыслении, запоминании и воспроизведении определенной информации. Цель и 



3 
 

планирование самостоятельной работы студента определяет преподаватель. Вся 

информация осуществляется на основе ее воспроизведения. 

Так как самостоятельная работа тесно связана с учебным процессом, ее 

необходимо рассматривать в двух аспектах: 

1. аудиторная самостоятельная работа – практические занятия; 

2. внеаудиторная самостоятельная работа – подготовка к практическим занятиям, 

подготовка к устному опросу, участию в дискуссиях, решению практико-

ориентированных задач и др. 

Основные формы организации самостоятельной работы студентов определяются 

следующими параметрами: 

- содержание учебной дисциплины; 

- уровень образования и степень подготовленности студентов; 

- необходимость упорядочения нагрузки студентов при самостоятельной работе. 

Таким образом, самостоятельная работа студентов является важнейшей составной 

частью процесса обучения.  

Методические указания по организации самостоятельной работы и задания для 

обучающихся по дисциплине обращаю внимание студента на главное, существенное в 

изучаемой дисциплине, помогают выработать умение анализировать явления и факты, 

связывать теоретические положения с практикой, а также облегчают подготовку к 

выполнению контрольной работы и к сдаче зачета.  

Настоящие методические указания позволят студентам самостоятельно овладеть 

фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и навыками деятельности 

по профилю подготовки, опытом творческой и исследовательской деятельности, и 

направлены на формирование компетенций, предусмотренных учебным планом 

поданному профилю. 

Видами самостоятельной работы обучающихся по дисциплине являются: 

- повторение материала лекций; 

- самостоятельное изучение тем курса (в т. ч. рассмотрение основных категорий 

дисциплины, работа с литературой); 

- подготовка к практическим (семинарским) занятиям (в т. ч. подготовка доклада, 

подготовка к выполнению практико-ориентированного задания); 

- подготовка к тестированию; 

- решение кейс-задач; 

- подготовка контрольной работы; 

- подготовка к зачету. 

В методических указаниях представлены материалы для самостоятельной работы и 

рекомендации по организации отдельных её видов. 

 

 

ВОПРОСЫ ДЛЯ САМОПРОВЕРКИ 

 

Тема 1. Понятие, сущность и принципы правового регулирования 

деятельности государственных и муниципальных органов 

Понятие, сущность и принципы правового регулирования деятельности 

государственных и муниципальных органов. Органы публичной власти в Российской 

Федерации. Государственное и муниципальное управление: понятие, система. 

Государственные и муниципальные органы, организация и принципы деятельности. 

 

Тема 2. Организационно-правовое обеспечение деятельности органов 

исполнительной власти в Российской Федерации 

Организационно-правовое обеспечение деятельности органов исполнительной 

власти в Российской Федерации. Исполнительная власть в системе государственной 
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власти в Российской Федерации. Административно-правовой статус Правительства 

Российской Федерации. Система и структура федеральных органов исполнительной 

власти. 

 

Тема 3. Организационно-правовое обеспечение деятельности органов 

исполнительной власти в субъектах РФ 

Организационно-правовое обеспечение деятельности органов исполнительной 

власти в субъектах Российской Федерации. Административно-правовой статус органов 

исполнительной власти в субъектах Российской Федерации. Организация деятельности 

органов исполнительной власти в субъектах Российской Федерации. Полномочия органов 

исполнительной власти субъектов Российской Федерации. 

 

Тема 4. Организационно-правовое обеспечение деятельности органов местного 

самоуправления 

Организационно-правовое обеспечение деятельности органов местного 

самоуправления. Правовая основа местного самоуправления. Полномочия федеральных 

органов государственной власти в области местного самоуправления. Полномочия 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации в области местного 

самоуправления. Принципы территориальной организации местного самоуправления. 

Наделение органов местного самоуправления отдельными государственными 

полномочиями. Особенности организации местного самоуправления. 

 

Тема 5. Организация деятельности федеральных органов исполнительной 

власти 

Организация деятельности федеральных органов исполнительной власти. 

Государственное управление в сфере внутренних дел. Государственное управление в 

сфере защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и 

техногенного характера. Государственное управление в сфере международных отношений 

Российской Федерации. Государственное управление в области обороны. 

Государственное управление в сфере исполнения уголовных наказаний; регистрации 

некоммерческих организаций, включая отделения международных организаций и 

иностранных некоммерческих неправительственных организаций, политические партии, 

иные общественные объединения и религиозные организации; адвокатуры; нотариата; 

обеспечения установленного порядка деятельности судов и исполнения судебных актов и 

актов других органов; оказания бесплатной юридической помощи и правового 

просвещения населения. Государственное управление в сфере здравоохранения, 

обязательного медицинского страхования, обращения лекарственных средств для 

медицинского применения. Государственное управление в сфере   культуры, искусства, 

культурного наследия (в том числе археологического наследия), кинематографии, 

авторского права и смежных прав. Государственное управление в сфере высшего 

образования и соответствующего дополнительного профессионального образования, 

научной, научно-технической и инновационной деятельности, нанотехнологий, развития 

федеральных центров науки и высоких технологий, государственных научных центров и 

наукоградов, интеллектуальной собственности. Государственное управление в сфере 

контроля и надзора в области таможенного дела, валютного контроля. 

 

Тема 6. Особенности прохождения федеральной государственной службы 

Особенности прохождения федеральной государственной службы. 

Государственные должности Российской Федерации. Прохождение государственной 

службы в Федеральной таможенной службе, в органах внутренних дел, в Федеральной 

службе судебных приставов. Прохождение военной службы. 
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Тема 7. Особенности прохождения государственной гражданской службы в 

субъектах Российской Федерации 

Особенности прохождения государственной гражданской службы в субъектах 

Российской Федерации. Должности государственной гражданской службы в субъекте 

Российской Федерации. Правовое положение государственных гражданских служащих в 

субъекте Российской Федерации. 

 

Тема 8. Особенности прохождения муниципальной службы 

Особенности прохождения муниципальной службы 

Должности муниципальной службы. Классные чины муниципальных служащих. 

Основные права, обязанности и ограничения муниципальных служащих.  Прохождение 

муниципальной службы в органах местного самоуправления. 

 

Тема 9. Основные направления реформы государственных и муниципальных 

органов 

Основные направления реформы государственных и муниципальных органов 

Цели, задачи и основные направления реформирования государственных и 

муниципальных органов в России. Федеральная и   программы   реформирования 

государственной и муниципальной службы. 

 

 

САМООРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ЛИТЕРАТУРОЙ 

 

Самостоятельное изучение тем курса осуществляется на основе списка 

рекомендуемой литературы к дисциплине. При работе с книгой необходимо научиться 

правильно ее читать, вести записи. Самостоятельная работа с учебными и научными 

изданиями профессиональной и общекультурной тематики – это важнейшее условие 

формирования научного способа познания.  

Основные приемы работы с литературой можно свести к следующим:  

• составить перечень книг, с которыми следует познакомиться; 

• перечень должен быть систематизированным (что необходимо для семинаров, что 

для экзаменов, что пригодится для написания курсовых и выпускных квалификационных 

работ (ВКР), а что выходит за рамками официальной учебной деятельности, и расширяет 

общую культуру);  

• обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при написании 

курсовых и выпускных квалификационных работ это позволит экономить время);  

• определить, какие книги (или какие главы книг) следует прочитать более 

внимательно, а какие – просто просмотреть;  

• при составлении перечней литературы следует посоветоваться с преподавателями 

и руководителями ВКР, которые помогут сориентироваться, на что стоит обратить 

большее внимание, а на что вообще не стоит тратить время;  

• все прочитанные монографии, учебники и научные статьи следует 

конспектировать, но это не означает, что надо конспектировать «все подряд»: можно 

выписывать кратко основные идеи автора и иногда приводить наиболее яркие и 

показательные цитаты (с указанием страниц);  

• если книга – собственная, то допускается делать на полях книги краткие пометки 

или же в конце книги, на пустых страницах просто сделать свой «предметный указатель», 

где отмечаются наиболее интересные мысли и обязательно указываются страницы в 

тексте автора;  

• следует выработать способность «воспринимать» сложные тексты; для этого 

лучший прием – научиться «читать медленно», когда понятно каждое прочитанное слово 

(а если слово незнакомое, то либо с помощью словаря, либо с помощью преподавателя 
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обязательно его узнать). Таким образом, чтение текста является частью познавательной 

деятельности. Ее цель – извлечение из текста необходимой информации.  

От того, насколько осознанна читающим собственная внутренняя установка при 

обращении к печатному слову (найти нужные сведения, усвоить информацию полностью 

или частично, критически проанализировать материал и т.п.) во многом зависит 

эффективность осуществляемого действия. Грамотная работа с книгой, особенно если 

речь идет о научной литературе, предполагает соблюдение ряда правил, для овладения 

которыми необходимо настойчиво учиться. Это серьёзный, кропотливый труд. Прежде 

всего, при такой работе невозможен формальный, поверхностный подход. Не 

механическое заучивание, не простое накопление цитат, выдержек, а сознательное 

усвоение прочитанного, осмысление его, стремление дойти до сути – вот главное правило. 

Другое правило – соблюдение при работе над книгой определенной последовательности. 

Вначале следует ознакомиться с оглавлением, содержанием предисловия или введения. 

Это дает общую ориентировку, представление о структуре и вопросах, которые 

рассматриваются в книге.  

Следующий этап – чтение. Первый раз целесообразно прочитать книгу с начала до 

конца, чтобы получить о ней цельное представление. При повторном чтении происходит 

постепенное глубокое осмысление каждой главы, критического материала и позитивного 

изложения; выделение основных идей, системы аргументов, наиболее ярких примеров и 

т.д. Непременным правилом чтения должно быть выяснение незнакомых слов, терминов, 

выражений, неизвестных имен, названий. Студентам с этой целью рекомендуется 

заводить специальные тетради или блокноты. Важная роль в связи с этим принадлежит 

библиографической подготовке студентов. Она включает в себя умение активно, быстро 

пользоваться научным аппаратом книги, справочными изданиями, каталогами, умение 

вести поиск необходимой информации, обрабатывать и систематизировать ее.  

Выделяют четыре основные установки в чтении текста:  

- информационно-поисковая (задача – найти, выделить искомую информацию);  

- усваивающая (усилия читателя направлены на то, чтобы как можно полнее 

осознать и запомнить, как сами сведения, излагаемые автором, так и всю логику его 

рассуждений);  

- аналитико-критическая (читатель стремится критически осмыслить материал, 

проанализировав его, определив свое отношение к нему);  

- творческая (создает у читателя готовность в том или ином виде – как отправной 

пункт для своих рассуждений, как образ для действия по аналогии и т.п. – использовать 

суждения автора, ход его мыслей, результат наблюдения, разработанную методику, 

дополнить их, подвергнуть новой проверке).  

С наличием различных установок обращения к тексту связано существование и 

нескольких видов чтения:  

- библиографическое – просматривание карточек каталога, рекомендательных 

списков, сводных списков журналов и статей за год и т.п.;  

- просмотровое – используется для поиска материалов, содержащих нужную 

информацию, обычно к нему прибегают сразу после работы со списками литературы и 

каталогами, в результате такого просмотра читатель устанавливает, какие из источников 

будут использованы в дальнейшей работе;  

- ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное прочтение 

отобранных статей, глав, отдельных страниц; цель – познакомиться с характером 

информации, узнать, какие вопросы вынесены автором на рассмотрение, провести 

сортировку материала;  

- изучающее – предполагает доскональное освоение материала; в ходе такого 

чтения проявляется доверие читателя к автору, готовность принять изложенную 

информацию, реализуется установка на предельно полное понимание материала; 
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- аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения близкие между 

собой тем, что участвуют в решении исследовательских задач.  

Первый из них предполагает направленный критический анализ, как самой 

информации, так и способов ее получения и подачи автором; второе – поиск тех 

суждений, фактов, по которым, или, в связи с которыми, читатель считает нужным 

высказать собственные мысли.  

Из всех рассмотренных видов чтения основным для студентов является изучающее 

– именно оно позволяет в работе с учебной и научной литературой накапливать знания в 

различных областях. Вот почему именно этот вид чтения в рамках образовательной 

деятельности должен быть освоен в первую очередь. Кроме того, при овладении данным 

видом чтения формируются основные приемы, повышающие эффективность работы с 

текстом. Научная методика работы с литературой предусматривает также ведение записи 

прочитанного. Это позволяет привести в систему знания, полученные при чтении, 

сосредоточить внимание на главных положениях, зафиксировать, закрепить их в памяти, а 

при необходимости вновь обратиться к ним.  

Основные виды систематизированной записи прочитанного: 

Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или 

прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения.  

Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая 

содержание и структуру изучаемого материала.  

Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без 

привлечения фактического материала.  

Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее 

существенно отражающих ту или иную мысль автора.  

Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания 

прочитанного. Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в 

логической последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, 

позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять 

план, тезисы, делать выписки и другие записи определяет и технологию составления 

конспекта.  

Как правильно составлять конспект? Внимательно прочитайте текст. Уточните в 

справочной литературе непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные 

данные на поля конспекта. Выделите главное, составьте план, представляющий собой 

перечень заголовков, подзаголовков, вопросов, последовательно раскрываемых затем в 

конспекте. Это первый элемент конспекта. Вторым элементом конспекта являются тезисы. 

Тезис - это кратко сформулированное положение. Для лучшего усвоения и запоминания 

материала следует записывать тезисы своими словами. Тезисы, выдвигаемые в конспекте, 

нужно доказывать. Поэтому третий элемент конспекта - основные доводы, доказывающие 

истинность рассматриваемого тезиса. В конспекте могут быть положения и примеры. 

Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При конспектировании 

старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует вести четко, ясно. Грамотно 

записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли. При 

оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. Мысли 

автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности написанного. 

Число дополнительных элементов конспекта должно быть логически обоснованным, 

записи должны распределяться в определенной последовательности, отвечающей 

логической структуре произведения. Для уточнения и дополнения необходимо оставлять 

поля.  

Конспектирование - наиболее сложный этап работы. Овладение навыками 

конспектирования требует от студента целеустремленности, повседневной 

самостоятельной работы. Конспект ускоряет повторение материала, экономит время при 

повторном, после определенного перерыва, обращении к уже знакомой работе. Учитывая 
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индивидуальные особенности каждого студента, можно дать лишь некоторые, наиболее 

оправдавшие себя общие правила, с которыми преподаватель и обязан познакомить 

студентов:  

1. Главное в конспекте не объем, а содержание. В нем должны быть отражены 

основные принципиальные положения источника, то новое, что внес его автор, основные 

методологические положения работы. Умение излагать мысли автора сжато, кратко и 

собственными словами приходит с опытом и знаниями. Но их накоплению помогает 

соблюдение одного важного правила – не торопиться записывать при первом же чтении, 

вносить в конспект лишь то, что стало ясным.  

2. Форма ведения конспекта может быть самой разнообразной, она может 

изменяться, совершенствоваться. Но начинаться конспект всегда должен с указания 

полного наименования работы, фамилии автора, года и места издания; цитаты берутся в 

кавычки с обязательной ссылкой на страницу книги.  

3. Конспект не должен быть «слепым», безликим, состоящим из сплошного текста. 

Особо важные места, яркие примеры выделяются цветным подчеркиванием, взятием в 

рамочку, оттенением, пометками на полях специальными знаками, чтобы можно было 

быстро найти нужное положение. Дополнительные материалы из других источников 

можно давать на полях, где записываются свои суждения, мысли, появившиеся уже после 

составления конспекта. 

 

ПОДГОТОВКА ДОКЛАДА 

 

Одной из форм текущего контроля является доклад, который представляет собой 

продукт самостоятельной работы студента.  

Доклад - это публичное выступление по представлению полученных результатов 

решения определенной учебно-практической, учебно-исследовательской или научной 

темы.  

Как правило, в основу доклада ложится анализ литературы по проблеме. Он 

должен носить характер краткого, но в то же время глубоко аргументированного устного 

сообщения. В нем студент должен, по возможности, полно осветить различные точки 

зрения на проблему, выразить собственное мнение, сделать критический анализ 

теоретического и практического материала. 

Подготовка доклада является обязательной для обучающихся, если доклад указан в 

перечне форм текущего контроля успеваемости в рабочей программе дисциплины. 

Доклад должен быть рассчитан на 7-10 минут. 

Обычно доклад сопровождается представлением презентации.  

Презентация (от англ. «presentation» - представление) - это набор цветных слайдов 

на определенную тему, который хранится в файле специального формата с расширением 

РР.  

Целью презентации - донести до целевой аудитории полноценную информацию об 

объекте презентации, изложенной в докладе, в удобной форме.  

Перечень примерных тем докладов с презентацией представлен в рабочей 

программе дисциплины, он выдается обучающимся заблаговременно вместе с 

методическими указаниями по подготовке. Темы могут распределяться студентами 

самостоятельно (по желанию), а также закрепляться преподавателем дисциплины. 

При подготовке доклада с презентацией обучающийся должен продемонстрировать 

умение самостоятельного изучения отдельных вопросов, структурирования основных 

положений рассматриваемых проблем, публичного выступления, позиционирования себя 

перед коллективом, навыки работы с библиографическими источниками и оформления 

научных текстов.  

В ходе подготовки к докладу с презентацией обучающемуся необходимо: 

- выбрать тему и определить цель выступления. 
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Для этого, остановитесь на теме, которая вызывает у Вас больший интерес; 

определите цель выступления; подумайте, достаточно ли вы знаете по выбранной теме 

или проблеме и сможете ли найти необходимый материал; 

- осуществить сбор материала к выступлению. 

Начинайте подготовку к докладу заранее; обращайтесь к справочникам, 

энциклопедиям, научной литературе по данной проблеме; записывайте необходимую 

информацию на отдельных листах или тетради; 

- организовать работу с литературой.  

При подборе литературы по интересующей теме определить конкретную цель 

поиска: что известно по данной теме? что хотелось бы узнать? для чего нужна эта 

информация? как ее можно использовать в практической работе? 

- во время изучения литературы следует: записывать вопросы, которые возникают 

по мере ознакомления с источником, а также ключевые слова, мысли, суждения; 

представлять наглядные примеры из практики; 

- обработать материал. 

Учитывайте подготовку и интересы слушателей; излагайте правдивую 

информацию; все мысли должны быть взаимосвязаны между собой. 

При подготовке доклада с презентацией особо необходимо обратить внимание на 

следующее: 

- подготовка доклада начинается с изучения источников, рекомендованных к 

соответствующему разделу дисциплины, а также специальной литературы для 

докладчика, список которой можно получить у преподавателя; 

- важно также ознакомиться с имеющимися по данной теме монографиями, 

учебными пособиями, научными информационными статьями, опубликованными в 

периодической печати. 

Относительно небольшой объем текста доклада, лимит времени, отведенного для 

публичного выступления, обусловливает потребность в тщательном отборе материала, 

умелом выделении главных положений в содержании доклада, использовании наиболее 

доказательных фактов и убедительных примеров, исключении повторений и многословия. 

Решить эти задачи помогает составление развернутого плана.  

План доклада должен содержать следующие главные компоненты: краткое 

вступление, вопросы и их основные тезисы, заключение, список литературы. 

После составления плана можно приступить к написанию текста. Во вступлении 

важно показать актуальность проблемы, ее практическую значимость. При изложении 

вопросов темы раскрываются ее основные положения. Материал содержания вопросов 

полезно располагать в таком порядке: тезис; доказательство тезиса; вывод и т. д. 

Тезис - это главное основополагающее утверждение. Он обосновывается путем 

привлечения необходимых цитат, цифрового материала, ссылок на статьи. При изложении 

содержания вопросов особое внимание должно быть обращено на раскрытие причинно-

следственных связей, логическую последовательность тезисов, а также на 

формулирование окончательных выводов. Выводы должны быть краткими, точными, 

достаточно аргументированными всем содержанием доклада. 

В процессе подготовки доклада студент может получить консультацию у 

преподавателя, а в случае необходимости уточнить отдельные положения. 

 

Выступление 

При подготовке к докладу перед аудиторией необходимо выбрать способ 

выступления:  

 устное изложение с опорой на конспект (опорой могут также служить заранее 

подготовленные слайды); 

  чтение подготовленного текста.  
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Чтение заранее написанного текста значительно уменьшает влияние выступления 

на аудиторию. Запоминание написанного текста заметно сковывает выступающего и 

привязывает к заранее составленному плану, не давая возможности откликаться на 

реакцию аудитории. 

Короткие фразы легче воспринимаются на слух, чем длинные.  

Необходимо избегать сложных предложений, причастных и деепричастных 

оборотов. Излагая сложный вопрос, нужно постараться передать информацию по частям. 

Слова в речи надо произносить четко и понятно, не надо говорить слишком быстро 

или, наоборот, растягивать слова. Надо произнести четко особенно ударную гласную, что 

оказывает наибольшее влияние на разборчивость речи. 

Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки препинания в письменной. 

После сложных выводов или длинных предложений необходимо сделать паузу, чтобы 

слушатели могли вдуматься в сказанное или правильно понять сделанные выводы. Если 

выступающий хочет, чтобы его понимали, то не следует говорить без паузы дольше, чем 

пять с половиной секунд. 

Особое место в выступлении занимает обращение к аудитории. Известно, что 

обращение к собеседнику по имени создает более доверительный контекст деловой 

беседы. При публичном выступлении также можно использовать подобные приемы. Так, 

косвенными обращениями могут служить такие выражения, как «Как Вам известно», 

«Уверен, что Вас это не оставит равнодушными». Выступающий показывает, что 

слушатели интересны ему, а это самый простой путь достижения взаимопонимания. 

Во время выступления важно постоянно контролировать реакцию слушателей. 

Внимательность и наблюдательность в сочетании с опытом позволяют оратору уловить 

настроение публики. Возможно, рассмотрение некоторых вопросов придется сократить 

или вовсе отказаться от них.  

После выступления нужно быть готовым к ответам на возникшие у аудитории 

вопросы. 

Стоит обратить внимание на вербальные и невербальные составляющие общения. 

Небрежность в жестах недопустима. Жесты могут быть приглашающими, отрицающими, 

вопросительными, они могут подчеркнуть нюансы выступления.  

Презентация 

Презентация наглядно сопровождает выступление. 

Этапы работы над презентацией могут быть следующими: 

 осмыслите тему, выделите вопросы, которые должны быть освещены в рамках 

данной темы; 

 составьте тезисы собранного материала. Подумайте, какая часть информации 

может быть подкреплена или полностью заменена изображениями, какую информацию 

можно представить в виде схем; 

 подберите иллюстративный материал к презентации: фотографии, рисунки, 

фрагменты художественных и документальных фильмов, материалы кинохроники, 

разработайте необходимые схемы; 

 подготовленный материал систематизируйте и «упакуйте» в отдельные блоки, 

которые будут состоять из собственно текста (небольшого по объему), схем, графиков, 

таблиц и т.д.; 

 создайте слайды презентации в соответствии с необходимыми требованиями; 

 просмотрите презентацию, оцените ее наглядность, доступность, соответствие 

языковым нормам.  

 

Требования к оформлению презентации 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступление докладчика, удобнее 

всего подготовить в программе MS Power Point.  
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Презентация как документ представляет собой последовательность сменяющих 

друг друга слайдов. Чаще всего демонстрация презентации проецируется на большом 

экране, реже – раздается собравшимся как печатный материал. 

Количество слайдов должно быть пропорционально содержанию и 

продолжительности выступления (например, для 5-минутного выступления 

рекомендуется использовать не более 10 слайдов).  

На первом слайде обязательно представляется тема выступления и сведения об 

авторах.  

Следующие слайды можно подготовить, используя две различные стратегии их 

подготовки: 

1-я стратегия: на слайды выносится опорный конспект выступления и ключевые 

слова с тем, чтобы пользоваться ими как планом для выступления. В этом случае к 

слайдам предъявляются следующие требования:  

 объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

 маркированный/нумерованный список содержит не более 7 элементов; 

 отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркированных и нумерованных 

списках; 

 значимая информация выделяется с помощью цвета, кегля, эффектов анимации. 

Особо внимательно необходимо проверить текст на отсутствие ошибок и опечаток. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии состоит в том, что выступающие 

заменяют свою речь чтением текста со слайдов.  

2-я стратегия: на слайды помещается фактический материал (таблицы, графики, 

фотографии и пр.), который является уместным и достаточным средством наглядности, 

помогает в раскрытии стержневой идеи выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования:  

 выбранные средства визуализации информации (таблицы, схемы, графики и т. 

д.) соответствуют содержанию; 

 использованы иллюстрации хорошего качества (высокого разрешения), с четким 

изображением (как правило, никто из присутствующих не заинтересован вчитываться в 

текст на ваших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации). 

 Максимальное количество графической информации на одном слайде – 2 рисунка 

(фотографии, схемы и т.д.) с текстовыми комментариями (не более 2 строк к каждому). 

Наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана. 

Обычный слайд, без эффектов анимации, должен демонстрироваться на экране не 

менее 10 - 15 секунд. За меньшее время аудитория не успеет осознать содержание слайда. 

Слайд с анимацией в среднем должен находиться на экране не меньше 40 – 60 

секунд (без учета времени на случайно возникшее обсуждение). В связи с этим лучше 

настроить презентацию не на автоматический показ, а на смену слайдов самим 

докладчиком.  

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению презентации. Для всех 

слайдов презентации по возможности необходимо использовать один и тот же шаблон 

оформления, кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации - не менее 

18.  

В презентациях не принято ставить переносы в словах.  

Наилучшей цветовой гаммой для презентации являются контрастные цвета фона и 

текста (белый фон – черный текст; темно-синий фон – светло-желтый текст и т. д.).  

Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной презентации.  

Рекомендуется не злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже).  

 

 

ПОДГОТОВКА К ПРАКТИКО-ОРИЕНТИРОВАННЫМ ЗАДАНИЯМ 
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Практико-ориентированные задания выступают средством формирования у 

студентов системы интегрированных умений и навыков, необходимых для освоения 

профессиональных компетенций. Это могут быть ситуации, требующие применения 

умений и навыков, специфичных для соответствующего профиля обучения (знания 

содержания предмета), ситуации, требующие организации деятельности, выбора её 

оптимальной структуры личностно-ориентированных ситуаций (нахождение 

нестандартного способа решения). 

Кроме этого, они выступают средством формирования у студентов умений 

определять, разрабатывать и применять оптимальные методы решения профессиональных 

задач. Они строятся на основе ситуаций, возникающих на различных уровнях 

осуществления практики и формулируются в виде производственных поручений 

(заданий). 

Под практико-ориентированными задания понимают задачи из окружающей 

действительности, связанные с формированием практических навыков, необходимых в 

повседневной жизни, в том числе с использованием элементов производственных 

процессов.  

Цель практико-ориентированных заданий – приобретение умений и навыков 

практической деятельности по изучаемой дисциплине. 

Задачи практико-ориентированных заданий: 

- закрепление, углубление, расширение и детализация знаний студентов при 

решении конкретных задач; 

- развитие познавательных способностей, самостоятельности мышления, 

творческой активности; 

- овладение новыми методами и методиками изучения конкретной учебной 

дисциплины; 

- обучение приемам решения практических задач; 

- выработка способности логического осмысления полученных знаний для 

выполнения заданий; 

- обеспечение рационального сочетания коллективной и индивидуальной форм 

обучения. 

Важными отличительными особенностями практико-ориентированных задания от 

стандартных задач (предметных, межпредметных, прикладных) являются:  

- значимость (познавательная, профессиональная, общекультурная, социальная) 

получаемого результата, что обеспечивает познавательную мотивацию обучающегося; 

- условие задания сформулировано как сюжет, ситуация или проблема, для 

разрешения которой необходимо использовать знания из разных разделов основного 

предмета, из другого предмета или из жизни, на которые нет явного указания в тексте 

задания; 

- информация и данные в задании могут быть представлены в различной форме 

(рисунок, таблица, схема, диаграмма, график и т.д.), что потребует распознавания 

объектов; 

- указание (явное или неявное) области применения результата, полученного при 

решении задания. 

Кроме выделенных четырех характеристик, практико-ориентированные задания 

имеют следующие:  

1. по структуре эти задания – нестандартные, т.е. в структуре задания не все его 

компоненты полностью определены; 

2. наличие избыточных, недостающих или противоречивых данных в условии 

задания, что приводит к объемной формулировке условия; 

3. наличие нескольких способов решения (различная степень рациональности), 

причем данные способы могут быть неизвестны учащимся, и их потребуется 

сконструировать. 
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При выполнении практико-ориентированных заданий следует руководствоваться 

следующими общими рекомендациями: 

- для выполнения практико-ориентированного задания необходимо внимательно 

прочитать задание, повторить лекционный материал по соответствующей теме, изучить 

рекомендуемую литературу, в т.ч. дополнительную;  

- выполнение практико-ориентированного задания включает постановку задачи, 

выбор способа решения задания, разработку алгоритма практических действий, 

программы, рекомендаций, сценария и т. п.; 

- если практико-ориентированное задание выдается по вариантам, то получить 

номер варианта исходных данных у преподавателя; если нет вариантов, то нужно 

подобрать исходные данные самостоятельно, используя различные источники 

информации; 

- для выполнения практико-ориентированного задания может использоваться метод 

малых групп. Работа в малых группах предполагает решение определенных 

образовательных задач в рамках небольших групп с последующим обсуждением 

полученных результатов. Этот метод развивает навыки сотрудничества, достижения 

компромиссного решения, аналитические способности. 
Примером практико-ориентированного задания по дисциплине  выступает анализ 

исторического документа. 
Алгоритм анализа исторического документа: 
1. Происхождение текста. 

1.1. Кто написал этот текст? 

1.2. Когда он был написан? 

1.3. К какому виду источников он относится: письмо, дневник, официальный 

документ и т.п.? 

2. Содержание текста. 

Каково содержание текста? Сделайте обзор его структуры. Подчеркните наиболее 

важные слова, персоналии, события. Если вам не известны какие-то слова, 

поработайте со словарем. 

3. Достоверна ли информация в тексте? 

3.1. Свидетелем первой или второй очереди является автор текста? (Если автор 

присутствовал во время события, им описываемого, то он является 

первоочередным свидетелем). 

3.2. Текст первичен или вторичен? (Первичный текст современен событию, 

вторичный текст берет информацию из различных первичных источников. 

Первичный текст может быть написан автором второй очереди, то есть созданным 

много позже самого события). 

4. Раскройте значение источника и содержащейся в ней информации. 

5. Дайте обобщающую оценку данному источнику. 

- Когда, где и почему появился закон (сборник законов)?  

- Кто автор законов?  

- Чьи интересы защищает закон?  

- Охарактеризуйте основные положения закона (ссылки на текст, цитирование).  

- Сравните с предыдущими законами.  

- Что изменилось после введения закона?  

- Ваше отношение к этому законодательному акту (справедливость, необходимость 

и т.д.). 

 

 
ПОДГОТОВКА К ТЕСТИРОВАНИЮ 
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Тесты – это вопросы или задания, предусматривающие конкретный, краткий, 

четкий ответна имеющиеся эталоны ответов. При самостоятельной подготовке к 

тестированию студенту необходимо:  

1. готовясь к тестированию, проработать информационный материал по 

дисциплине; проконсультироваться с преподавателем по вопросу выбора учебной 

литературы;  

2. четко выяснить все условия тестирования заранее. Студент должен знать, 

сколько тестов ему будет предложено, сколько времени отводится на тестирование, 

какова система оценки результатов и т. д.; 

3. приступая к работе с тестами, внимательно и до конца нужно прочитать вопрос и 

предлагаемые варианты ответов; выбрать правильные (их может быть несколько); на 

отдельном листке ответов вписать цифру вопроса и буквы, соответствующие правильным 

ответам; 

- в процессе решения желательно применять несколько подходов в решении 

задания. Это позволяет максимально гибко оперировать методами решения, находя 

каждый раз оптимальный вариант; 

- не нужно тратить слишком много времени на трудный вопрос, нужно переходить 

к другим тестовым заданиям; к трудному вопросу можно обратиться в конце; 

- обязательно необходимо оставить время для проверки ответов, чтобы избежать 

механических ошибок. 

 

 

ПОДГОТОВКА К РЕШЕНИЮ КЕЙСОВ 

 

Целью такого вида самостоятельной работы, как решение кейсов, является 

формирование умения анализировать в короткие сроки большой объем неупорядоченной 

информации, принятие решений в условиях недостаточной информации. 

Кейс-задание (англ. case - случай, ситуация) - метод обучения, основанный на 

разборе практических проблемных ситуаций - кейсов, связанных с конкретным событием 

или последовательностью событий. 

Различают следующие виды кейсов: 

 иллюстративные,  

 аналитические,  

 кейсы, связанные с принятием решений.  

Подготовка кейс-задания осуществляется в следующей последовательности: 

1) подготовить основной текст с вопросами для обсуждения:  

- титульный лист с кратким запоминающимся названием кейса; 

- введение, где упоминается герой (герои) кейса, рассказывается об истории 

вопроса, указывается время начала действия; 

- основная часть, где содержится главный массив информации, внутренняя 

интрига, проблема; 

- заключение (в нем решение проблемы, рассматриваемой в кейсе, иногда может 

быть не завершено); 

2) подобрать приложения с подборкой различной информации, передающей общий 

контекст кейса (документы, публикации, фото, видео и др.);  

3) предложить возможное решение проблемы. 

Планируемые результаты самостоятельной работы в ходе решения кейсов: 

- способность студентов анализировать результаты научных исследований и 

применять их при решении конкретных исследовательских задач; 

- готовность использовать индивидуальные креативные способности для 

оригинального решения исследовательских задач; 
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- способность решать нестандартные задачи профессиональной деятельности на 

основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-

коммуникационных технологий. 

Алгоритм решения кейс-задачи студентом можно представить, как взаимосвязь 

последовательных действий: 

1. Понимание задачи: 

- усвоение какой учебной темы предлагает решение кейса; 

- какого рода результат требуется; 

- нужно ли дать оценку тому, что произошло, или рекомендации в отношении того, 

что должно произойти; 

- если требуется прогноз, на какой период времени вы должны разработать 

подробный план действий;  

- какая форма презентации требуется, каковы требования к ней;  

- сколько времени вы должны работать с кейсом? 

2. Просмотр кейса. После того как студенты узнали, каких действий от них ждут, 

они должны "почувствовать" ситуацию кейса: 

- посмотреть его содержание, старясь понять основную идею и вид 

предоставленной информации;  

- если на этой стадии возникают вопросы, или "выскакивают" важные мысли, или 

кажутся подходящими те или иные концепции курса, прочитав текст до конца, следует их 

выписать;  

- после этого прочитать кейс медленнее, отмечая маркером или записывая пункты, 

которые кажутся существенными. 

3. Составление описания как путь изучения ситуации и определения тем. При 

просмотре кейса вы неизбежно начнете: 

- структурировать ситуацию, оценивая одни аспекты как важные, а другие как 

несущественные; 

- определить и отобразить все моменты, которые могли иметь отношение к 

ситуации. Из них можно построить систему взаимосвязанных проблем, которые сделали 

ситуацию заслуживающей анализа;  

- рассмотреть факторы, находящиеся вне прямого контекста проблемы, поскольку 

они могут быть чрезвычайно важны;  

- выделить "темы" – связанные группы факторов, которые могут воздействовать на 

каждый аспект ситуации. Например, одна их часть может иметь дело с воспринимаемым 

низким качеством, другая – с изменениями в поведении конкурента;  

- описать ситуацию. 

4. Диагностика проблемы. Процесс определения проблемы включает в себя 

следующие действия: 

- вспомнить изученные ранее темы и провести по ним мозговой штурм для 

выявления потенциально соответствующих кейсу теоретических знаний; 

- вертикально структурируйте вопрос, начиная с тех, которые касаются отдельных 

работников, затем группы или подразделения, организации в целом и, наконец, 

окружающей среды;  

- изучите обстоятельства возникновения ситуации; 

- не забывать возвращаться к информации кейса и более внимательно 

рассматривать факторы, ставшие важными в ходе анализа. 

5. Формулировка проблем. На этой стадии следует: 

- письменно сформулировать восприятие основных проблем; 

- при наличии нескольких проблем следует установить их приоритетность, 

используя следующие критерии: 

- важность – что произойдет, если эта проблема не будет решена; 

- срочность – как быстро нужно решить эту проблему; 
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- иерархическое положение — до какой степени эта проблема является причиной 

других проблем; 

- разрешимость – можете ли вы сделать что-либо для ее решения. 

6. Выбор критериев решения проблемы. Сразу после выяснения структуры 

проблемы следует подумать о критериях выбора решений.  

7. Генерирование альтернатив. Важно разработать достаточно широкий круг 

вариантов решения проблемы, опираясь на известные или изучаемые концепции, чтобы 

предложить лучшие способы действий, опыт решения других кейсов, креативные методы 

(мозговой штурм, аналогия, метафора и др.). 

8. Оценка вариантов и выбор наиболее подходящего из них. 

- необходимо определите критерии предпочтительности варианта; 

- критерии выбора варианта должны быть основаны на том, в какой мере они 

способствуют решению проблемы в целом, а также по признакам выполнимости, 

быстроты, эффективности, экономичности; 

- каждый из критериев необходимо проанализировать с позиций всех групп 

интересов; 

- при оценке вариантов вы должны подумать о том, как они будут воздействовать 

не только на центральную проблему, но и на всю ситуацию в целом;  

- определите вероятные последствия использования ваших вариантов. 

9. Презентация выводов. 

 

 

ПОДГОТОВКА К ОПРОСУ 

 

 Письменный опрос 

Письменный опрос является одной из форм текущего контроля успеваемости 

студента по данной дисциплине. При подготовке к письменному опросу студент должен 

внимательно изучает лекции, основную и дополнительную литературу, публикации, 

информацию из Интернет-ресурсов. Темы и вопросы к семинарским занятиям, вопросы 

для самоконтроля приведены в методических указаниях по разделам и доводятся до 

обучающихся заранее.  

При изучении материала студент должен убедиться, что хорошо понимает 

основную терминологию темы, умеет ее использовать в нужном контексте. Желательно 

составить краткий конспект ответа на предполагаемые вопросы письменной работы, 

чтобы убедиться в том, что студент владеет материалом и может аргументировано, 

логично и грамотно письменно изложить ответ на вопрос. Следует обратить особое 

внимание на написание профессиональных терминов, чтобы избегать грамматических 

ошибок в работе.  

 Устный опрос 

Целью устного собеседования являются обобщение и закрепление изученного 

курса. Студентам предлагаются для освещения сквозные концептуальные проблемы. При 

подготовке следует использовать лекционный материал и учебную литературу. Для более 

глубокого постижения курса и более основательной подготовки рекомендуется 

познакомиться с указанной дополнительной литературой. Готовясь к семинару, студент 

должен, прежде всего, ознакомиться с общим планом семинарского занятия. Следует 

внимательно прочесть свой конспект лекции по изучаемой теме и рекомендуемую к теме 

семинара литературу. С незнакомыми терминами и понятиями следует ознакомиться в 

предлагаемом глоссарии, словаре или энциклопедии.  

Критерии качества устного ответа.    

1. Правильность ответа по содержанию.    
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2. Полнота и глубина ответа.    

3. Сознательность ответа (учитывается понимание излагаемого материала).   

4. Логика изложения материала (учитывается умение строить целостный, 

последовательный рассказ, грамотно пользоваться профессиональной терминологией).    

5. Рациональность использованных приемов и способов решения поставленной 

учебной задачи (учитывается умение использовать наиболее прогрессивные и 

эффективные способы достижения цели).    

6. Своевременность и эффективность использования наглядных пособий и 

технических средств при ответе (учитывается грамотно и с пользой применять 

наглядность и демонстрационный опыт при устном ответе).    

7. Использование дополнительного материала. 

8. Рациональность использования времени, отведенного на задание.    

Ответ на каждый вопрос из плана семинарского занятия должен быть 

содержательным и аргументированным. Для этого следует использовать документы, 

монографическую, учебную и справочную литературу. Для успешной подготовки к 

устному опросу, студент должен законспектировать рекомендуемую литературу, 

внимательно осмыслить лекционный материал и сделать выводы.  

 

 

ПОДГОТОВКА К ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 

При подготовке к зачету по дисциплине  обучающемуся рекомендуется: 

1. повторить пройденный материал и ответить на вопросы, используя конспект и 

материалы лекций. Если по каким-либо вопросам у студента недостаточно информации в 

лекционных материалах, то необходимо получить информацию из раздаточных 

материалов и/или учебников (литературы), рекомендованных для изучения дисциплины . 

 Целесообразно также дополнить конспект лекций наиболее существенными и 

важными тезисами для рассматриваемого вопроса; 

2. при изучении основных и дополнительных источников информации в рамках 

выполнения заданий на зачете особое внимание необходимо уделять схемам, рисункам, 

графикам и другим иллюстрациям, так как подобные графические материалы, как 

правило, в наглядной форме отражают главное содержание изучаемого вопроса; 

3. при изучении основных и дополнительных источников информации в рамках 

выполнения заданий на зачете (в случаях, когда отсутствует иллюстративный материал) 

особое внимание необходимо обращать на наличие в тексте словосочетаний вида «во-

первых», «во-вторых» и т.д., а также дефисов и перечислений (цифровых или буквенных), 

так как эти признаки, как правило, позволяют структурировать ответ на предложенное 

задание.  

Подобную текстовую структуризацию материала слушатель может 

трансформировать в рисунки, схемы и т. п. для более краткого, наглядного и удобного 

восприятия (иллюстрации целесообразно отразить в конспекте лекций – это позволит 

оперативно и быстро найти, в случае необходимости, соответствующую информацию); 

4. следует также обращать внимание при изучении материала для подготовки к 

зачету на словосочетания вида «таким образом», «подводя итог сказанному» и т.п., так 

как это признаки выражения главных мыслей и выводов по изучаемому вопросу (пункту, 

разделу). В отдельных случаях выводы по теме (разделу, главе) позволяют полностью 

построить (восстановить, воссоздать) ответ на поставленный вопрос (задание), так как 

содержат в себе основные мысли и тезисы для ответа. 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

В соответствии с учебным планом студенты дистанционной формы обучения 

обязаны выполнить письменные контрольные работы по курсу конституционного права 

РФ, которые состоят из выполнения заданий по теоретическому вопросу (теме), решения 

практических задач по пройденной теме, выполнения теста и сдачи экзамена. 

Прежде всего, студенты должны выполнить контрольную работу строго в 

соответствии с вариантами, которые приведены ниже. Работы, выполненные с 

нарушениями указанного порядка определения варианта, к зачету не допускаются и не 

рецензируются. Замена варианта контрольной работы разрешатся студентам лишь в 

индивидуальном порядке с предварительного согласия преподавателя, читающего курс 

лекций по конституционному праву РФ. 

По каждому варианту излагается примерный план исследования теоретических 

положений, что позволит студентам достаточно полно и всесторонне осветить заданную 

тему. 

Приступая к выполнению контрольной работы, студенты должны уяснить для себя 

вопросы темы, подобрать и изучить по теме соответствующую юридическую литературу, 

усвоить теоретический материал, глубоко изучить действующие нормативные акты по 

теме работы. 

Ответ на теоретический вопрос (тему), включенный в задание, должен быть 

изложен в развернутом виде, с обоснованием выводов и собственной оценкой основных 

положений рассматриваемой темы, с обязательной ссылкой на источники (нормативно-

правовой акт и юридическую литературу), которыми студент пользовался при 

выполнении теоретической части задания. 

Работа должна быть написана литературным языком, грамотно и аккуратно. 

Сокращение слов (кроме общепринятых) не допускаются. В работе необходимо четко 

выделить ее структурные элементы (план, разделы, задачи, список использованной 

литературы и нормативно-правовых актов). 

Для решения задач необходимо, прежде всего, отыскать нормы Конституции РФ, 

затем федеральных законов, Указов Президента РФ и других нормативных актов. 

Применив найденные нормы права, студент должен дать толкование данного случая и 

предложить свой вариант его решения. Если правильных вариантов несколько, то нужно 

обосновать каждый из них. При изложении решения задач необходимо дать точные 

юридические формулировки, грамотно и разборчиво изложить свои мысли. 

Объем контрольной работы не должен превышать 15 страниц рукописного текста 

ученической тетради или 8-10 страниц машинописного текста стандартных листов. На 

обложке работы указывается номер, вариант работы, Ф.И.О. студента, наименование 

департамента, института и курса. В конце работы перечисляется использованные 

нормативные акты и литература. 

Студенты, не получившие зачет по контрольной работе или несвоевременно ее 

представившие, к экзамену не допускаются. 

Контрольная работа не оценивается положительно, если она содержит грубые 

юридические и орфографические ошибки, выполнена не самостоятельно, не раскрыт 

теоретический вопрос, неверно решены задачи. 

При отрицательной оценке (незачете) контрольной работы преподаватель в 

рецензии имеет право потребовать вторично выполнить тот же вариант (с учетом 

замечаний рецензента), либо выполнить другой вариант. 

Устанавливается следующий порядок выполнения контрольных работ: студенты, 

фамилии которых начинаются с буквы от «А» до «В» включительно, выполняют вариант 

№ 1; от «Г» до «Е» – вариант № 2; от «Ж» до «И» – вариант № 3; «К» – вариант № 4; от 

«Л» до «М» – вариант № 5; от «Н» до «О» – вариант № 6; от «П» до «Р» – вариант № 7; 

«С» – вариант № 8; от «Т» до «У» – вариант № 9; от «Ф» до «Я» – вариант № 10. 



ВАРИАНТЫ КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ 

 

Тема 1. Понятие, сущность и принципы правового регулирования деятельности 

государственных и муниципальных органов 

Устное сообщение 

 

Подготовьте сообщение по одной из следующих тем: 

Принципы правового регулирования деятельности государственных и 

муниципальных органов. 

Органы публичной власти в Российской Федерации.  

Государственное и муниципальное управление: понятие, система.  

Государственные и муниципальные органы, организация и принципы 

деятельности. 

 

Сообщение должно содержать не менее 10 предложений. Необходимо заранее продумать 

сообщение, составить примерный план высказывания, отработать отдельные слова и 

устойчивые фразы в материале по теме. 

 

При составлении устного сообщения следуйте плану: 

 

• Вступление (в данной части называется тема сообщения, кратко представляется план 

сообщения, даётся комментарий о текущей ситуации); 

• Основная часть (в данной части сообщаются факты, данные, приводятся примеры и 

т.п.); 

• Заключение (в данной части обобщается все сказанное, делаются выводы). 

 

Этапы работы над устным сообщением: 

 

• Составьте план Вашего сообщения (план также может быть представлен в виде списка 

вопросов); 

• Подберите необходимый материал, согласно Вашему плану;  

• Письменно подготовьте тезисы для своего устного сообщения;  

• На основе письменных тезисов составьте устное выступление;  

• Подготовьтесь отвечать на вопросы по теме своего устного сообщения. Проверьте 

правильность произношения новых слов и выражений, которые Вы планируете 

использовать в устном сообщении; 

• Выступите с устным сообщением. Послушайте ответы других студентов. 

Согласитесь или не согласитесь с предложенными ими идеями, аргументами, задайте 

дополнительные вопросы. Постарайтесь убедить собеседников в правильности своего 

мнения. 

 

Практико-ориентированное задание 

 

Задача 1 

На семинарском занятии студенты А, Б и Г выразили разные точки зрения по 

вопросу о том, что такое публичная власть. А. полагал, что публичная власть – система 

полномочий по управлению государственными делами, которые могут осуществляться 

только государством в лице его органов (государственная власть), при этом акты 

публичной власти не могут приниматься прямым народным голосованием, например, на 

собраниях граждан в соответствующем муниципальном образовании или на 

референдумах.  



Б. возразил, что публичная власть – это система полномочий по управлению 

общественными делами, которые могут осуществляться либо государством в лице его 

органов (государственная власть), либо местными органами самоуправления, а акты 

публичной власти могут приниматься также прямым народным голосованием.  

Г. настаивал на том, что такого понятия нет вообще.  

Кто из данных студентов прав? Письменно сформулируйте ответ и 

аргументируйте его. 

Задание 2 

На основе анализа признаков местного самоуправления, закрепленных в 

Конституции РФ, а также в Федеральном законе «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», определите, какие из перечисленных 

ниже утверждений являются верными: 

а) местное самоуправление является одним из способов осуществления народом 

принадлежащей ему государственной власти; 

б) местное самоуправление – это деятельность населения по самостоятельному 

решению всех вопросов на территории муниципального образования; 

в) органы местного самоуправления и органы государственной власти образуются 

на основе единых принципов, закрепленных федеральным законодательством; 

г) местное самоуправление является одной из основ конституционного строя 

России; 

д) основным субъектом местного самоуправления являются представительные 

органы, избираемые населением на основе всеобщего равного прямого избирательного 

права при тайном голосовании; 

е) органы государственной власти не вправе вмешиваться в решение вопросов 

местного значения, отнесенных законодательством к ведению местного самоуправления; 

ж) органы местного самоуправления несут ответственность за свою деятельность 

только перед населением данного муниципального образования; 

з) население муниципального образования самостоятельно решает вопрос о видах 

органов местного самоуправления, их структуре, наименовании, компетенции. 

Задание 3 

Назовите основные принципы местного самоуправления и обоснуйте их ссылками 

на нормы Федерального закона «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации». Как реализуются эти принципы в практике 

местного самоуправления России в настоящее время? 

 

 

Тема 2. Организационно-правовое обеспечение деятельности органов 

исполнительной власти в Российской Федерации 

 

Устное сообщение 

 

Подготовьте сообщение по одной из следующих тем: 

 

Организационно-правовое обеспечение деятельности органов исполнительной 

власти в Российской Федерации 

Исполнительная власть в системе государственной власти в Российской 

Федерации.  

Административно-правовой статус Правительства Российской Федерации.  

Система и структура федеральных органов исполнительной власти. 

 

 

Практико-ориентированное задание 



 

 

Задание 1 

На основе сравнительного анализа положений Европейской Хартии местного 

самоуправления и Федерального закона «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации» решите вопрос: соответствуют ли принципы 

местного самоуправления, закрепленные российским законодательством, тем, что 

закреплены в Европейской Хартии местного самоуправления? 

Задание 2 

Перечислите основные функции местного самоуправления и раскройте их 

содержание. Сопоставьте их с функциями государственного управления. 

Задание 3 

Назовите, что из перечисленного ниже относится к организационной системе 

местного самоуправления: 

1) администрация области; 

2) городская налоговая инспекция; 

3) городской муниципальный совет; 

4) староста села; 

5) городской фонд социальной поддержки малоимущих; 

6) трудовой коллектив городского муниципального транспортного предприятия; 

7) собрание (сход) граждан; 

8) профсоюзная организация; 

9) городской совет ветеранов Великой Отечественной войны; 

10) глава муниципального образования; 

11) митинг. 

 

Тема 3. Организационно-правовое обеспечение деятельности органов 

исполнительной власти в субъектах РФ 

 

Устное сообщение 

 

Подготовьте сообщение по одной из следующих тем: 

Организационно-правовое обеспечение деятельности органов исполнительной 

власти в субъектах Российской Федерации. 

Административно-правовой статус органов исполнительной власти в субъектах 

Российской Федерации.  

Организация деятельности органов исполнительной власти в субъектах Российской 

Федерации.  

Полномочия органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации. 

 

Практико-ориентированное задание 

 

Задание 1 

Губернатор области издал распоряжение «О чрезвычайных мерах по стабилизации 

социально-экономической ситуации в г. Прокопьевске», вводился особый режим 

управления в городе. Сущность особого режима заключалась в том, что персональная 

ответственность за выправление положения дел в городе возлагалась на руководителей 

департаментов, комитетов и управлений областной администрации, курирующих 

соответствующие отрасли экономики и социальной инфраструктуры. 

Законно ли данное распоряжение губернатора области? Каким образом органы 

государственной власти субъектов РФ могут влиять на положение дел в муниципальных 

образованиях? 



Задание 2 

Администрация области внесла на рассмотрение Областной Думы проект 

постановления «О совершенствовании структуры управления областью», которым 

предусматривалось упразднить представительный орган в городе – областном центре, а 

его функции передать Областной Думе. Обосновывалось это необходимостью сокращения 

расходов на содержание аппарата управления. Систему местного самоуправления в городе 

должны были представлять избираемый населением глава города, а также городская и 

районные (в районах города) администрации. 

Может ли Областная Дума принять такое постановление? Какие органы в 

системе местного самоуправления являются обязательными? 

Задание 3 

Губернатор области издал постановление «О создании ассоциации местного 

самоуправления края», в которую объединялись все муниципальные образования края. На 

первом собрании членов ассоциации, созванном краевой администрацией, представителям 

местного самоуправления был предложен проект ее устава. В качестве основной задачи 

ассоциации было названо объединение усилий органов местного самоуправления края для 

реализации планов экономического и социального развития края, оказание помощи и 

поддержки органам государственной власти края. Председателем ассоциации по 

предложению губернатора был избран первый заместитель губернатора. Устав 

ассоциации местного самоуправления поступил на регистрацию в управление юстиции 

края.  

Может ли управление юстиции зарегистрировать данный устав? В каком порядке 

создаются союзы и ассоциации муниципальных образований? 

Задание 4 

За пять месяцев до окончания срока полномочий представительного органа 

районного Совета депутат выехал в другое место жительства. На очередном заседании 

Совета мнения депутатов разошлись. Одна группа предложила назначить выборы, другая 

считала, что это должны сделать либо глава муниципального образования, либо 

территориальная избирательная комиссия. 

Дайте анализ сложившейся ситуации. Каков срок полномочий органов местного 

самоуправления? 

Задание 5 

С. обратился в администрацию города с просьбой об улучшении транспортного 

обслуживания. Администрация отказалась рассмотреть просьбу, объяснив это тем, что к 

рассмотрению принимаются только коллективные обращения граждан. 

Правомерны ли такие действия администрации? 

 

Тема 4. Организационно-правовое обеспечение деятельности органов местного 

самоуправления 

 

Устное сообщение 

 

Подготовьте сообщение по одной из следующих тем: 

 

Организационно-правовое обеспечение деятельности органов местного 

самоуправления 

Правовая основа местного самоуправления.  

Полномочия федеральных органов государственной власти в области местного 

самоуправления.  

Полномочия органов государственной власти субъектов Российской Федерации в 

области местного самоуправления.  

Принципы территориальной организации местного самоуправления.  



Наделение органов местного самоуправления отдельными государственными 

полномочиями.  

Особенности организации местного самоуправления. 

 

 

Практико-ориентированное задание 

 

Задание 1 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г., № 131-ФЗ «Об общих 

принципах местного самоуправления в Российской Федерации» местный референдум в 

целях решения непосредственно населением вопросов местного значения вправе 

назначить: 

а) представительный орган муниципального образования;  

б) исполнительно-распорядительный орган муниципального образования; 

в) законодательный (представительный) орган государственной власти субъекта 

РФ; 

г) исполнительный орган государственной власти субъекта РФ; 

д) федеральные органы государственной власти в лице территориальных органов 

Министерства регионального развития РФ. 

Дайте правильный ответ и обоснуйте его. 

Задание 2 

В силу устава муниципального образования «Городское поселение «И» глава 

местной администрации представил депутатам на заседании городской думы кандидатуру 

Т. для получения их согласия на назначение его на должность заместителя главы местной 

администрации. Депутаты не согласились с предложенной кандидатурой, мотивировав 

свой отказ отсутствием у Т. Опыта работы в органах местного самоуправления. 

Недовольный отказом депутатов, глава местной администрации решил провести 

голосование по кандидатуре Т. на местном референдуме и издал распоряжение о создании 

рабочей группы по его подготовке. 

Может ли быть назначен местный референдум в данной ситуации? Обоснуйте 

свой ответ. 

 

 

 

Тема 5. Организация деятельности федеральных органов исполнительной власти 

 

Устное сообщение 

 

Подготовьте сообщение по одной из следующих тем: 

 

Организация деятельности федеральных органов исполнительной власти. 

Государственное управление в сфере внутренних дел.  

Государственное управление в сфере защиты населения и территорий от 

чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.  

Государственное управление в сфере международных отношений Российской 

Федерации.  

Государственное управление в области обороны.  

Государственное управление в сфере исполнения уголовных наказаний; 

регистрации некоммерческих организаций, включая отделения международных 

организаций и иностранных некоммерческих неправительственных организаций, 

политические партии, иные общественные объединения и религиозные организации; 

адвокатуры; нотариата; обеспечения установленного порядка деятельности судов и 



исполнения судебных актов и актов других органов; оказания бесплатной юридической 

помощи и правового просвещения населения. 

 

Практико-ориентированное задание 

 

Задание 1 

Избиратель П., включенный в список избирателей избирательного участка № 11, 

ссылаясь на невозможность по уважительной причине (командировка в г. К.) 

проголосовать в день голосования на выборах главы муниципального образования «У-й 

муниципальный район», обратился в избирательную комиссию муниципального 

образования за открепительным удостоверением. В выдаче открепительного 

удостоверения П. было отказано. 

Правомерны ли действия избирательной комиссии муниципального образования? 

Куда П. может в такой ситуации обратиться с жалобой? 

 

Задание 2 

Члены участковой избирательной комиссии предложили председателю прекратить 

голосование на выборах главы муниципального образования «М-й муниципальный 

район» раньше 20 ч в связи с тем, что проголосовали все избиратели, включенные в 

список избирателей, приступить к подсчету голосов. 

Правомерно ли предложение членов участковой избирательной комиссии? 

Почему? 

Задание 3 

Вы слышите спор двух государственных служащих, один из которых утверждает, 

что первым и главным звеном в системе государственного управления и государственной 

службы является Президент РФ, а другой – что Президент не входит в систему 

государственной службы. 

Кто из спорящих прав? 

 

 

Тема 6. Особенности прохождения федеральной государственной службы 

 

Устное сообщение 

 

Подготовьте сообщение по одной из следующих тем: 

Особенности прохождения федеральной государственной службы. 

Государственные должности Российской Федерации.  

Прохождение государственной службы в Федеральной таможенной службе, в 

органах внутренних дел, в Федеральной службе судебных приставов.  

Прохождение военной службы. 

 

Практико-ориентированное задание 
 

Задание 1 
По итогам конкурса на замещение вакантной должности государственной 

гражданской службы в государственном органе большинством голосов членов 

конкурсной комиссии был выбран один из участников, ранее работавший в данном органе 

власти, но уволившийся по личным причинам. Однако два члена конкурсной комиссии, 

являющиеся независимыми экспертами, выразили в письменной форме особое мнение, 

указав, что не согласны с результатами конкурса, поскольку победивший конкурсант 

совершенно не соответствует квалификационным требованиям по вакантной должности и 

не смог ответить на их вопросы. Остальные же члены конкурсной комиссии (служащие 



данного органа власти) в процессе подведения итогов конкурса ссылались на то, что 

хорошо знают этого конкурсанта, что он неплохо справлялся раньше со своей работой и 

что «лучше работать с ним, чем с незнакомым человеком». 

Следует ли подвергать сомнению решение комиссии?  

Задание 2 
Посетитель в ходе беседы задает служащему Департамента социального развития 

вопрос: «Я вообще плохо представляю, что такое «социальная политика». Какие она 

вопросы охватывает?». Служащий отвечает: «Социальная политика проводится в двух 

направлениях. Во-первых, это вопросы социальной поддержки и помощи, куда входят и 

социальные гарантии, и выплаты социальных пособий, и реабилитация, и оздоровление 

отдельных категорий граждан, а также оказание разных социальных услуг. Во-вторых, это 

вопросы опеки и попечительства: выявление, учет и устройство детей, оставшихся без 

попечения родителей; защита прав и законных интересов граждан, нуждающихся в 

установлении опеки и попечительства, и подопечных». 

Правильно ли ответил служащий?     

Задание 3 
На совещании Вы делаете доклад о действиях Правительства округа по 

противодействию терроризму. Один из участников задает Вам вопрос: «А есть ли 

документ, в котором четко обозначены компетенции федеральных органов 

исполнительной власти, а не органов власти субъекта Федерации?». 

Что Вы ответите? 

Задание 4 
К Секретарю Общественной палаты РФ приходит один из работников аппарата и 

говорит: «Слушайте! Я тут обнаружил, что член нашей палаты Иванов в 1983 году был 

осужден за изнасилование и отсидел 7 лет! Его надо срочно вывести из членов палаты!» 

Председатель отвечает: «Но у него судимость давно снята. Мало ли что человек совершил 

в прошлом веке. Не поднимайте шума, оставим все как есть». 

Кто прав, и нужно ли выводить Иванова из числа членов Общественной палаты? 

Задание 5 
Оцените, есть ли в данном отрывке из муниципального правового акта 

коррупциогенные факторы? Если они есть, то как их устранить? 

Текст: «Установить, что условия о порядке выплаты ежемесячного денежного 

поощрения муниципальным служащим вводятся в действие с момента вступления в силу 

соответствующего решения Думы города, устанавливающего критерии оценки 

эффективности и результативности деятельности муниципальных служащих органов 

местного самоуправления и порядок их применения». 

 

 

Тема 7. Особенности прохождения государственной гражданской службы в 

субъектах Российской Федерации 

 

Устное сообщение 

 

Подготовьте сообщение по одной из следующих тем: 

Особенности прохождения государственной гражданской службы в субъектах 

Российской Федерации. 

Должности государственной гражданской службы в субъекте Российской 

Федерации.  

Правовое положение государственных гражданских служащих в субъекте 

Российской Федерации. 

 

 



Практико-ориентированное задание 

 

Задание 1 
При рассмотрении вопроса о приеме гражданина в налоговую инспекцию на 

должность специалиста, начальник отдела кадров Управления ФНС указал, что гражданин 

является младшим братом руководителя районной налоговой инспекции, в которой 

претендент собирается работать и по этой причине ему следует отказать. 

Согласитесь, ли вы с аргументами начальника отдела кадров? Какие ограничения 

установлены в законодательстве по совместной государственной службе родственников?   

Задание 2 
К каким видам государственной службы относится деятельность служащих:  

 Государственного архива РФ;  

 Службы внешней разведки;  

 Центрального банка РФ;  

 Правительства Нижегородской области;  

 Уставного суда Свердловской области. 

Задание 3 
Укажите, какие из перечисленных ниже лиц не являются государственными 

гражданскими служащими.  

1. Руководитель департамента федерального министерства.  

2. Директор предприятия.  

3. Помощник федерального министра.  

4. Глава местной администрации.  

5. Заместитель начальника отдела в управлении экономики Администрации 

муниципального образования «городской округ город Нижний Новгород».  

6. Заместитель министра по инвестиционной политике Нижегородской 

области.  

7. Старший специалист 1 разряда Федеральной таможенной службы. 

Задание 5 
Государственный гражданский служащий был уволен из государственного органа 

по инициативе нанимателя за прогул (отсутствие на служебном месте без уважительной 

причины более 4 часов).  

Законно ли такое увольнение? Решите дело.  

Задание 6 
По решению представителя нанимателя был объявлен конкурс на замещение вакантной 

должности гражданской службы - начальника управления Правительства области В. 

Степанова М.В., занимающего выборную муниципальную должность, не допустили к 

участию в конкурсе. Он обратился в комиссию государственного органа по рассмотрению 

индивидуальных служебных споров, указав, что отказывается от выборной 

муниципальной должности. Комиссия по служебным спорам не приняла его заявления, 

сославшись на то, что рассмотрение данного спора ей не подведомственно. Решением 

конкурсной комиссии объявленный конкурс был признан не состоявшимся, т.к. остался 

один претендент на участие в конкурсе. Дайте правовую оценку действиям 

соответствующих субъектов. Какова подведомственность комиссии по служебным 

спорам? 

 

 

Тема 8. Особенности прохождения муниципальной службы 

 

Устное сообщение 

 

Подготовьте сообщение по одной из следующих тем: 



 

Особенности прохождения муниципальной службы. 

Должности муниципальной службы.  

Классные чины муниципальных служащих.  

Основные права, обязанности и ограничения муниципальных служащих.   

Прохождение муниципальной службы в органах местного самоуправления. 

 

 

Практико-ориентированное задание 

     

Задание 1 
Гражданин Федоров Н.Н. по итогам аттестации был признан несоответствующим 

занимаемой должности ведущего специалиста отдела, о чем было записано в решении 

аттестационной комиссии.  

Какие действия должен предпринять представитель нанимателя и в какой срок?     

Задание 2 
На должность заместителя главы сельской администрации был назначен по 

совместительству Коровин С.П. – директор ПАО «Заря», занимающегося производством и 

переработкой сельскохозяйственной продукции. Мотивируя данное назначение, глава 

администрации на сессии сельсовета отметил, что Коровин С.П. имеет большой опыт в 

организации производства, налаженные связи с поставщиками и потребителями 

продукции в других регионах, поэтому его деятельность в качестве заместителя главы 

администрации будет способствовать улучшению деятельности других аграрных 

предприятий, укреплению экономического потенциала села в целом. Однако депутаты 

посчитали данное назначение неправомерным и отменили постановление главы сельской 

администрации. Глава администрации обратился в суд.  

Как должен быть решен данный вопрос?  

Задание 3 
Главному специалисту отдела социальной помощи местной администрации города 

В. на торжественном собрании посвященному 9 мая – Дню победы от имени местной 

организации воинов-ветеранов за добросовестную службу и большой личный вклад в 

решение социальных проблем бывших воинов был вручен ценный подарок ноутбук. 

Имел ли право он принимать этот подарок? Как в таком случае обязан 

поступить муниципальный служащий? 

Задание 4 
Гражданин Иванов С.С. поступил по результатам конкурса на должность 

специалиста отдела архитектуры и строительства города N. В соответствии с 

требованиями законодательства ему было назначено испытание сроком в 3 месяца. 

Иванов С.С. приступил к работе 10 июня 2017 года. Начальник отдела архитектуры и 

строительства 3 сентября 2017 года направил в отдел кадров служебную записку с 

изложением фактов, которые, на его взгляд, свидетельствовали о несоответствии Иванова 

С.С. занимаемой должности (ему было дано задание, с которым он не справился, в связи с 

чем строительная компания подала иск в суд против мэрии города N). 

Что может предпринять начальник отдела кадров мэрии, получив данную 

служебную записку? Являются ли факты, изложенные в ней, свидетельством 

несоответствия Иванова С.С. замещаемой должности? Что изменится, если служебная 

записка была получена начальником отдела кадров мэрии 12 сентября?  

Задание 5 
Ведущий специалист отдела Администрации области как офицер запаса был 

приглашен на торжественное собрание, посвященное Дню защитника Отечества, которое 

проводила местная организация общественного объединения «Союз российских 

офицеров». На этом собрании за заслуги перед Отечеством и большой личный вклад он 



был награжден медалью Г.К. Жукова, учрежденной данным общественным 

объединением.  

Имел ли право принимать эту награду гражданский служащий? Как в таком 

случае он обязан поступить?     

 

 

Тема 9. Основные направления реформы государственных и муниципальных 

органов 

 

Устное сообщение 

 

Подготовьте сообщение по одной из следующих тем: 

Основные направления реформы государственных и муниципальных органов. 

Цели, задачи и основные направления реформирования государственных и 

муниципальных органов в России.  

Федеральная и   программы   реформирования государственной и муниципальной 

службы. 

 

 

Практико-ориентированное задание 
 

Задание 1 
Гражданин Ф. проходил гражданскую службу в государственном органе. 

Пользуясь служебным положением, он утвердил план благоустройства района, которым 

предусматривался целый ряд мероприятий, в том числе, незаконная вырубка деревьев. 

Компания, занимающаяся благоустройством района, поощрила гражданина Ф. 

туристической поездкой во Францию. В дальнейшем по результатам служебного 

расследования он был уволен с гражданской службы. 

Оцените ситуацию и аргументируйте правомочность увольнения гражданина Ф. 

с государственной гражданской службы.     

Задание 2 
Гражданка Второва Л.В. решила участвовать в конкурсе на замещение вакантной 

государственной должности государственной службы начальника отдела социально-

экономического прогнозирования администрации области. При предъявлении документов 

выяснилось, что Второва Л.В. имеет среднее специальное образование (закончила в 1995 

г. техникум легкой промышленности) и работает экономистом в ПАО «Текстиль». 

Имеет ли право гражданка Второва Л.В. участвовать в данном конкурсе? Если 

нет, то почему? 

Задание 3 
Бывший муниципальный служащий П.П. Петров при трудоустройстве в 

организацию АО "Дело" не сообщил о предыдущем месте работы, заявив, что трудовая 

книжка им утеряна. В связи с этим работодателем П.П. Петрова не было направлено 

уведомление в администрацию города "N", предусмотренное ч. 4 ст. 12 Федерального 

закона "О противодействии коррупции". О том, что П.П. Петров является бывшим 

муниципальным служащим, работодателю стало известно только после получения запроса 

из прокуратуры Центрального района города "N" через месяц после трудоустройства П.П. 

Петрова в АО "Дело". На следующий рабочий день после получения указанного запроса 

уведомление о приеме на работу П.П. Петрова было направлено в администрацию города 

"N". 

Дайте правовую оценку данной ситуации. Смоделируйте ее продолжение. Какие 

правовые последствия могут наступить вследствие сокрытия информации бывшим 

муниципальным служащим? Существует ли риск привлечения к ответственности нового 

consultantplus://offline/ref=82F07FF4654961721DC7A176EA6402CDB866EE6106F7D9ED5FB2BD168876EA51B41666037B35B546ABDD1655D55E80D7463A82F8TEABH


работодателя П.П. Петрова в связи с не направлением уведомления о приеме на работу 

бывшего муниципального служащего? 

Задание 4 
Решением представительного органа муниципального образования городского 

округа "N" главой муниципального образования на постоянной основе был избран Н.С., 

которому также было поручено возглавить местную администрацию. После этого 

распоряжением администрации городского округа "N" на должность управляющего 

делами администрации была назначена Н.О., приходящаяся родной сестрой супруге Н.С., 

т.е. находящаяся с ним в состоянии свойства. Представителем нанимателя 

(муниципального образования) в отношении данной гражданки в соответствии с 

трудовым договором являлся Н.С.  

 Дайте правовую оценку данной ситуации. Имеются ли в рассматриваемой 

ситуации признаки наличия конфликта интересов? Какими вы видите судебные 

перспективы искового требования прокурора? 

 

Автор: Слукин С.В., кандидат философских наук 
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1. ТЕМЫ ДЛЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ ДОКЛАДА 

 

 

1. Теория стратегического планирования и управления территориями  

2. Факторы и условия развития территорий. Исторические аспекты организации 

управления регионов России. 

3. Методы стратегического управления.  

4. Структура регионального хозяйства.  

5. Экономический механизм рационального управления ресурсами территорий 

6. Организационно-экономические проблемы стратегического управления.  

7.   Инновации в управленческих решениях на всех уровнях, их эффективность 

8.   Обеспечение сбалансированности и устойчивости территорий. 

9. Экономические принципы размещения производственных сил территориально-

промышленных комплексов.  

10. Риск-менеджмент в размещении производственных сил. 

11.  Основы производственной деятельности в региональном секторе 

12. Административно правовое регулирование и деловое сотрудничество.  

13. Региональная инвестиционная политика. Оценка эффективности инвестиций. 

14. Целевые комплексные программы всех уровней управления.  

15. Оценка эффективности планирования и развития территорий. 

 

 

2. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО НАПИСАНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ 
  

 

Выбор темы работы. Тематика курсовой работы разрабатывается и утверждается кафедрой. 

Студент самостоятельно выбирает тему. Он может предложить свою тему, не указанную в 

тематике кафедры, но она обязательно 

должна быть согласована с научным руководителем. Кафедра устанавливает конечный срок 

выбора темы. За студентом, не определившим к этой дате круг своих интересов, тема 

закрепляется научным руководителем. 

 

Подбор литературы к курсовой работе осуществляется студентом самостоятельно с помощью 

руководителя работы. Студент обязан уметь пользоваться каталогами и фондами библиотечно-

информационного комплекса (БИК) университета, осуществлять поиск нужной печатной и 

электронной информации, должен знать перечень экономических журналов и газет, имеющихся 

в БИК, уметь в них ориентироваться; знать структуру основного статистического ежегодника 

РФ и уметь находит цифровую информацию.  

 

Изучение литературы лучше начинать с учебников и учебных пособий, а также 

рекомендуемых источников к планам семинарских занятий и библиотечного фонда. Вначале 

необходимо твердо усвоить «школу» - требования программы курса.  

Учебники во многом предопределяют главные направления исследования, значительная их 

часть характеризует и нерешенные проблемы. Очередность дальнейшего изучения 

информационных источников трудно регламентировать, она предопределяется спецификой 

темы, подготовленностью студента и др. В большинстве случаев целесообразно перейти к 

изучению монографических изданий, так как в них системно повторяется учебный материал, 

вскрываются фундаментальные проблемы и  

пути их решения. Периодическая печать ставит острые, злободневные вопросы сегодняшнего 

дня и их восприятие должно быть подготовленным.  
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Начинать изучение журнальных и газетных статей лучше с последних, только что 

опубликованных материалов, а затем – изданные позднее. Главное в изучении литературы – это 

подбор и систематизация материалов в соответствии с планом работы. Овладение этой работой 

позволяет по-новому изложить известный материал, сопоставить различные точки зрения, 

сформулировать собственный взгляд на проблему, что служит основой самостоятельного 

выполнения курсовой работы.  

 

План работы отражает основную идею, структуру и логику изложения материала. 

Составление определяет направленность работы, самостоятельность, проблемность.  

 

 

Содержание работы  

 

  

Методика написания работы во многом имеет индивидуальный характер.  

Отметим некоторые общепринятые положения, характеризующие исследовательскую работу.  

 

Введение к любой исследовательской и аналитической работе имеет одинаковое назначение: 

оно не описывает содержательную часть работы, а только предваряет ее, дает пояснения. В 

реферате оно содержит:  

 

1) Обоснование выбора темы (актуальность; возросшую потребность разработки в наши дни; 

слабую изученность проблемы и пр.) 1 – 2 абзаца.  

Обычно это обоснование завершается так: «Все это обусловило выбор темы реферата…» или 

«Этим обуславливается выбор в качестве темы…» и пр.  

2) Главная часть введения – формулировка задач, поставленных при написании работы их не 

трудно сформулировать исходя из плана работы:  

«при написании реферата были поставлены следующие задачи: (или 1, 2 , 3,  

или «-2) рассмотреть…, проанализировать…, наметить пути решения… пр.  

Один абзац.  

3) Во введении должна быть охарактеризована информационная база работы, что призвано 

подтверждать достоверность исследования, аналитических обзоров и записок. В реферате она 

может уместиться в двух– 

трех строчках, но е. наличие обязательно как атрибута исследовательской работы: «В работе 

использована в основном переводная экономическая литература, так как в отечественных 

изданиях эта тема пока не нашла должного развития», или «…использована отечественная и 

переводная учебная и периодическая литература, а также материалы статистических сборников, 

практические материалы предприятия…,» и др. Приводится также  

характеристика электронной информации – 1 абз.  

4) Введение может содержать (или не содержать) ограничения темы и другие замечания. 

(Например, «Тема реферата охватывает широкий круг проблем…Основное внимание в 

представленной работе уделено …»  

 

В некоторых работах во введении дается структура  

работы, что не обязательно для реферата. Важно, чтобы студент знал отличие «введения к 

работе» от «аннотации».  

 

Основная часть работы состоит из трех разделов и подразделов, которые логически связаны 

между собой в соответствии с целями и задачами исследования.  
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В первом, теоретическом, разделе раскрывается экономическая сущность и содержание 

предмета исследования, оцениваются существующие проблемы и степень их изученности в 

экономической литературе.  

 

Эта часть реферата является основой для дальнейшего раскрытия проблемы.  

 

Теоретическая часть работы часть работы трудно методически регламентируется, что 

определяется спецификой темы и уровнем подготовленности студента. Но студент должен 

знать, что он обязан решительно отказаться от дословного переписывания источников, что 

называется «плагиатом» и требует ответственности. Чтобы выработать свой стиль изложения 

материалов, можно начать с умения компилировать предложения, заимствуя из многих 

источников и подчиняя своему плану работы.  

 

Исключительно важно научиться отличать популярные стили изложения (литературный, 

журналистский, газетный, разговорный) от научно – экономического и овладеть его 

особенностями: отсутствие в тексте личных местоимений; не употребление слов, выражающих 

чувства, эмоции («я  

думаю», «к сожалению» и т.д.); повествование от третьего лица (вместо «я считаю…», 

«представляется целесообразным…» и т.д.), соблюдать выдержанность в оценках личности, 

точек зрения, процессов; избегать необъективного или политизированного подхода и др.  

 

Рассматривая вопрос студент не должен оставаться «за кадром». Следует активно выражать 

свое мнение, присоединяться к какой-то точке зрения и т.д.  

Лучшим показателем исследования является объективная аргументация экономических 

явлений или процессов. Она опирается не на случайные примеры, а на законы больших чисел и 

средние данные. Поэтому при  

рассмотрении проблем обязательно использование статистических данных, построение таблиц, 

графиков, диаграмм и др.  

 

Второй раздел имеет два – три подраздела и посвящен анализу практического материала 

предприятия торговли или общественного питания, на материалах которого выполняется 

работа. Здесь приводится краткая характеристика предприятия, в том числе его название, 

местонахождение, организационно – правовая форма, специализация. Далее краткая 

характеристика внешней среды. Должна быть представлена таблица с основными показателями 

хозяйственной деятельности за последние два года, которые необходимо проанализировать.  

 

Студент должен изучить показатели хозяйственной деятельности, которые всесторонне 

раскрывают предмет исследования. Следует раскрыть положительные и отрицательные аспекты 

в работе предприятия, оценить изменения показателей, выявить не использованные резервы и в 

дальнейшем найти им применение при разработке плана.  

 

Систематизируя материал студенту следует обратить внимание на особенности построения 

таблиц, приводимых в тексте работы и размещаемых в приложениях. Таблица, помещаемая в 

тексте научной работы должна быть простой, компактной, содержать обобщенную 

информацию. В приложении помещается дополнительный конкретизирующий практический, 

статистический и графический материал, не вошедший в основной текст реферата, так как он 

был использован в ней в сжатом виде. Например, динамика товарооборота за ряд лет в целом по 

России приведена в сводной таблице в тексте работы. Далее указывается, что динамика по 

федеральным округам дана в приложении. В приложение могут быть перенесены расчеты, 

объяснения формул и пр. Нередко в реферате все виды таблиц, графиков и диаграмм выносятся 

в приложения без анализа, объяснений и даже указаний в тексте, что свидетельствует о 

нарушении основных приемов научного исследования.  
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Третий раздел должен быть посвящен разработке плана в соответствии с целью работы. План 

должен быть ориентирован на повышение эффективности и конкурентоспособности 

предприятия. Предложения и рекомендации должны быть направлены на решение 

рассматриваемых в реферате проблем, непосредственно связанных с объектом исследования. 

Рекомендации следует подкрепить необходимыми расчетами. Объем основной части реферата 

около тридцати страниц текста.  

 

Заключение составляется на основе написанной работы как выводы из нее. Это краткое 

изложение главных проблем и положений, изложенных в работе.  

В заключении не может содержаться новых моментов, не рассмотренных в основной части 

работы. Оно не является продолжением текста работы, а краткими выводами из ее содержания. 

Редакционно заключение может повторять выписки из основной части работы. Искусство 

составления  

заключения – это умение в краткой, лаконичной форме показать все самое ценное в работе: 

новые идеи, собственный взгляд, важность проблем, их обоснованность, пути решения 

проблем, предложения. Объем заключения 1 – 2 стр.  

 

   

 

Оформление работы  

 

Материал в работе располагается в следующей последовательности:  

 

1) Титульный лист (приложение А)  

2) План работы (приложение Б)  

3) Введение  

4) Текст работы  

5) Заключение  

6) Список литературы  

7) Приложения  

 

 

Реферат должна быть оформлена в соответствии с общеустановленными в Российской 

Федерации редакционно – издательскими требованиями к научным работам. Работа должна 

быть набрана на компьютере через полтора интервала.  

 

Нумерация работы является сквозной – начинается со страницы 3 (первая и вторая страницы – 

это титульный лист и его оборотная сторона; на них нумерация не проставляется) и 

заканчивается на последней странице приложений.  

 

Титульный лист должен соответствовать установленной форме, как по содержанию, так и по 

его расположению на странице (приложение А). Каждый вопрос текста работы должен иметь 

заголовок в точном соответствии с его наименованием в плане работы. Нужно умело 

пользоваться «красными строками», которыми выделяется рассмотрение  

относительно законченных «мыслей», «идей», «подвопросов».  

 

Табличный и графический материал следует соответственно оформить и систематизировать, 

дать заголовок и номер. Цитаты необходимо выверить, точно воспроизвести и взять в кавычки. 

Все таблицы, цифры, цитаты должны, иметь ссылки из источника. Действующая система 

библиографического оформления сносок и ссылок предоставляет широкую возможность 

исследователю в выборе места их расположения: внутритекстовые (расположены 

непосредственно в строке после текста);  
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подстрочные (расположены за текстом всей работы). В работе может быть использован любой 

вид их оформления.  

 

Заключение начинается с новой страницы. Выводы и предложения могут иметь порядковые 

номера, а могут быть изложены без перечислений, по произвольной форме.  

 

Список литературы. Каждый вид научного исследования (курсовые, выпускные и дипломные 

работы, кандидатские и докторские диссертации и др.) имеют свои особые требования к 

составлению списка литературы. Это обусловлено объемом используемой литературы 

необходимостью ее ранжирования.  

 

Обычно на практике применяется следующий порядок расположения используемых 

материалов:  

 

1) Законы Российской Федерации (в очередности от последнего года к предыдущим);  

2) Указы президента Российской Федерации (в той же  

последовательности);  

3) Постановления Правительства Российской Федерации (в той же очередности);  

4) нормативные акты, инструкции;  

5) монографическая, периодическая и учебная литература.  

 

 

Перечень монографической, периодической и учебной литературы, дается строго в алфавитном 

порядке по фамилиям авторов. Если вверху титульного листа книги нет фамилий авторов, то 

используется название источника. В списке указывается: фамилия и инициалы автора, название 

книги, место издания, название издательства, год издания. Если статья опубликована в журнале 

(газете), то она располагается по фамилии автора, дается ее название, а затем название 

журнала(газеты), год выпуска, номер журнала, страницы статьи.  

 

Приложение не входит в установленный объем реферата, хотя нумерация страниц его 

охватывает, его объем может быть любым. Приложения нумеруются по порядку (А, Б и т. д.) и 

располагается на отдельной странице.  

Формат приложения такой же, как и для основного текста. Ориентация страницы может быть 

альбомной.  

 

Курсовая работа должна быть надежно скреплена, текст реферата должен быть выполнен с 

применением компьютерных средств на одной стороне листа белой стандартной односортной 

бумаги с использованием следующих форматов:  

. для страницы – формат листа А4, левое поле 2 см, правое 1 см,  

верхнее и нижнее 2 см;  

. для абзацев – выравнивание по ширине, красная строка – 1,5 см,  

межстрочный интервал – 2 пт.;  

. для шрифта – Times New Roman, размер 14 пт.;  

. для заголовков – размер шрифта 16 пт., выравнивание по центру.  

Заголовки для введения, заключения, списка литературы и приложений в плане работы не 

нумеруются.  

 

 

Подробно требования к оформлению рефератов описан в Методических указаниях по 

оформлению рефератов, отчетов по практике, курсовых и дипломных работ для студентов 

(УрГЭУ, 2007 г.).  
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 Защита доклада/реферата курсовой работы  

 

  

Прием доклада/реферата осуществляется научным руководителем – через портал или по 

электронной почте. Если при оформлении работы нарушены грубые нарушения (нет плана, 

введение не отвечает своему назначению, список литературы составлен с нарушением 

методики и др.) работа не будет принята. При соответствии работы требованиям, 

предъявляемым кафедрой, руководитель составляет отзыв на нее и допускает к защите, с 

пометкой: «К защите, дата, подпись». Если в оформлении работы имеются несущественные 

погрешности, то работа может быть допущена к защите после их исправления: «К защите, 

после доработки. Дата, подпись».  

 

Научный руководитель отмечает на страницах работы все недоработки: нарушение системы 

изложения, слабую аргументацию, редакционные погрешности, нарушение стиля изложения, а 

также ошибки содержательного характера. На оборотной стороне страниц он может поставить 

вопросы как по существу темы, так и по содержанию источников литературы. В отзыве 

научного руководителя отмечаются в обобщенном виде положительные стороны работы и ее 

недостатки. В заключении отзыва может быть указано: «К защите подготовьте ответ на 

вопросы и замечания, отмеченные на  

страницах работы, а также доработайте…, пересоставьте», и другие пожелания. Оценка работы 

в отзыве руководителя может быть названа только ориентировочно, либо вовсе не сообщаться 

студенту. Окончательная оценка работы проставляется только с учетом качества ее защиты.  

 

Студент готовиться к защите или отвечает на замечания научного руководителя (при заочной 

форме) на основе отзыва научного руководителя, его постраничных замечаний и поставленных 

вопросов.  

 

Автор имеет право доработать, исправить представленный материал, присовокупить новые 

страницы к проверенному тексту. Переработанный материал добавляется к работе; пометки, 

вопросы и замечания руководителя, как и весь старый текст, не могут быть изъяты из работы. В 

случае если студент и переделает заново всю работу, то он должен сшить оба варианта работы, 

расположив новый экземпляр сверху. При этом условии дополнительная работа студента может 

быть оценена руководителем без повторного чтения реферата.  

 

Порядок защиты реферата курсовой работы определяется кафедрой. Кафедра может 

формировать комиссии для защиты реферата, а также поручать эту работу научным 

руководителям.  

 

 

Оценка за курсовую работу определяется простым суммированием баллов: 

 

Критерии оценивания доклада 
Количество  

баллов 

правильность представления материала 0-1 

всесторонность и глубина ответа (полнота) 0-1 

наличие выводов 0-1 
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эстетическое оформление презентации 0-1 

умение отвечать на вопросы 0-1 

Итого 0-5 

 

5 баллов (90-100%) - оценка «отлично»   

4 балла (70-89%) - оценка «хорошо»   

3 балла (50-69%) - оценка «удовлетворительно»  

0-2 балла (0-49%) - оценка «неудовлетворительно»  
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1. ТЕМЫ ДЛЯ КУРСОВОЙ РАБОТЫ ДОКЛАДА 

 

 

1. Трудовые ресурсы муниципального сектора.  

2. Инвестиционные ресурсы.  

3. Контрактная система управления в муниципальном хозяйстве.  

4. Типы и инструменты муниципальной экономической политики, ее эффективность.  

5. Основные направления и проблемы приватизации муниципальной собственности. 6. 

Особенности развития земельного рынка и земельной политики муниципалитетов. 7. 

Методы оценки земельной собственности МО.  

8. Финансово-экономическая основа местного самоуправления в городах федерального 

значения (Москва, Санкт-Петербург, Севастополь)  

9. Система муниципальных финансов  

10. Муниципальная финансовая политика.  

11. Казначейское исполнение местных бюджетов. 

12. Муниципальный кредит.  

13. Методы выравнивания бюджетной обеспеченности муниципальных образований. 

 14. Формирование бюджета местного самоуправления зарубежных стран.  

15. Исполнение бюджета муниципальных образований.  

16. Финансовый баланс территории МО  

17. Реформирование жилищно-коммунального хозяйства.  

18. Цели и задачи муниципальной жилищной политики.  

19. Жилищная политика в России.  

20. Управление многоквартирными жилыми домами. 

21. Муниципальные органы, регулирующие отношения в жилищной сфере. 

 

 

 

2. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО НАПИСАНИЮ КУРСОВОЙ РАБОТЫ 
  

 

Выбор темы работы. Тематика курсовой работы разрабатывается и утверждается кафедрой. 

Студент самостоятельно выбирает тему. Он может предложить свою тему, не указанную в 

тематике кафедры, но она обязательно 

должна быть согласована с научным руководителем. Кафедра устанавливает конечный срок 

выбора темы. За студентом, не определившим к этой дате круг своих интересов, тема 

закрепляется научным руководителем. 

 

Подбор литературы к курсовой работе осуществляется студентом самостоятельно с помощью 

руководителя работы. Студент обязан уметь пользоваться каталогами и фондами библиотечно-

информационного комплекса (БИК) университета, осуществлять поиск нужной печатной и 

электронной информации, должен знать перечень экономических журналов и газет, имеющихся 

в БИК, уметь в них ориентироваться; знать структуру основного статистического ежегодника 

РФ и уметь находит цифровую информацию.  

 

Изучение литературы лучше начинать с учебников и учебных пособий, а также 

рекомендуемых источников к планам семинарских занятий и библиотечного фонда. Вначале 

необходимо твердо усвоить «школу» - требования программы курса.  
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Учебники во многом предопределяют главные направления исследования, значительная их 

часть характеризует и нерешенные проблемы. Очередность дальнейшего изучения 

информационных источников трудно регламентировать, она предопределяется спецификой 

темы, подготовленностью студента и др. В большинстве случаев целесообразно перейти к 

изучению монографических изданий, так как в них системно повторяется учебный материал, 

вскрываются фундаментальные проблемы и  

пути их решения. Периодическая печать ставит острые, злободневные вопросы сегодняшнего 

дня и их восприятие должно быть подготовленным.  

Начинать изучение журнальных и газетных статей лучше с последних, только что 

опубликованных материалов, а затем – изданные позднее. Главное в изучении литературы – это 

подбор и систематизация материалов в соответствии с планом работы. Овладение этой работой 

позволяет по-новому изложить известный материал, сопоставить различные точки зрения, 

сформулировать собственный взгляд на проблему, что служит основой самостоятельного 

выполнения курсовой работы.  

 

План работы отражает основную идею, структуру и логику изложения материала. 

Составление определяет направленность работы, самостоятельность, проблемность.  

 

 

Содержание работы  

 

  

Методика написания работы во многом имеет индивидуальный характер.  

Отметим некоторые общепринятые положения, характеризующие исследовательскую работу.  

 

Введение к любой исследовательской и аналитической работе имеет одинаковое назначение: 

оно не описывает содержательную часть работы, а только предваряет ее, дает пояснения. В 

реферате оно содержит:  

 

1) Обоснование выбора темы (актуальность; возросшую потребность разработки в наши дни; 

слабую изученность проблемы и пр.) 1 – 2 абзаца.  

Обычно это обоснование завершается так: «Все это обусловило выбор темы реферата…» или 

«Этим обуславливается выбор в качестве темы…» и пр.  

2) Главная часть введения – формулировка задач, поставленных при написании работы их не 

трудно сформулировать исходя из плана работы:  

«при написании реферата были поставлены следующие задачи: (или 1, 2 , 3,  

или «-2) рассмотреть…, проанализировать…, наметить пути решения… пр.  

Один абзац.  

3) Во введении должна быть охарактеризована информационная база работы, что призвано 

подтверждать достоверность исследования, аналитических обзоров и записок. В реферате она 

может уместиться в двух– 

трех строчках, но е. наличие обязательно как атрибута исследовательской работы: «В работе 

использована в основном переводная экономическая литература, так как в отечественных 

изданиях эта тема пока не нашла должного развития», или «…использована отечественная и 

переводная учебная и периодическая литература, а также материалы статистических сборников, 

практические материалы предприятия…,» и др. Приводится также  

характеристика электронной информации – 1 абз.  

4) Введение может содержать (или не содержать) ограничения темы и другие замечания. 

(Например, «Тема реферата охватывает широкий круг проблем…Основное внимание в 

представленной работе уделено …»  

 

В некоторых работах во введении дается структура  
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работы, что не обязательно для реферата. Важно, чтобы студент знал отличие «введения к 

работе» от «аннотации».  

 

Основная часть работы состоит из трех разделов и подразделов, которые логически связаны 

между собой в соответствии с целями и задачами исследования.  

 

В первом, теоретическом, разделе раскрывается экономическая сущность и содержание 

предмета исследования, оцениваются существующие проблемы и степень их изученности в 

экономической литературе.  

 

Эта часть реферата является основой для дальнейшего раскрытия проблемы.  

 

Теоретическая часть работы часть работы трудно методически регламентируется, что 

определяется спецификой темы и уровнем подготовленности студента. Но студент должен 

знать, что он обязан решительно отказаться от дословного переписывания источников, что 

называется «плагиатом» и требует ответственности. Чтобы выработать свой стиль изложения 

материалов, можно начать с умения компилировать предложения, заимствуя из многих 

источников и подчиняя своему плану работы.  

 

Исключительно важно научиться отличать популярные стили изложения (литературный, 

журналистский, газетный, разговорный) от научно – экономического и овладеть его 

особенностями: отсутствие в тексте личных местоимений; не употребление слов, выражающих 

чувства, эмоции («я  

думаю», «к сожалению» и т.д.); повествование от третьего лица (вместо «я считаю…», 

«представляется целесообразным…» и т.д.), соблюдать выдержанность в оценках личности, 

точек зрения, процессов; избегать необъективного или политизированного подхода и др.  

 

Рассматривая вопрос студент не должен оставаться «за кадром». Следует активно выражать 

свое мнение, присоединяться к какой-то точке зрения и т.д.  

Лучшим показателем исследования является объективная аргументация экономических 

явлений или процессов. Она опирается не на случайные примеры, а на законы больших чисел и 

средние данные. Поэтому при  

рассмотрении проблем обязательно использование статистических данных, построение таблиц, 

графиков, диаграмм и др.  

 

Второй раздел имеет два – три подраздела и посвящен анализу практического материала 

предприятия торговли или общественного питания, на материалах которого выполняется 

работа. Здесь приводится краткая характеристика предприятия, в том числе его название, 

местонахождение, организационно – правовая форма, специализация. Далее краткая 

характеристика внешней среды. Должна быть представлена таблица с основными показателями 

хозяйственной деятельности за последние два года, которые необходимо проанализировать.  

 

Студент должен изучить показатели хозяйственной деятельности, которые всесторонне 

раскрывают предмет исследования. Следует раскрыть положительные и отрицательные аспекты 

в работе предприятия, оценить изменения показателей, выявить не использованные резервы и в 

дальнейшем найти им применение при разработке плана.  

 

Систематизируя материал студенту следует обратить внимание на особенности построения 

таблиц, приводимых в тексте работы и размещаемых в приложениях. Таблица, помещаемая в 

тексте научной работы должна быть простой, компактной, содержать обобщенную 

информацию. В приложении помещается дополнительный конкретизирующий практический, 

статистический и графический материал, не вошедший в основной текст реферата, так как он 
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был использован в ней в сжатом виде. Например, динамика товарооборота за ряд лет в целом по 

России приведена в сводной таблице в тексте работы. Далее указывается, что динамика по 

федеральным округам дана в приложении. В приложение могут быть перенесены расчеты, 

объяснения формул и пр. Нередко в реферате все виды таблиц, графиков и диаграмм выносятся 

в приложения без анализа, объяснений и даже указаний в тексте, что свидетельствует о 

нарушении основных приемов научного  

исследования.  

 

Третий раздел должен быть посвящен разработке плана в соответствии с целью работы. План 

должен быть ориентирован на повышение эффективности и конкурентоспособности 

предприятия. Предложения и рекомендации должны быть направлены на решение 

рассматриваемых в реферате проблем, непосредственно связанных с объектом исследования. 

Рекомендации следует подкрепить необходимыми расчетами. Объем основной части реферата 

около тридцати страниц текста.  

 

Заключение составляется на основе написанной работы как выводы из нее. Это краткое 

изложение главных проблем и положений, изложенных в работе.  

В заключении не может содержаться новых моментов, не рассмотренных в основной части 

работы. Оно не является продолжением текста работы, а краткими выводами из ее содержания. 

Редакционно заключение может повторять выписки из основной части работы. Искусство 

составления  

заключения – это умение в краткой, лаконичной форме показать все самое ценное в работе: 

новые идеи, собственный взгляд, важность проблем, их обоснованность, пути решения 

проблем, предложения. Объем заключения 1 – 2 стр.  

 

   

 

Оформление работы  

 

Материал в работе располагается в следующей последовательности:  

 

1) Титульный лист (приложение А)  

2) План работы (приложение Б)  

3) Введение  

4) Текст работы  

5) Заключение  

6) Список литературы  

7) Приложения  

 

 

Реферат должна быть оформлена в соответствии с общеустановленными в Российской 

Федерации редакционно – издательскими требованиями к научным работам. Работа должна 

быть набрана на компьютере через полтора интервала.  

 

Нумерация работы является сквозной – начинается со страницы 3 (первая и вторая страницы – 

это титульный лист и его оборотная сторона; на них нумерация не проставляется) и 

заканчивается на последней странице приложений.  

 

Титульный лист должен соответствовать установленной форме, как по содержанию, так и по 

его расположению на странице (приложение А). Каждый вопрос текста работы должен иметь 

заголовок в точном соответствии с его наименованием в плане работы. Нужно умело 

пользоваться «красными строками», которыми выделяется рассмотрение  
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относительно законченных «мыслей», «идей», «подвопросов».  

 

Табличный и графический материал следует соответственно оформить и систематизировать, 

дать заголовок и номер. Цитаты необходимо выверить, точно воспроизвести и взять в кавычки. 

Все таблицы, цифры, цитаты должны, иметь ссылки из источника. Действующая система 

библиографического оформления сносок и ссылок предоставляет широкую возможность 

исследователю в выборе места их расположения: внутритекстовые (расположены 

непосредственно в строке после текста);  

подстрочные (расположены за текстом всей работы). В работе может быть использован любой 

вид их оформления.  

 

Заключение начинается с новой страницы. Выводы и предложения могут иметь порядковые 

номера, а могут быть изложены без перечислений, по произвольной форме.  

 

Список литературы. Каждый вид научного исследования (курсовые, выпускные и дипломные 

работы, кандидатские и докторские диссертации и др.) имеют свои особые требования к 

составлению списка литературы. Это обусловлено объемом используемой литературы 

необходимостью ее ранжирования.  

 

Обычно на практике применяется следующий порядок расположения используемых 

материалов:  

 

1) Законы Российской Федерации (в очередности от последнего года к предыдущим);  

2) Указы президента Российской Федерации (в той же  

последовательности);  

3) Постановления Правительства Российской Федерации (в той же очередности);  

4) нормативные акты, инструкции;  

5) монографическая, периодическая и учебная литература.  

 

 

Перечень монографической, периодической и учебной литературы, дается строго в алфавитном 

порядке по фамилиям авторов. Если вверху титульного листа книги нет фамилий авторов, то 

используется название источника. В  

списке указывается: фамилия и инициалы автора, название книги, место издания, название 

издательства, год издания. Если статья опубликована в журнале (газете), то она располагается 

по фамилии автора, дается ее название, а затем название журнала(газеты), год выпуска, номер 

журнала, страницы статьи.  

 

Приложение не входит в установленный объем реферата, хотя нумерация страниц его 

охватывает, его объем может быть любым. Приложения нумеруются по порядку (А, Б и т. д.) и 

располагается на отдельной странице.  

Формат приложения такой же, как и для основного текста. Ориентация страницы может быть 

альбомной.  

 

Курсовая работа должна быть надежно скреплена, текст реферата должен быть выполнен с 

применением компьютерных средств на одной стороне листа белой стандартной односортной 

бумаги с использованием следующих форматов:  

. для страницы – формат листа А4, левое поле 2 см, правое 1 см,  

верхнее и нижнее 2 см;  

. для абзацев – выравнивание по ширине, красная строка – 1,5 см,  

межстрочный интервал – 2 пт.;  

. для шрифта – Times New Roman, размер 14 пт.;  
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. для заголовков – размер шрифта 16 пт., выравнивание по центру.  

Заголовки для введения, заключения, списка литературы и приложений в плане работы не 

нумеруются.  

 

 

Подробно требования к оформлению рефератов описан в Методических указаниях по 

оформлению рефератов, отчетов по практике, курсовых и дипломных работ для студентов 

(УрГЭУ, 2007 г.).  

 

 Защита доклада/реферата курсовой работы  

 

  

Прием доклада/реферата осуществляется научным руководителем – через портал или по 

электронной почте. Если при оформлении работы нарушены грубые нарушения (нет плана, 

введение не отвечает своему назначению, список литературы составлен с нарушением 

методики и др.) работа не будет принята. При соответствии работы требованиям, 

предъявляемым кафедрой, руководитель составляет отзыв на нее и допускает к защите, с 

пометкой: «К защите, дата, подпись». Если в оформлении работы имеются несущественные 

погрешности, то работа может быть допущена к защите после их исправления: «К защите, 

после доработки. Дата, подпись».  

 

Научный руководитель отмечает на страницах работы все не доработки: нарушение системы 

изложения, слабую аргументацию, редакционные погрешности, нарушение стиля изложения, а 

также ошибки содержательного характера. На оборотной стороне страниц он может поставить 

вопросы как по существу темы, так и по содержанию источников литературы. В отзыве 

научного руководителя отмечаются в обобщенном виде положительные стороны работы и ее 

недостатки. В заключении отзыва может быть указано: «К защите подготовьте ответ на 

вопросы и замечания, отмеченные на  

страницах работы, а также доработайте…, пересоставьте», и другие пожелания. Оценка работы 

в отзыве руководителя может быть названа только ориентировочно, либо вовсе не сообщаться 

студенту. Окончательная оценка работы проставляется только с учетом качества ее защиты.  

 

Студент готовиться к защите или отвечает на замечания научного руководителя (при заочной 

форме) на основе отзыва научного руководителя, его постраничных замечаний и поставленных 

вопросов.  

 

Автор имеет право доработать, исправить представленный материал, присовокупить новые 

страницы к проверенному тексту. Переработанный материал добавляется к работе; пометки, 

вопросы и замечания руководителя, как и весь старый текст, не могут быть изъяты из работы. В 

случае если студент и переделает заново всю работу, то он должен сшить оба варианта работы, 

расположив новый экземпляр сверху. При этом условии дополнительная работа студента может 

быть оценена руководителем без повторного чтения реферата.  

 

Порядок защиты реферата курсовойработы определяется кафедрой. Кафедра может 

формировать комиссии для защиты реферата, а также поручать эту работу научным 

руководителям.  

 

 

Оценка за курсовую работу определяется простым суммированием баллов: 
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Критерии оценивания доклада 
Количество  

баллов 

правильность представления материала 0-1 

всесторонность и глубина ответа (полнота) 0-1 

наличие выводов 0-1 

эстетическое оформление презентации 0-1 

умение отвечать на вопросы 0-1 

Итого 0-5 

 

5 баллов (90-100%) - оценка «отлично»   

4 балла (70-89%) - оценка «хорошо»   

3 балла (50-69%) - оценка «удовлетворительно»  

0-2 балла (0-49%) - оценка «неудовлетворительно»  
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Самостоятельная работа в высшем учебном заведении - это часть учебно-

го процесса, метод обучения, прием учебно-познавательной деятельности, ком-

плексная целевая стандартизованная учебная деятельность с запланированными 

видом, типом, формами контроля. 

Самостоятельная работа представляет собой плановую деятельность обу-

чающихся по поручению и под методическим руководством преподавателя.  

Целью самостоятельной работы студентов является закрепление тех зна-

ний, которые они получили на аудиторных занятиях, а также способствование 

развитию у студентов творческих навыков, инициативы, умению организовать 

свое время. 

Самостоятельная работа реализует следующие задачи: 

- предполагает освоение курса дисциплины; 

- помогает освоению навыков учебной и научной работы; 

- способствует осознанию ответственности процесса познания; 

- способствует углублению и пополнению знаний студентов, освоению 

ими навыков и умений; 

- формирует интерес к познавательным действиям, освоению методов и 

приемов познавательного процесса,  

- создает условия для творческой и научной деятельности обучающихся; 

- способствует развитию у студентов таких личных качеств, как целе-

устремленность, заинтересованность, исследование нового. 

Самостоятельная работа обучающегося выполняет следующие функции: 

- развивающую (повышение культуры умственного труда, приобщение к 

творческим видам деятельности, обогащение интеллектуальных способностей 

студентов); 

- информационно-обучающую (учебная деятельность студентов на ауди-

торных занятиях, неподкрепленная самостоятельной работой, становится мало 

результативной); 

- ориентирующую и стимулирующую (процессу обучения придается 

ускорение и мотивация); 

- воспитательную (формируются и развиваются профессиональные каче-

ства бакалавра и гражданина); 

- исследовательскую (новый уровень профессионально-творческого 

мышления). 

Организация самостоятельной работы студентов должна опираться на 

определенные требования, а, именно: 

- сложность осваиваемых знаний должна соответствовать уровню разви-

тия студентов; 

- стандартизация заданий в соответствии с логической системой курса 

дисциплины; 

- объем задания должен соответствовать уровню студента; 

- задания должны быть адаптированными к уровню студентов. 
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Содержание самостоятельной работы студентов представляет собой, с 

одной стороны, совокупность теоретических и практических учебных заданий, 

которые должен выполнить студент в процессе обучения, объект его деятель-

ности; с другой стороны — это способ деятельности студента по выполнению 

соответствующего теоретического или практического учебного задания.  

Свое внешнее выражение содержание самостоятельной работы студентов 

находит во всех организационных формах аудиторной и внеаудиторной дея-

тельности, в ходе самостоятельного выполнения различных заданий. 

Функциональное предназначение самостоятельной работы студентов в 

процессе лекций, практических занятий по овладению специальными знаниями 

заключается в самостоятельном прочтении, просмотре, прослушивании, 

наблюдении, конспектировании, осмыслении, запоминании и воспроизведении 

определенной информации. Цель и планирование самостоятельной работы сту-

дента определяет преподаватель. Вся информация осуществляется на основе ее 

воспроизведения. 

Так как самостоятельная работа тесно связана с учебным процессом, ее 

необходимо рассматривать в двух аспектах: 

1. аудиторная самостоятельная работа – практические занятия; 

2. внеаудиторная самостоятельная работа – подготовка к практическим 

занятиям (в т.ч. подготовка к практико-ориентированным заданиям и др.). 

Основные формы организации самостоятельной работы студентов опре-

деляются следующими параметрами: 

- содержание учебной дисциплины; 

- уровень образования и степень подготовленности студентов; 

- необходимость упорядочения нагрузки студентов при самостоятельной 

работе. 

Таким образом, самостоятельная работа студентов является важнейшей 

составной частью процесса обучения.  

Методические указания по организации самостоятельной работы и зада-

ния для обучающихся по дисциплине «Технологии интеллектуального труда» 

обращают внимание студента на главное, существенное в изучаемой дисци-

плине, помогают выработать умение анализировать явления и факты, связывать 

теоретические положения с практикой, а также облегчают подготовку к сдаче 

зачета.  

Настоящие методические указания позволят студентам самостоятельно 

овладеть фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и навы-

ками деятельности по профилю подготовки, опытом творческой и исследова-

тельской деятельности, и направлены на формирование компетенций, преду-

смотренных учебным планом поданному профилю. 

Видами самостоятельной работы обучающихся по дисциплине «Техноло-

гии интеллектуального труда» являются: 

- самостоятельное изучение тем курса (в т.ч. рассмотрение основных 

категорий дисциплины, работа с литературой); 
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- подготовка к практическим (семинарским) занятиям (в т.ч. ответы на 

вопросы для самопроверки, подготовка к выполнению практико-

ориентированных заданий); 

- подготовка к зачету. 

В методических указаниях представлены материалы для самостоятельной 

работы и рекомендации по организации отдельных её видов. 
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ОСНОВНЫЕ КАТЕГОРИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Тема 1. Особенности информационных технологий для людей с огра-

ниченными возможностями. 

Информационные технологии  

Универсальный дизайн 

 Адаптивные технологии 

 

Тема 2. Тифлотехнические средства/ Сурдотехнические средства/ 

Адаптивная компьютерная техника (Материал изучается по подгруппам в 

зависимости от вида ограничений здоровья обучающихся) 

Брайлевский дисплей 

Брайлевский принтер 

Телевизионное увеличивающее устройство 

Читающая машина 

Экранные лупы  

Синтезаторы речи  

Ассистивные тифлотехнические средства 

Ассистивные сурдотехнические средства 

Адаптированная компьютерная техника 

Ассистивные технические средства 

 

Тема 3. Дистанционные образовательные технологии 

Дистанционные образовательные технологии  

Информационные объекты  

 

 

Тема 4. Интеллектуальный труд и его значение в жизни общества 

Система образования 

Образовательная среда вуза  

Интеллектуальный труд  

Интеллектуальный ресурс  

Интеллектуальный продукт  

 

Тема 5. Развитие интеллекта – основа эффективной познавательной 

деятельности 
Личностный компонент 

Мотивационно-потребностный компонент 

Интеллектуальный компонент 

Организационно-деятельностный компонент 

Гигиенический компонент 

Эстетический компонент 

Общеучебные умения  

Саморегуляция  



7 

 

 

Тема 6. Самообразование и самостоятельная работа студента – веду-

щая форма умственного труда. 

Самообразование  

Самостоятельная работа студентов 

Технологии интеллектуальной работы  

Технологии групповых обсуждений 

 

Тема 7. Технологии работы с информацией студентов с ОВЗ и инва-

лидов 

Традиционные источники информации  

Технологии работы с текстами  

Технологии поиска, фиксирования, переработки информации 

Справочно-поисковый аппарат книги  

Техника быстрого чтения  

Реферирование  

Редактирование  

Технология конспектирования  

Методы и приемы скоростного конспектирования  

 

Тема 8. Организация научно-исследовательской работы 

Доклад 

Реферат 

Курсовая работа 

Выпускная квалификационная работа 

Техника подготовки работы  

Методика работы над содержанием Презентация 

 

Тема 9. Тайм-менеджмент 

Время  

Планирования времени 

Приемы оптимизации распределения времени 
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САМООРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ЛИТЕРАТУРОЙ 
 

Самостоятельное изучение тем курса осуществляется на основе списка 

рекомендуемой литературы к дисциплине. При работе с книгой необходимо 

научиться правильно ее читать, вести записи. Самостоятельная работа с 

учебными и научными изданиями профессиональной и общекультурной 

тематики– это важнейшее условие формирования научного способа познания.  

Основные приемы работы с литературой можно свести к следующим:  

• составить перечень книг, с которыми следует познакомиться; 

• перечень должен быть систематизированным;  

• обязательно выписывать все выходные данные по каждой книге (при 

написании курсовых и выпускных квалификационных работ это позволит 

экономить время);  

• определить, какие книги (или какие главы книг) следует прочитать 

более внимательно, а какие – просто просмотреть;  

• при составлении перечней литературы следует посоветоваться с 

преподавателями, которые помогут сориентироваться, на что стоит обратить 

большее внимание, а на что вообще не стоит тратить время;  

• все прочитанные монографии, учебники и научные статьи следует 

конспектировать, но это не означает, что надо конспектировать «все подряд»: 

можно выписывать кратко основные идеи автора и иногда приводить наиболее 

яркие и показательные цитаты (с указанием страниц);  

• если книга – собственная, то допускается делать на полях книги краткие 

пометки или же в конце книги, на пустых страницах просто сделать свой 

«предметный указатель», где отмечаются наиболее интересные мысли и 

обязательно указываются страницы в тексте автора;  

• следует выработать способность «воспринимать» сложные тексты; для 

этого лучший прием – научиться «читать медленно», когда понятно каждое 

прочитанное слово (а если слово незнакомое, то либо с помощью словаря, либо 

с помощью преподавателя обязательно его узнать). Таким образом, чтение 

текста является частью познавательной деятельности. Ее цель – извлечение из 

текста необходимой информации.  

От того, насколько осознанна читающим собственная внутренняя 

установка при обращении к печатному слову (найти нужные сведения, усвоить 

информацию полностью или частично, критически проанализировать материал 

и т.п.) во многом зависит эффективность осуществляемого действия. Грамотная 

работа с книгой, особенно если речь идет о научной литературе, предполагает 

соблюдение ряда правил, для овладения которыми необходимо настойчиво 

учиться. Это серьёзный, кропотливый труд. Прежде всего, при такой работе 

невозможен формальный, поверхностный подход. Не механическое заучивание, 

не простое накопление цитат, выдержек, а сознательное усвоение 

прочитанного, осмысление его, стремление дойти до сути – вот главное 

правило. Другое правило – соблюдение при работе над книгой определенной 

последовательности. Вначале следует ознакомиться с оглавлением, 
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содержанием предисловия или введения. Это дает общую ориентировку, 

представление о структуре и вопросах, которые рассматриваются в книге.  

Следующий этап – чтение. Первый раз целесообразно прочитать книгу с 

начала до конца, чтобы получить о ней цельное представление. При повторном 

чтении происходит постепенное глубокое осмысление каждой главы, 

критического материала и позитивного изложения; выделение основных идей, 

системы аргументов, наиболее ярких примеров и т.д. Непременным правилом 

чтения должно быть выяснение незнакомых слов, терминов, выражений, 

неизвестных имен, названий. Студентам с этой целью рекомендуется заводить 

специальные тетради или блокноты. Важная роль в связи с этим принадлежит 

библиографической подготовке студентов. Она включает в себя умение 

активно, быстро пользоваться научным аппаратом книги, справочными 

изданиями, каталогами, умение вести поиск необходимой информации, 

обрабатывать и систематизировать ее.  

Выделяют четыре основные установки в чтении текста:  

- информационно-поисковая (задача – найти, выделить искомую 

информацию);  

- усваивающая (усилия читателя направлены на то, чтобы как можно 

полнее осознать и запомнить, как сами сведения, излагаемые автором, так и 

всю логику его рассуждений);  

- аналитико-критическая (читатель стремится критически осмыслить 

материал, проанализировав его, определив свое отношение к нему);  

- творческая (создает у читателя готовность в том или ином виде – как 

отправной пункт для своих рассуждений, как образ для действия по аналогии и 

т.п. – использовать суждения автора, ход его мыслей, результат наблюдения, 

разработанную методику, дополнить их, подвергнуть новой проверке).  

С наличием различных установок обращения к тексту связано 

существование и нескольких видов чтения:  

- библиографическое – просматривание карточек каталога, 

рекомендательных списков, сводных списков журналов и статей за год и т.п.;  

- просмотровое – используется для поиска материалов, содержащих 

нужную информацию, обычно к нему прибегают сразу после работы со 

списками литературы и каталогами, в результате такого просмотра читатель 

устанавливает, какие из источников будут использованы в дальнейшей работе;  

- ознакомительное – подразумевает сплошное, достаточно подробное 

прочтение отобранных статей, глав, отдельных страниц; цель – познакомиться с 

характером информации, узнать, какие вопросы вынесены автором на 

рассмотрение, провести сортировку материала;  

- изучающее – предполагает доскональное освоение материала; в ходе 

такого чтения проявляется доверие читателя к автору, готовность принять 

изложенную информацию, реализуется установка на предельно полное 

понимание материала; 

- аналитико-критическое и творческое чтение – два вида чтения близкие 

между собой тем, что участвуют в решении исследовательских задач.  
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Первый из них предполагает направленный критический анализ, как 

самой информации, так и способов ее получения и подачи автором; второе – 

поиск тех суждений, фактов, по которым, или, в связи с которыми, читатель 

считает нужным высказать собственные мысли.  

Из всех рассмотренных видов чтения основным для студентов является 

изучающее – именно оно позволяет в работе с учебной и научной литературой 

накапливать знания в различных областях. Вот почему именно этот вид чтения 

в рамках образовательной деятельности должен быть освоен в первую очередь. 

Кроме того, при овладении данным видом чтения формируются основные 

приемы, повышающие эффективность работы с текстом. Научная методика 

работы с литературой предусматривает также ведение записи прочитанного. 

Это позволяет привести в систему знания, полученные при чтении, 

сосредоточить внимание на главных положениях, зафиксировать, закрепить их 

в памяти, а при необходимости вновь обратиться к ним.  

Основные виды систематизированной записи прочитанного: 

Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной 

или прочитанной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и 

назначения.  

Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая 

содержание и структуру изучаемого материала.  

Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений 

автора без привлечения фактического материала.  

Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, 

наиболее существенно отражающих ту или иную мысль автора.  

Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания 

прочитанного. Конспект – сложный способ изложения содержания книги или 

статьи в логической последовательности. Конспект аккумулирует в себе 

предыдущие виды записи, позволяет всесторонне охватить содержание книги, 

статьи. Поэтому умение составлять план, тезисы, делать выписки и другие 

записи определяет и технологию составления конспекта.  

Как правильно составлять конспект? Внимательно прочитайте текст. 

Уточните в справочной литературе непонятные слова. При записи не забудьте 

вынести справочные данные на поля конспекта. Выделите главное, составьте 

план, представляющий собой перечень заголовков, подзаголовков, вопросов, 

последовательно раскрываемых затем в конспекте. Это первый элемент 

конспекта. Вторым элементом конспекта являются тезисы. Тезис - это кратко 

сформулированное положение. Для лучшего усвоения и запоминания 

материала следует записывать тезисы своими словами. Тезисы, выдвигаемые в 

конспекте, нужно доказывать. Поэтому третий элемент конспекта - основные 

доводы, доказывающие истинность рассматриваемого тезиса. В конспекте 

могут быть положения и примеры. Законспектируйте материал, четко следуя 

пунктам плана. При конспектировании старайтесь выразить мысль своими 

словами. Записи следует вести четко, ясно. Грамотно записывайте цитаты. 

Цитируя, учитывайте лаконичность, значимость мысли. При оформлении 
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конспекта необходимо стремиться к емкости каждого предложения. Мысли 

автора книги следует излагать кратко, заботясь о стиле и выразительности 

написанного. Число дополнительных элементов конспекта должно быть 

логически обоснованным, записи должны распределяться в определенной 

последовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для 

уточнения и дополнения необходимо оставлять поля.  

Конспектирование –наиболее сложный этап работы. Овладение навыками 

конспектирования требует от студента целеустремленности, повседневной 

самостоятельной работы. Конспект ускоряет повторение материала, экономит 

время при повторном, после определенного перерыва, обращении к уже 

знакомой работе. Учитывая индивидуальные особенности каждого студента, 

можно дать лишь некоторые, наиболее оправдавшие себя общие правила, с 

которыми преподаватель и обязан познакомить студентов:  

1. Главное в конспекте не объем, а содержание. В нем должны быть 

отражены основные принципиальные положения источника, то новое, что внес 

его автор, основные методологические положения работы. Умение излагать 

мысли автора сжато, кратко и собственными словами приходит с опытом и 

знаниями. Но их накоплению помогает соблюдение одного важного правила – 

не торопиться записывать при первом же чтении, вносить в конспект лишь то, 

что стало ясным.  

2. Форма ведения конспекта может быть самой разнообразной, она может 

изменяться, совершенствоваться. Но начинаться конспект всегда должен с 

указания полного наименования работы, фамилии автора, года и места издания; 

цитаты берутся в кавычки с обязательной ссылкой на страницу книги.  

3. Конспект не должен быть «слепым», безликим, состоящим из 

сплошного текста. Особо важные места, яркие примеры выделяются цветным 

подчеркиванием, взятием в рамочку, оттенением, пометками на полях 

специальными знаками, чтобы можно было быстро найти нужное положение. 

Дополнительные материалы из других источников можно давать на полях, где 

записываются свои суждения, мысли, появившиеся уже после составления 

конспекта. 
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ПОДГОТОВКА К ПРАКТИКО-ОРИЕНТИРОВАННЫМ ЗАДАНИЯМ 

 

Практико-ориентированные задания выступают средством формирования 

у студентов системы интегрированных умений и навыков, необходимых для 

освоения профессиональных компетенций. Это могут быть ситуации, 

требующие применения умений и навыков, специфичных для 

соответствующего профиля обучения (знания содержания предмета), ситуации, 

требующие организации деятельности, выбора её оптимальной структуры 

личностно-ориентированных ситуаций (нахождение нестандартного способа 

решения). 

Кроме этого, они выступают средством формирования у студентов 

умений определять, разрабатывать и применять оптимальные методы решения 

профессиональных задач. Они строятся на основе ситуаций, возникающих на 

различных уровнях осуществления практики и формулируются в виде 

производственных поручений (заданий). 

Под практико-ориентированными заданиями понимают задачи из окру-

жающей действительности, связанные с формированием практических навы-

ков, необходимых в повседневной жизни, в том числе с использованием эле-

ментов производственных процессов.  

Цель практико-ориентированных заданий – приобретение умений и 

навыков практической деятельности по изучаемой дисциплине. 

Задачи практико-ориентированных заданий: 

- закрепление, углубление, расширение и детализация знаний студентов 

при решении конкретных задач; 

- развитие познавательных способностей, самостоятельности мышления, 

творческой активности; 

- овладение новыми методами и методиками изучения конкретной 

учебной дисциплины; 

- обучение приемам решения практических задач; 

- выработка способности логического осмысления полученных знаний 

для выполнения заданий; 

- обеспечение рационального сочетания коллективной и индивидуальной 

форм обучения. 

Важными отличительными особенностями практико-ориентированных 

задания от стандартных задач (предметных, межпредметных, прикладных) яв-

ляются:  

- значимость (познавательная, профессиональная, общекультурная, соци-

альная) получаемого результата, что обеспечивает познавательную мотивацию 

обучающегося; 

- условие задания сформулировано как сюжет, ситуация или проблема, 

для разрешения которой необходимо использовать знания из разных разделов 

основного предмета, из другого предмета или из жизни, на которые нет явного 

указания в тексте задания; 
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- информация и данные в задании могут быть представлены в различной 

форме (рисунок, таблица, схема, диаграмма, график и т.д.), что потребует рас-

познавания объектов; 

- указание (явное или неявное) области применения результата, получен-

ного при решении задания. 

Кроме выделенных четырех характеристик, практико-ориентированные 

задания имеют следующие:  

1. по структуре эти задания – нестандартные, т.е. в структуре задания не 

все его компоненты полностью определены; 

2. наличие избыточных, недостающих или противоречивых данных в 

условии задания, что приводит к объемной формулировке условия; 

3. наличие нескольких способов решения (различная степень рациональ-

ности), причем данные способы могут быть неизвестны учащимся, и их потре-

буется сконструировать. 

При выполнении практико-ориентированных заданий следует руковод-

ствоваться следующими общими рекомендациями: 

- для выполнения практико-ориентированного задания необходимо вни-

мательно прочитать задание, повторить лекционный материал по соответству-

ющей теме, изучить рекомендуемую литературу, в т.ч. дополнительную;  

- выполнение практико-ориентированного задания включает постановку 

задачи, выбор способа решения задания, разработку алгоритма практических 

действий, программы, рекомендаций, сценария и т. п.; 

- если практико-ориентированное задание выдается по вариантам, то по-

лучить номер варианта исходных данных у преподавателя; если нет вариантов, 

то нужно подобрать исходные данные самостоятельно, используя различные 

источники информации; 

- для выполнения практико-ориентированного задания может использо-

ваться метод малых групп. Работа в малых группах предполагает решение 

определенных образовательных задач в рамках небольших групп с последую-

щим обсуждением полученных результатов. Этот метод развивает навыки со-

трудничества, достижения компромиссного решения, аналитические способно-

сти. 
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ПРАКТИКО-ОРИЕНТИРОВАННЫЕ ЗАДАНИЯ  
 

1. В соответствии с опросником «Саморегуляция» (ОС) (модифика-

ция методики А.К. Осницкого) оцените свои качества, возможности, отно-

шение к деятельности в протоколе (132 высказывания) по 4-х бальной шкале: 

4 балла – да; 3 балла – пожалуй да; 2 балла – пожалуй нет; 1 балл – нет. 

Текст опросника 

1. Способен за дело приниматься без напоминаний. 

2. Планирует, организует свои дела и работу. 

3. Умеет выполнить порученное задание. 

4. Хорошо анализирует условия. 

5. Учитывает возможные трудности. 

6. Умеет отделять главное от второстепенного. 

7. Чаще всего избирает верный путь решения задачи. 

8. Правильно планирует свои занятия и работу. 

9. Пытается решить задачи разными способами. 

10. Сам справляется с возникающими трудностями. 

11. Редко ошибается, умеет оценить правильность действий. 

12. Быстро обнаруживает свои ошибки. 

13. Быстро находит новый способ решения. 

14. Быстро исправляет ошибки. 

15. Не повторяет ранее сделанных ошибок. 

16. Продумывает свои дела и поступки. 

17. Хорошо справляется и с трудными заданиям. 

18. Справляется с заданиями без посторонней помощи. 

19. Любит порядок. 

20. Заранее знает, что будет делать. 

21. Аккуратен и последователен. 

22. Продумывает, все до мелочей. 

23. Ошибается чаще из-за того, что смысл задания целом не понят, хотя все де-

тали продуманы. 

24. Старателен, хотя часто не выполняет заданий. 

25. Долго готовится, прежде чем приступить к делу. 

26. Избегает риска. 

27. Сначала обдумывает, потом делает. 

28. Решения принимает без колебаний. 

29. Уверенный в себе. 

30. Действует решительно, настойчив. 

31. Предприимчивый, решительный. 

32. Активный. 

33. Ведущий. 

34. Реализует почти все, что планирует. 

35. Начатое дело доводит до конца. 
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36. Предпочитает действовать, а не обсуждать. 

37. Обдумывает свои дела и поступки. 

38. Анализирует свои ошибки и неудачи. 

39. Планирует дела, рассчитывает свои силы. 

40. Прислушивается к замечаниям. 

41. Редко повторяет одну и ту же ошибку. 

42. Знает о своих недостатках. 

43. Сделает задание на совесть. 

44. Как всегда сделает на отлично. 

45. Для него важно качество, а не отметка. 

46. Всегда проверяет правильность работы. 

47. Старается довести дело до конца. 

48. Стирается добиться лучших результатов. 

49. Действует самостоятельно, мало советуясь с другими. 

50. Предпочитает справляться с трудностями сам. 

51. Может принять не зависимое от других решение. 

52. Любит перемену в занятиях. 

53. Легко переключается с одной работы на другую. 

54. Хорошо ориентируется в новых условиях. 

55. Аккуратен. 

56. Внимателен. 

57. Усидчив. 

58. С неудачами и ошибками обычно справляется. 

59. Неудачи активизируют его. 

60. Старается разобраться в причинах неудач. 

61. Умеет мобилизовать усилия. 

62. Взвешивает все «за» и «против». 

63. Старается придерживаться правил. 

64. Всегда считается с мнением других. 

65. Его нетрудно убедить в чем-то. 

66. Прислушивается к замечаниям. 

67. Нужно напоминать о том, что необходимо закончить дело. 

68. Не планирует, мало организует свои дела, и работу. 

69. Не выполняет заданий оттого, что отвлекается. 

70. Условия анализирует плохо. 

71. Не учитывает возможных трудностей. 

72. Не умеет отделять главное от второстепенного. 

73. Пути решения выбирает не лучшие. 

74. Не умеет планировать работу и занятия. 

75. Не пытается решать задачи разными способами. 

76. Не может справиться с трудностями без помощи других. 

77. Часто допускает ошибки в работе, часто их повторяет. 

78. С трудом находит ошибки в своей работе. 

79. С трудом находит новые способы решения. 
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80. С большим трудом и долго исправляет ошибки. 

81. Повторяет одни и те же ошибки. 

82. Часто поступает необдуманно, импульсивно. 

83. С трудными заданиями справляется плохо. 

84. Не справляется с заданием без напоминаний и помощи. 

85. Не любит порядок. 

86. Часто не знает заранее, что ему предстоит делать. 

87. Непоследователен и неаккуратен. 

88. Ограничивается лишь общими сведениями, общим впечатлением. 

89. Ошибается чаще из-за того, что не продуманы мелочи, детали. 

90. Не очень старателен, но задания выполняет. 

91. Приступает к делу без подготовки. 

92. Часто рискует, ищет приключений. 

93. Сначала сделает, лотом подумает. 

94. Решения принимает после раздумий и колебаний. 

95. Часто сомневается в своих силах. 

96. Нерешителен, небольшие помехи уже останавливают его. 

97. Нерешительный. 

98. Вялый, безучастный. 

99. Ведомый. 

100. Задумывает много, а делает мало. 

101. Редко, когда начатое дело доводит до конца. 

102. Предпочитает обсуждать, а не действовать. 

103. Действует без раздумий, «с ходу». 

104. Не анализирует ошибок. 

105. Не планирует почти ничего, не рассчитывает своих сил. 

106. Не прислушивается к замечаниям. 

107. Часто повторяет одну и ту же ошибку. 

108. Не хочет знать и исправлять свои недостатки. 

109. Сделает «спустя рукава». 

110. Сделает как получится. 

111. Сделает из-за угрозы получения плохой оценки. 

112. Не проверяет правильность результатов своих действий. 

113. Часто бросает работу, не доделав ее. 

114. Результат неважен – лишь бы поскорее закончить работу.  

115. О его трудностях и делах знают почти все. 

116. Всегда надеется на друзей, на их помощь. 

117. Действует по принципу: как все, так и я! 

118. Любит однообразные занятия. 

119. С трудом переключается с одной работы на другую. 

120. Плохо ориентируется в новых условиях. 

121. Неаккуратен. 

122. Невнимателен. 

123. Неусидчив. 
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124. Ошибку может исправить, если его успокоить. 

125. Неудачи быстро сбивают с толку. 

126. Равнодушен к причинам неудач. 

127. С трудом мобилизуется на выполнение задания. 

128. Поступает необдуманно, импульсивно. 

129. Не придерживается правил. 

130. Не считается с мнением окружающих. 

131. Его трудно убедить в чем-либо. 

132. Не прислушивается к замечаниям. 

 

Ключ для обработки и интерпретации данных 

В тесте оценивается 132 характеристики саморегуляции. Они разбиты на 

тройки.  

Всего 22 пары противоположных характеристик. 

1. Целеполагание - 23. Неустойчивость целей. 

2. Моделирование условий - 24. Отсутствие анализа условий. 

3. Программирование действий - 25. Спонтанность действий. 

4. Оценивание результатов - 26. Ошибки в работе. 

5. Коррекции результатов и способ» действий - 27. Повторные ошибки. 

6. Обеспеченность регуляции в целом - 28. Импульсивность. 

7. Упорядоченность деятельности - 29. Непоследовательность, неаккуратность. 

8. Детализация регуляции действий - 30. Поверхностность. 

9. Осторожность в действиях - 31. Необдуманность, рискованность. 

10. Уверенность в действиях - 32. Неуверенность в своих силах. 

11. Инициативность в действиях - 33. Нерешительность. 

12. Практическая реализуемость намерений - 34. Незавершенность дел. 

13. Осознанность действий - 35. Действия наобум. 

14. Критичность в делах и поступках -36. Равнодушие к недостаткам. 

15. Ориентированность на оценочный балл -37. Попустительство. 

16. Ответственность в делах и поступках - 38. Безответственность в делах. 

17. Автономность - 39. Зависимость в действиях. 

18. Гибкость, пластичность в действиях - 40. Инертность в работе. 

19. Вовлечение полезных привычек в регуляцию действий - 41. «Плохиш». 

20. Практичность, устойчивость в регуляции действий - 42. Равнодушие к 

ошибкам, неудачам. 

21. Оптимальность (адекватность) регуляции усилий - 43. Отсутствие последо-

вательности. 

22. Податливость воспитательным воздействиям - 44. Самодостаточность. 

Необходимо найти сумму в каждой из троек характеристик и сопоставить 

ее с их противоположностью. 

4-6 баллов - слабое проявление характеристики. 

7-9 баллов - ситуативное проявление. 

10-12 баллов - выраженность характеристики. 

http://www.vashpsixolog.ru/self-regulation/89-ways-sel/1520-where-to-start-classes-on-self-regulation
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Бланк для ответов 

ФИ______________________________________________________________________  

Пол_____ Возраст (дата рождения)_____________ Гр._____________ Дата_________ № ___ 

Шкала ответов 

4 – да; 3 – пожалуй да; 2 – пожалуй нет; 1 – нет. 

№     S   №   S 

1 1     23 67     

2   68   

3   69   

2 4     24 70     

5   71   

6   72   

3 7     25 73     

8   74   

9   75   

4 10     26 76     

11   77   

12   78   

5 13     27 79     

14   80   

15   81   

6 16     28 82     

17   83   

18   84   

7 19     29 85     

20   86   

21   87   

8 22     30 88     

23   89   

24   90   

9 25     31 91     

26   92   
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27   93   

10 28     32 94     

29   95   

30   96   

11 31     33 97     

32   98   

33   99   

12 34     34 100     

35   101   

36   102   

13 37     35 103     

38   104   

39   105   

14 40     36 106     

41   107   

42   108   

15 43     37 109     

44   ПО   

45   111   

16 46     38 112     

47   113   

48   114   

17 49     39 115     

50   116   

51   117   

18 52     40 118     

53   119   

54   120   

19 55     41 121     

56   122   

57   123   

20 58     42 124     

59   125   
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60   126   

21 61     43 127     

62   128   

63   129   

22 64     44 130     

65   131   

66   132   

Качественные характеристики саморегуляции 

№ Качества саморе-

гуляции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  № Качества саморегуля-

ции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  

1 Целеполагание За дело прини-

маться без напо-

минаний, плани-

рует, организует 

свои дела и рабо-

ту. Задания и по-

ручения выполня-

ет. 

  23 Неустойчивость целей Не планирует, 

мало организует 

свою работу. 

Нужно напоми-

нать о том, что 

необходимо за-

кончить дело. 

Отвлекается. 

  

2 Моделирование 

условий 

Анализирует 

условия предсто-

ящей деятельно-

сти, возможные 

трудности. Выде-

ляет главное. 

  24 Отсутствие 

анализа 

условий 

Не умеет отде-

лять главное от 

второстепенного. 

Не предвидит ход 

дел, возможные 

трудности. 

  

3 Программирование 

действий 

Правильно пла-

нирует свои заня-

тия и работу, из-

бирает верный 

путь решения за-

дачи. 

  25 Спонтанность дей-

ствий 

Не умеет плани-

ровать работу в 

занятия, затруд-

няется в выборе 

путей решения 

задач. 

  

4 Оценивание ре-

зультатов 

Редко ошибается, 

умеет оценить 

правильность 

действий. Быстро 

обнаруживает 

свои ошибки. 

  26 Ошибки в работе Часто допускает 

ошибки в работе, 

часто их повторя-

ет. Не находит 

ошибок в своей 

работе. 

  

5 Коррекция резуль-

татов и способов 

действий 

Быстро находит 

новый 

способ решения. 

Быстро исправля-

ет ошибки. 

  27 Повторные ошибки С трудом находит 

новые способы 

решения. Повто-

ряет одни и те же 

ошибки. 

  

6 Обеспеченность 

регуляции в целом 

Продумывает 

свои дела и по-

ступки. 

Справляется с за-

даниями без по-

  28 Импульсивность Часто поступает 

необдуманно, 

импульсивно. С 

трудными зада-

ниями справляет-

  



21 

 

№ Качества саморе-

гуляции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  № Качества саморегуля-

ции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  

сторонней помо-

щи. 

ся плохо. 

 

7 Упорядоченность 

деятельности 

Любит порядок. 

Аккуратен и по-

следователен. 

  29 Непоследовательность Часто не знает 

заранее, что ему 

предстоит делать, 

непоследователен 

и неаккуратен. 

  

8 Детализация регу-

ляции действий 

Продумывает, все 

до мелочей. Оши-

бается чаще из-за 

того, что смысл 

задания целом не 

понят, хотя все 

детали продума-

ны. 

  30 Поверхностность Ограничивается 

лишь общими 

сведениями, об-

щим впечатлени-

ем. Ошибается 

чаще из-за того, 

что не продума-

ны мелочи, дета-

ли. 

  

9 Осторожность в 

действиях 

Долго обдумыва-

ет и готовится, 

прежде чем при-

ступить к делу. 

Избегает риска. 

  31 Необдуманность, рис-

кованность 

Приступает к де-

лу без подготов-

ки. Сначала сде-

лает, лотом по-

думает. 

  

10 Уверенность в 

действиях 

Уверенный в се-

бе. Решения при-

нимает без коле-

баний. Решите-

лен. Настойчив. 

  32 Неуверенность в своих 

силах 

Решения прини-

мает после коле-

баний. Сомнева-

ется в своих си-

лах. Нерешите-

лен. 

  

11 Инициативен в 

действиях. 

Предприимчивый, 

решительный. 

Активный. Веду-

щий. 

  33 Нерешительность Нерешительный. 

Вялый, безучаст-

ный. Ведомый. 

 

  

12 Практическая 

реализуемость 

намерений 

Реализует почти 

все, что планиру-

ет. Начатое дело 

доводит до конца. 

  34 Незавершенность дел Редко, когда 

начатое дело до-

водит до конца. 

Предпочитает 

обсуждать, а не 

действовать. 

  

13 Осознанность дей-

ствий 

Обдумывает, пла-

нирует свои дела 

и поступки. Ана-

лизирует свои 

ошибки и неуда-

чи. 

  35 Действия наобум Действует без 

раздумий, «с хо-

ду», не рассчиты-

вает своих сил. 

 

 

  

14 Критичность в де-

лах и поступках 

Знает о своих не-

достатках. Редко 

повторяет ошиб-

ки. Прислушива-

ется к замечани-

  36 Равнодушие к недо-

статкам 

Часто повторяет 

одну и ту же 

ошибку. Не хочет 

знать и исправ-

лять свои недо-
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№ Качества саморе-

гуляции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  № Качества саморегуля-

ции 

Содержательные 

характеристики 

саморегуляции 

  

ям. статки. 

15 Ориентирован-

ность на оценоч-

ный балл 

Сделает задание 

на совесть. Для 

него важно каче-

ство, а не отметка. 

  37 Попустительство Делает все «спу-

стя рукава», как 

получится. Дела-

ет из-за угрозы 

плохой оценки. 

  

16 Ответственность в 

делах и поступках 

Гарантирует до-

ведение дел до 

конца. Всегда 

проверяет пра-

вильность работы. 

  38 Безответственность в 

делах 

Не проверяет ре-

зультатов своих 

действий. Часто 

бросает работу, 

не доделав до 

конца. 

  

17 Автономность Действует и при-

нимает самостоя-

тельные решения. 

Предпочитает сам 

справляться с 

трудностями. 

  39 Зависимость в дей-

ствиях 

Всегда надеется 

на друзей, на их 

помощь. 

 

 

 

  

18 Гибкость, пла-

стичность в дей-

ствиях 

Легко переключа-

ется с одной рабо-

ты на другую. Хо-

рошо ориентиру-

ется в новых 

условиях. 

  40 Инертность в работе Любит однооб-

разные занятия. 

С трудом пере-

ключается с од-

ной работы на 

другую. 

  

19 Вовлечение полез-

ных привычек в 

регуляцию дей-

ствий 

Аккуратен. 

Внимателен. 

Усидчив. 

  41 «Плохиш» Неаккуратен. 

Невнимателен. 

Неусидчив. 

 

  

20 Практичность, 

устойчивость в ре-

гуляции действий 

Справляется с не-

удачами и ошиб-

ками. 

Неудачи активи-

зируют его. Ста-

рается разобрать-

ся в их причинах. 

  42 Равнодушие к ошиб-

кам, неудачам 

Неудачи быстро 

сбивают с толку. 

Равнодушен к их 

причинам. 

 

 

 

  

21 Оптимальность 

(адекватность) ре-

гуляции усилий 

Взвешивает все 

«за» и «против». 

Умеет мобилизо-

вать усилия. 

  43 Отсутствие последова-

тельности 

Поступает необ-

думанно. С тру-

дом мобилизует-

ся на выполнение 

задания. 

  

22 Податливость 

воспитательным 

воздействиям 

Всегда считается 

с мнением других. 

Прислушивается к 

замечаниям. 

  44 Самодостаточность Не считается с 

мнением окру-

жающих. Не при-

слушивается к 

замечаниям. 

  

Задание: На основе самодиагностики саморегуляции сформулируйте ре-

комендации по саморегуляции.  
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2. Выберите научную статью по своей специальности и напишите к 

ней аннотацию, реферат, конспект, рецензию. 

Методические указания 

АННОТАЦИЯ (от лат. аnnotatio - замечание, пометка) – это краткая ха-

рактеристика статьи, рукописи, книги, в которой обозначены тема, проблема-

тика и назначение издания, а также содержатся сведения об авторе и элементы 

оценки книги. 

Перед текстом аннотации даются выходные данные (автор, название, ме-

сто и время издания). Эти данные можно включить в первую часть аннотации. 

Аннотация обычно состоит из двух частей. В первой части формулирует-

ся основная тема книги, статьи; во второй части перечисляются (называются) 

основные положения. Говоря схематично, аннотация на книгу (прежде всего 

научную или учебную) отвечает на вопросы о чем? из каких частей? как? для 

кого? Это ее основные, стандартные смысловые элементы. Каждый из них име-

ет свои языковые средства выражения. 

Аннотация на книгу помещается на оборотной стороне ее титульного ли-

ста и служит (наряду с ее названием и оглавлением) источником информации о 

содержании работы. Познакомившись с аннотацией, читатель решает, насколь-

ко книга может быть ему нужна. Кроме того, умение аннотировать прочитан-

ную литературу помогает овладению навыками реферирования. 

Языковые стереотипы, с помощью которых оформляется каждая смысло-

вая часть аннотации: 

1. Характеристика содержания текста: 

В статье (книге) рассматривается…; Статья посвящена…; В статье дают-

ся…; Автор останавливается на следующих вопросах…; Автор затрагивает 

проблемы…; Цель автора – объяснить (раскрыть)…; Автор ставит своей целью 

проанализировать…; 

2. Композиция работы: 

Книга состоит из … глав (частей)…; Статья делится на … части; В книге 

выделяются … главы. 

3. Назначение текста: 

Статья предназначена (для кого; рекомендуется кому)…; Сборник рас-

считан…; Предназначается широкому кругу читателей…; Для студентов, аспи-

рантов…; Книга заинтересует… 

РЕФЕРАТ (от лат.referre- докладывать, сообщать) – это композиционно 

организованное, обобщенное изложение содержания источника информации 

(статьи, ряда статей, монографии и др.). Реферат отвечает на вопрос: «Какая 

информация содержится в первоисточнике, что излагается в нем?» 

Реферат состоит из трех частей: общая характеристика текста (выходные 

данные, формулировка темы); описание основного содержания; выводы рефе-

рента. Изложение одной работы обычно содержит указание на тему и компози-

цию реферируемой работы, перечень ее основных положений с приведением 

аргументации, реже - описание методики и проведение эксперимента, результа-

тов и выводов исследования. Такой реферат называется про-
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стым информационным. Студенты в российских вузах пишут рефераты обычно 

на определенные темы. Для написания таких тематических рефератов может 

быть необходимо привлечение более чем одного источника, по крайней мере 

двух научных работ. В этом случае реферат является не только информацион-

ным, но и обзорным. 

Реферирование представляет собой интеллектуальный творческий про-

цесс, включающий осмысление текста, аналитико-синтетичесокое преобразова-

ние информации и создание нового текста. Реферат не должен превращаться в 

«ползанье» по тексту. Цель реферирования – создать «текст о тексте». Реферат 

– это не конспект, разбавленный «скрепами» типа далее автор отмеча-

ет… Обильное цитирование превращает реферат в конспект. При чтении науч-

ного труда важно понять его построение, выделить смысловые части (они будут 

основой для плана), обратить внимание на типичные языковые средства (слово-

сочетания, вводные конструкции), характерные для каждой части. В реферате 

должны быть раскрыты проблемы и основные положения работы, приведены 

доказательства этих положений и указаны выводы, к которым пришел автор. 

Реферат может содержать оценочные элементы, например: нельзя не согла-

ситься, автор удачно иллюстрирует и др. Обратите внимание, что в аннотации 

проблемы научного труда лишь обозначаются, а в реферате - раскрываются. 

Список конструкций для реферативного изложения: 

Предлагаемая вниманию читателей статья (книга, монография) представ-

ляет собой детальное (общее) изложение вопросов…; Рассматриваемая статья 

посвящена теме (проблеме, вопросу…); 

Актуальность рассматриваемой проблемы, по словам автора, определяет-

ся тем, что…; Тема статьи (вопросы, рассматриваемые в статье) представляет 

большой интерес…; В начале статьи автор дает обоснование актуальности те-

мы (проблемы, вопроса, идеи); Затем дается характеристика целей и задач ис-

следования (статьи); 

Рассматриваемая статья состоит из двух (трех) частей…; Автор дает 

определение (сравнительную характеристику, обзор, анализ)…; Затем автор 

останавливается на таких проблемах, как…; Автор подробно останавливается 

на истории возникновения (зарождения, появления, становления)…; Автор по-

дробно (кратко) описывает (классифицирует, характеризует) факты…; Автор 

доказывает справедливость (опровергает что-либо)…; Автор приводит доказа-

тельства справедливости своей точки зрения…; В статье дается обобщение…, 

приводятся хорошо аргументированные доказательства…; 

В заключение автор говорит о том, что…; Несомненный интерес пред-

ставляют выводы автора о том, что…; Наиболее важными из выводов автора 

представляются следующие…; Изложенные (рассмотренные) в статье вопросы 

(проблемы) представляют интерес не только для…, но и для… 

КОНСПЕКТИРОВАНИЕ – письменная фиксация основных положений 

читаемого или воспринимаемого на слух текста. При конспектировании проис-

ходит свертывание, компрессия первичного текста. 
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КОНСПЕКТ — это краткое, но связное и последовательное изложение 

значимого содержания статьи, лекции, главы книги, учебника, брошюры. За-

пись-конспект позволяет восстановить, развернуть с необходимой полнотой 

исходную информацию, поэтому при конспектировании надо отбирать новый и 

важный материал и выстраивать его в соответствии с логикой изложения. В 

конспект заносят основные (существенные) положения, а также фактический 

материал (цифры, цитаты, примеры). В конспекте последующая мысль должна 

вытекать из предыдущей (как в плане и в тезисах). Части конспекта должны 

быть связаны внутренней логикой, поэтому важно отразить в конспекте глав-

ную мысль каждого абзаца. Содержание абзаца (главная мысль) может быть 

передано словами автора статьи (возможно сокращение высказывания) или мо-

жет быть изложено своими словами более обобщенно. При конспектировании 

пользуются и тем и другим приемом, но важно передать самые главные поло-

жения автора без малейшего искажения смысла. 

Различают несколько видов конспектов в зависимости от степени сверну-

тости первичного текста, от формы представления основной информации: 

1. конспект-план; 

2. конспект-схема; 

3. текстуальный конспект. 

Подготовка конспекта включает следующие этапы: 

1. Вся информация, относящаяся к одной теме, собирается в один блок –

 так выделяются смысловые части. 

2. В каждой смысловой части формулируется тема в опоре на ключевые 

слова и фразы. 

3. В каждой части выделяется главная и дополнительная по отношению к 

теме информация. 

4. Главная информация фиксируется в конспекте в разных формах: в виде 

тезисов (кратко сформулированных основных положений статьи, доклада), вы-

писок (текстуальный конспект), в виде вопросов, выявляющих суть проблемы, 

в виде назывных предложений (конспект-план и конспект-схема). 

5. Дополнительная информация приводится при необходимости. 

РЕЦЕНЗИЯ — это письменный критический разбор какого-либо произ-

ведения, предполагающий, во-первых, комментирование основных положений 

(толкование авторской мысли; собственное дополнение к мысли, высказанной 

автором; выражение своего отношения к постановке проблемы и т.п.); во-

вторых, обобщенную аргументированную оценку, в третьих, выводы о значи-

мости работы. 

В отличие от рецензии ОТЗЫВ дает самую общую характеристику рабо-

ты без подробного анализа, но содержит практические рекомендации: анализи-

руемый текст может быть принят к работе в издательстве илина соискание уче-

ной степени. 

Типовой план для написания рецензии и отзывов: 

1. Предмет анализа: В работе автора…; В рецензируемой работе…; В 

предмете анализа… 
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2. Актуальность темы: Работа посвящена актуальной теме…; Актуаль-

ность темы обусловлена…; Актуальность темы не вызывает сомнений (вполне 

очевидна)… 

3. Формулировка основного тезиса: Центральным вопросом работы, где 

автор добился наиболее существенных (заметных, ощутимых) результатов, яв-

ляется…; В работе обоснованно на первый план выдвигается вопрос о… 

4. Краткое содержание работы. 

5. Общая оценка: Оценивая работу в целом…; Таким образом, рассматри-

ваемая работа…; Автор проявил умение разбираться в…; систематизировал ма-

териал и обобщил его…; Безусловной заслугой автора является новый методи-

ческий подход (предложенная классификация, некоторые уточнения существу-

ющих понятий); Автор, безусловно, углубляет наше представление об исследу-

емом явлении, вскрывает новые его черты… 

6. Недостатки, недочеты: Вместе с тем вызывает сомнение тезис о том…; 

К недостаткам (недочетам) работы следует отнести допущенные автором длин-

ноты в изложении (недостаточную ясность при изложении)…; Работа построе-

на нерационально, следовало бы сократить…; Существенным недостатком ра-

боты является…; Отмеченные недостатки носят чисто локальный характер и не 

влияют на конечные результаты работы…; Отмеченные недочеты работы не 

снижают ее высокого уровня, их скорее можно считать пожеланиями к даль-

нейшей работе автора…; Упомянутые недостатки связаны не столько с…, 

сколько с… 

7. Выводы: Представляется, что в целом работа… имеет важное значе-

ние…; Работа может быть оценена положительно, а ее автор заслуживает…; 

Работа заслуживает высокой (положительной, отличной) оценки…; Работа удо-

влетворяет всем требованиям…, а ее автор, безусловно, имеет (определенное, 

законное, заслуженное, безусловное) право… 

 Задание 

а) Выберите научную статью по своей специальности и напишите к ней 

аннотацию, реферат, конспект, рецензию. 

 

3. Проанализируйте отрывок из студенческой курсовой работы, по-

священной проблеме связи заголовка и текста. Соответствует ли язык со-

чинения нормам научного стиля? На основании анализа проведите правку 

текста: 

Заголовок, будучи неотъемлемой частью газетных публикаций, определя-

ет лицо всей газеты. Сталкиваясь с тем или иным периодическим изданием, чи-

татель получает первую информацию о нем именно из заголовков. На примере 

газеты «Спорт – экспресс» за апрель – май 1994 г. я рассмотрю связь: заголовок 

– текст, ведь, как говорится в народной мудрости «встречают по одежке, а про-

вожают – по уму». Но даже при наличии прекрасной одежки (заглавий) и вели-

чайшего ума (самих материалов) стилистическая концепция газеты будет не 

полной, если будет отсутствовать продуманная и логичная связь между содер-

жанием и заголовком. Итак, стараясь выбрать наиболее продуманные заглавия, 
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я попытаюсь проследить за тем, по какому принципу строится связь между со-

держанием и заголовком самой популярной спортивной газеты России «Спорт 

– экспресс». А к тому же я остановлюсь и на классификации заголовков по типу 

их связей с газетным текстом вообще. 
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ПОДГОТОВКА К ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 

 

При подготовке к зачету по дисциплине «Технологии интеллектуального 

труда» обучающемуся рекомендуется: 

1. повторить пройденный материал и ответить на вопросы, используя 

конспект и материалы лекций. Если по каким-либо вопросам у студента недо-

статочно информации в лекционных материалах, то необходимо получить ин-

формацию из раздаточных материалов и/или учебников (литературы), рекомен-

дованных для изучения дисциплины «Технологии интеллектуального труда». 

Целесообразно также дополнить конспект лекций наиболее существен-

ными и важными тезисами для рассматриваемого вопроса; 

2. при изучении основных и дополнительных источников информации в 

рамках выполнения заданий на зачете особое внимание необходимо уделять 

схемам, рисункам, графикам и другим иллюстрациям, так как подобные графи-

ческие материалы, как правило, в наглядной форме отражают главное содержа-

ние изучаемого вопроса; 

3. при изучении основных и дополнительных источников информации в 

рамках выполнения заданий на зачете (в случаях, когда отсутствует иллюстра-

тивный материал) особое внимание необходимо обращать на наличие в тексте 

словосочетаний вида «во-первых», «во-вторых» и т.д., а также дефисов и пере-

числений (цифровых или буквенных), так как эти признаки, как правило, поз-

воляют структурировать ответ на предложенное задание.  

Подобную текстовую структуризацию материала слушатель может 

трансформировать в рисунки, схемы и т. п. для более краткого, наглядного и 

удобного восприятия (иллюстрации целесообразно отразить в конспекте лекций 

– это позволит оперативно и быстро найти, в случае необходимости, соответ-

ствующую информацию); 

4. следует также обращать внимание при изучении материала для подго-

товки к зачету на словосочетания вида «таким образом», «подводя итог ска-

занному» и т.п., так как это признаки выражения главных мыслей и выводов по 

изучаемому вопросу (пункту, разделу). В отдельных случаях выводы по теме 

(разделу, главе) позволяют полностью построить (восстановить, воссоздать) от-

вет на поставленный вопрос (задание), так как содержат в себе основные мысли 

и тезисы для ответа. 

 
 



МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

 

ФГБОУ ВО «Уральский государственный горный университет» 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Проректор по учебно-методическому комплексу  

 ___________________С.А. Упоров 
14.09.2022 г. 

 
 

 

 

 

 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

ПО ОРГАНИЗАЦИИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
 

ФТД.В.02 СРЕДСТВА КОММУНИКАЦИИВ УЧЕБНОЙ И 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 
Направление подготовки: 

38.04.04 Государственное и муниципальное управление 
 

 

Направленность (профиль): 

Стратегические коммуникации: государство и бизнес 
 

 

 

 

Автор: Табатчикова К.Д., канд. пед. наук, доцент 

 
Одобрена на заседании кафедры  Рассмотрена методической комиссией 

 

Иностранных языков и деловой  

коммуникации 

  

факультета геологии и геофизики 
(название кафедры)  (название факультета) 

Зав. кафедрой   Председатель  
(подпись)  (подпись) 

к.п.н., доц. Юсупова Л. Г.  д.г-м.н., проф. Бондарев В.И. 
(Фамилия И.О.)  (Фамилия И.О.) 

Протокол № 1 от 06.09.2022 г.  Протокол № 1 от 13.09.2022 г. 
(Дата)  (Дата) 

 

 

Екатеринбург 

  

 

 

 

 



Методические указания адресованы студентам, обучающимся по 

направлению подготовки «Стратегические коммуникации: государство и 

бизнес», и призваны обеспечить эффективную самостоятельную работу по 

курсу «Средства коммуникации в учебной и профессиональной 

деятельности». 

 

ФОРМЫ И СОДЕРЖАНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 

Самостоятельное изучение тем курса заключается в работе с основной 

и дополнительной литературой по теме (чтение, конспектирование). 

Основная литература по курсу: 

 
Федотова М.Г. Коммуникационный менеджмент: учеб. пособие - Омск: 

Изд-во ОмГТУ, 2006. – 76 с.  

Сафина А.А. Коммуникационный менеджмент: учеб. пособие / А.А. 

Сафина, Э.Г. Никифорова, А.Э. Устинов. – Казань: Изд-во Казан. ун-та, 

2015. – 104 с.  

Исламова Н.В. Коммуникационный менеджмент: Учебное пособие для 

студентов высших учебных заведений. — Нижневартовск: Изд-во 

Нижневарт. гуманит. ун-та, 2009. — 206 с.  

Бурмистрова, Е.В. Коммуникационный менеджмент: учебное пособие / 

Е. В. Бурмистрова, Л. М. Мануйлова. – Омск: Изд-во ОмГПУ, 2016. – 

104 с.  

 

Дополнительная литература по темам предложена в нижеследующей 

таблице. 
 

Тема Литература 

Сущность 

коммуникативного 

взаимодействия в 

учебной и 

профессиональной 

среде 

1. Зверинцев А.Б. Коммуникационный менеджмент: рабочая 

книга менеджера. / А.Б. Зверинцев – СПб: Союз, 1997. 

2.Виханский О.С. Наумов А.И. Менеджмент. / О.С. Виханский, 

А.И. Наумов – М.: Экономистъ, 2006. 

3.Коммуникационный менеджмент: Сб. докл. Тольятти: Межд. 

Акад. бизнеса и банк. дела, 2000. 

4.Коммуникационный менеджмент: соц. – филос. введение: 

мат-лы к спец. курсу. Екатеринбург: Изд-во УРГУ, 2001. 25 

5.Котлер Ф. Основы маркетинга: пер. с англ./ Ф. Котлер - М.: 

Прогресс, 1990. 

6.Крылов, А.Н. Коммуникационный менеджмент & pablic 

relations: лексикон и практикум. / А.Н. Крылов - М: Нац. инст. 

бизнеса, 2000. 7. Норткот Паркинсон С. Искусство управления. 

/ С. Норткот Паркинсон, М.К. Рустомджи - СПб.: Лениздат, 

1992. 

8. Орлова, Т.М. Коммуникационный менеджмент в управлении 

экон. сист.: автореф. Дис. д-ра экон. наук // Рос. Акад. гос. сл. 

при Президенте РФ. М., 2002. 

9. Рева, В.Е. Коммуникационный менеджмент: Учеб. пособие 

для вузов РФ, гот. спец. по СО. / В.Е. Рева – Пенза: Изд-во 

Пенз. гос. ун-та, 2001. 



10. Шепель, В.М. Коммуникационный менеджмент. / В.М. 

Шепель - М.: Гардарики, 2004. 

11. Якокка Ли Карьера менеджера: пер. с англ./ Ли Якокка - М.: 

Прогресс, 1990. 
Особенности 

организации процесса 

коммуникации в 

учебной и 

профессиональной 

деятельности 

1. Балабанов А.В. Занимательное медиапланирование. / А.В. 

Балабанов – М., 2002. 

2. Грушин, Б.А. Мнение о мире и мир мнений: Проблемы 

методологии исследования общественного мнения. / Б.А. 

Грушин – М.: Политиздат, 1967. 

3. Зайцева О.А., Радугин А.А., Радугин К.А., Рогачева Н.И. 

Основы менеджмента. / О. А. Зайцева, А.А. Радугин, Н.И. 

Рогачева. - М.: Центр, 2000.  

4. Зверинцев, А.Б. Коммуникационный менеджмент: рабочая 

книга менеджера. / А.Б. Зверинцев. - СПб: Союз, 1997. 

5. Котлер Ф. Основы маркетинга: пер. с англ. / Ф. Котлер - М.: 

Прогресс, 1990. 

6. Крылов, А.Н. Теория и практика менеджмента 

коммуникаций. / А.Н. Крылов – М., 2002. 

7. Менеджмент организации: современные технологии. / под 

ред. проф. Н.Г. Кузнецова, проф. И.Ю. Солдатовой. – Ростов 

н/Д: «Феникс», 2002. 

8. Основы теории коммуникации / под ред. проф. М.А. 

Василика. – М: Гардарики, 2003. 

9. Тюнюкова, Е.В. Коммуникационные стратегии организации. 

/ Е.В. Тюнюкова - Новосибирск, 2001. 

10. Шепель, В.М. Коммуникационный менеджмент. / В.М. 

Шепель - М.: Гардарики, 2004. 

11. Якокка, Ли Карьера менеджера: пер. с англ./ Ли Якокка - 

М.: Прогресс, 1990. 
Психология влияния в 

учебной и 

профессиональной 

деятельности 

1. Основы менеджмента. / О.А.Зайцева, А.А. Радугин, К.А. 

Радугин, Н.И. Рогачева - М.: Центр, 2000. 

2. Местное самоуправление в России. / под ред. В.Б. Зотова. – 

М., 2003. 

3 Рева, В.Е. Коммуникационный менеджмент: Учеб. пособие 

для вузов РФ, гот. спец. по СО. / В.Е. Рева – Пенза: Изд-во 

Пенз. гос. ун-та, 2001. 

4. Шепель, В.М. Коммуникационный менеджмент. / В.М. 

Шепель - М.: Гардарики, 2004. 

 

Ответы на вопросы для самопроверки (самоконтроля) готовятся 

обучающимися самостоятельно по всем изучаемым темам. 

Вопросы по теме 1 «Сущность коммуникативного взаимодействия 

в учебной и профессиональной среде»: 

1. Коммуникация. Формы коммуникации. 

2. Структура коммуникационного процесса Эффективность 

коммуникации. 

3. Коммуникативная компетентность. Знания, умения, навыки 

составляющие коммуникативную компетентность. 

4. Коммуникативный тренинг как метод развития компетентности. 



5. Вербальная коммуникация, средства вербальной коммуникации 

6. Психотехнические приемы и правила речевой деятельности. 

Культура речи. 

7. Невербальная коммуникация, невербальные средства коммуникации. 

8. Слушание как процесс коммуникации. Причины трудностей 

эффективного слушания. Приемы эффективного слушания. 

9. Виды слушания: направленное критическое, эмпатическое, 

нерефлексивное, активное рефлексивное; их функции ситуации и правила 

использования. 

10. Понимание в коммуникации. Причины ограничения понимания. 

11. Обратная связь в коммуникации, функции, виды. 

12. Техники установления обратной связи: расспрашивание, 

перефразирование, отражение, резюмирование. 

13. Виды вопросов, способы постановки вопросов и ответов на них. 

14. Монологическая форма коммуникации: лекция, публичная речь, 

презентация. 

15. Лекция. Этапы подготовки и чтения лекции. 

16. Условия эффективного построения коммуникации в процессе 

чтения лекции. 

17. Публичная речь. Этапы подготовки и произнесения публичной 

речи. Требования к публичной речи и публичному выступлению. 

18. Презентация. Компоненты презентации. Этапы подготовки к 

презентации. 

19. Факторы успешной презентации. Признаки эффективной 

презентации. 

20. Аргументация и построение возражений на презентациях. 

21. Беседа. Этапы проведения беседы. 

22. Факторы компетентности обсуждаемых вопросов. 

23. Групповая дискуссия. Этапы проведения групповой дискуссии. 

Эффекты групповой дискуссии. Правила эффективной дискуссии. 

24. Влияние на людей в процессе коммуникации. Техники 

психологического влияния на людей. 

25. Общие коммуникативные барьеры. 

26. Специфические коммуникативные барьеры. 

27. Психологические коммуникативные барьеры. 

28. Письменная деловая коммуникация в профессиональной 

деятельности 

29. Функции, особенности и правила письменной деловой 

коммуникации. 

30. Преимущества, недостатки письменной деловой коммуникации и 

их преодоления 

Вопросы по теме 2 «Особенности организации процесса 

коммуникации в учебной и профессиональной деятельности»: 

1. Каковы принципы организации эффективного коммуникационного 

процесса в учебной и профессиональной среде? 



2. Какова стратегия работы в процессе учебной и профессиональной 

коммуникации? 

3. Как соотносятся понятия «стратегия» и «стратегическое 

планирование» в учебной и профессиональной среде? 

4. Перечислите корпоративные стратегии профессиональной 

коммуникации. 

5. Опишите процесс стратегического планирования применительно к 

учебной и профессиональной деятельности. 

6. Назовите отличия в стратегическом планировании учебной и 

профессиональной деятельности. 

7. Дайте определение «учебная коммуникация», «профессиональная 

коммуникация». 

8. Сопоставьте понятия «учебная коммуникация» и «профессиональная 

коммуникация» с точки зрения эффекта и эффективности.  

 
Вопросы по теме 3 «Психология влияния в учебной и 

профессиональной деятельности»: 

1. Что включает в себя психология влияния в учебной и 

профессиональной деятельности? 

2. Чем занимаются специалисты по коммуникациям в рамках учебной и 

профессиональной коммуникации? 

3. Какова роль коммуникации в учебной и профессиональной 

деятельности? 

4. Каковы функции менеджера в процессе учебной и профессиональной 

коммуникации? 

 

Подготовка к практическим занятиям заключается в повторении 

необходимого теоретического материала и выполнении вариативных 

индивидуальных или групповых заданий по изучаемым темам. 

 

Выполнение самостоятельного письменного домашнего задания 

(практико-ориентированного задания) осуществляется по вариантам. 

Варианты заданий приведены в комплекте оценочных материалов (КОМ). 

 

Подготовка к деловой игре состоит в ознакомлении студентов с 

концепцией игры, чтении дополнительной литературы по риторике, 

психологии и этике делового общения, а также в записи предполагаемого 

хода деловой беседы, тренировке произнесения речи. Концепции различных 

вариантов деловых игр описаны в КОМ. Вариант игры выбирается 

преподавателем в зависимости от уровня подготовленности и других 

особенностей группы. 

 

Методические указания по практическим занятиям содержат краткие 

теоретические сведения по изучаемым в курсе «Управление 

коммуникациями в сфере бизнеса и власти» темам и комплекс упражнений, 



формирующих необходимые навыки. Указания предназначены для 

использования на практических занятиях. 

 

Тема 1 «Сущность коммуникативного взаимодействия в учебной и 

профессиональной среде» 

 

Задания, кейсы, ситуации по теме «Сущность коммуникационного 

менеджмента» 

НАПРАВЛЕННОСТЬ ЛИЧНОСТИ В ОБЩЕНИИ 

(Братченко С.Л. Диагностика личностно-развивающего потенциала: 

методическое пособие для школьных психологов. Псков, 1997) 

Инструкция. 

Представьте, 

пожалуйста, 

что 

Вам 

обсудить с хорошо знакомым человеком важную для вас обоих 

проблему. 

Предлагаемые неоконченные фразы необходимо завершить таким 

образом, чтобы они соответствовали Вашим представлениям о том, как 

будет происходить это общение. 

Старайтесь отвечать быстро, помня, что нет «хороших» и «плохих» 

ответов – важно, чтобы они отражали Ваше мнение. Отвечать следует 

строго в порядке предъявления предложений, добавлять или 

исправлять 

«ответы» после ознакомления с последующими фразами нельзя. 

1 Тема нашей беседы … 

2 Для того чтобы собеседник правильно понял меня … 

3 Я хотел бы общаться с человеком, для которого мои переживания … 

4 Для меня очень важно, чтобы собеседник в общении со мной исходил 

из 

5 Я ожидаю от собеседника прежде всего … 

6 Если я считаю, что собеседник не прав … 

7 Я считаю правильным, если в общении со мной собеседник ставит 

своей 

8 Доверие собеседника ко мне … 

9 Если собеседник перестает меня слушать … 

10 Мне нравится такое общение … 

11 Собеседник может ожидать от меня прежде всего … 

12 Если собеседник считает, что я не прав … 

13 Усилия партнеров по общению должны быть направлены на … 

14 Для того чтобы я понял собеседника … 

15 То, что собеседник переживает в общении со мной … 

16 В общении я стараюсь исходить из … 

17 Если в общении назревает конфликт … 



18 Я стараюсь занять в общении позицию … 

19 Для меня главная цель общения … 

20 Доверять собеседнику … 

21 Если собеседник меня не понимает … 

22 Обычно я начинаю общение … 

23 Собеседник в общении со мной никогда не должен … 

24 Для меня самое трудное в общении … 

25 Если я не понимаю собеседника … 

26 Мне бы хотелось, чтобы собеседник занял в общении позицию … 

27 Если собеседник не отвечает на мой вопрос … 

28 В общении мне больше всего не нравится … 

29 Если собеседник меня перебивает … 

30 В общении я никогда не должен … 

31 В конце нашего разговора … 

 

Задание 1. Сотрудник взволнованно рассказывает о конфликтной 

ситуации, которая представляет для вас интерес. Как его нужно слушать? 

Задание 2. Обратите внимание на манеру слушать своих друзей и 

партнеров. Умеют ли они слушать? Придерживаются ли установок 

эффективного слушания те собеседники, с которыми приятно разговаривать? 

Задание 3. Разбейтесь на пары. Вам нужно найти способ вынудить 

другого сделать то, что ему не по душе, а ему – найти способ отказать 

«нахалу». 

Примеры просьб: 

1. Я слышал о вас как о человеке, который никогда никому не 

отказывает. Не могли бы вы одолжить 50 долларов? Мне скоро должны 

вернуть долг, и я сразу же вам отдам. 

2. Неужели вы откажетесь принять участие в этом вечере? Мы ведь не 

всех приглашали. Но нам известно, что вы-то знаете толк в настоящем 

искусстве! Найденные приемы манипулирования и защиты от них обсудите в 

группе. 

Задание 4. Разыграйте ситуацию «Опоздание»: а) на встречу с другом; 

б) на свидание; в) домой после обещанного срока возвращения; г) на деловую 

встречу; д) на встречу с потенциальным работодателем. По условию 

опоздание столь значительно, что ожидающий уже выведен из терпения. 

Задание 5. Отработка позиции Взрослого. Примеры игровых ситуаций: 

1. Вы пришли по объявлению в газете устраиваться на работу 

рекламным агентом. 

2. Вы пришли к декану с просьбой разрешить сдать досрочно сессию. 

3. Вы пришли к руководителю курсов английского языка с просьбой о 

зачислении. Занятия в группе начались две недели назад. 

4. Вы пришли к директору с просьбой дать вам внеочередной отпуск. 

5. Вы пришли к директору фирмы устраиваться на работу его 

заместителем. Ситуации обсуждаются в группе и комментируются. 

Задание 6. Разыгрываемая ситуация. 



У жильца, живущего на верхнем этаже, протекает потолок из-за 

негодной кровли. Жилец делал телефонные заявки на ремонт крыши, но ее 

так и не починили. В квартире сырость. Заболел уже второй ребенок. Жилец 

решил идти к начальнику ЖЭС. Его цель – добиться, чтобы кровлю 

немедленно починили. 

Условия игры. 

Начальник находится в позиции Родителя, исполнители роли жильца – 

в психологических позициях Ребенка, Родителя и Взрослого. Разговор 

начальника с Жильцом-Родителем заканчивается конфликтом. Разговор с 

Жильцом-Ребенком ни к чему начальника не обязывает. Разговор с 

Жильцом-Взрослым ведется в деловом тоне, жилец оставляет заявление и 

уходит с надеждой на то, что будет сделано все возможное. 

Задания участникам игры. 

1. В роли Жильца-Родителя нудно требовать, возмущаться. Увидев, что 

начальник «не кается», грозить ему жалобами в вышестоящие инстанции. 

Уйти со скандалом. 

2. В роли Жильца-Ребенка нужно долго рассказывать о тяжелом 

положении с детьми, жаловаться, просить. Уйти, так и не назвав свой адрес. 

3. В роли Жильца-Взрослого прийти с заявлением. Кратко изложить 

суть дела. Спокойно спросить о причине, по которой крыша до сих пор не 

отремонтирована. Обсудить ситуацию. Уйти, зарегистрировав заявление. 

4. В роли Начальника занять агрессивную позицию в ответ на позицию 

Жильца-Родителя. Быстро отделаться от Жильца-Ребенка. Если ближе роль 

Родителя заботливого, пообещать все сделать, даже не спросив, где живет 

жилец. В роли Родителя-критика отчитать просителя: «У других еще не то 

происходит!» В ответ на вопрос ЖильцаВзрослого объяснить ситуацию 

(один кровельщик болеет, второй давно уволился), перейти с ним на деловой 

тон. Возможно, принять его совет или предложение. 

Задание 7. По кругу в произвольном порядке передается какой-нибудь 

предмет. Участник, передающий предмет, должен назвать качество, которое 

объединяет его с тем человеком, которому он передает предмет. При этом он 

начинает свою фразу словами: «Имя, я думаю, нас с тобой объединяет…» и 

называет это качество, например: «Мы с тобой одинаково общительны». Тот, 

кто получает предмет, отвечает: «Я согласен», если он согласен, или «Я 

подумаю», если не согласен. Даже если вы не согласны, что у вас есть это 

качество, все равно то, что сообщает партнер, несет в себе определенную 

полезную информацию о том, как мы выглядим в глазах других людей. 

Задание 8. Участникам предлагается выявить в других людях качества, 

вызывающие восхищение, уважение или симпатию. Задание выполняется по 

кругу или письменно. Партнером в этом задании становится тот участник 

занятия, с кем меньше всего знакомы, что усложняет задачу. Первый, кто 

начинает, говорит: «Имя. Мне нравится в тебе…». Человек, в свою очередь, 

должен назвать те чувства, которые возникли у него в ответ на эти слова. Так 

как большинство участников, реагируя на слова, говорят чаще всего, что им 

приятно или неприятно, то необходимо усложнить задачу до осознания 



чувств, например, говоря о положительных эмоциональных состояниях, 

необходимо их конкретизировать: мне радостно, я получил удовольствие, 

испытал восторг, почувствовал себя счастливым, появилась надежда, 

уверенность в себе. Меня охватила гордость, я торжествовал и т. п. 

Задание 9. Проанализируйте ситуации, разработайте механизм критики 

для каждой ситуации, проведите дискуссию по обсуждению предлагаемых 

вариантов критики, выберите наиболее конструктивные приемы. 

Ситуация 1. Подчиненный вам работник, талантливый специалист 

творческого типа, в возрасте, обладает статусом и личностными 

достижениями, пользуется большой популярностью у деловых партнеров, 

решает любые проблемы и великолепно взаимодействует. Вместе с тем у вас 

не сложились отношения с этим работником. Он не воспринимает вас как 

руководителя, ведет себя достаточно самоуверенно и амбициозно. В его 

работе вы нашли некоторые недочеты и решили высказать ему критические 

замечания, однако ваш предыдущий опыт свидетельствует о его негативной 

реакции на критику: он становится раздражительным и настороженным. Как 

вести себя? 

Ситуация 2. Вслед за кратким выговором вы сказали работнику 

несколько приятных слов. Наблюдая за партнером, вы заметили, что его 

лицо, поначалу несколько напряженное, быстро повеселело. К тому же он 

начал как всегда шутить и балагурить, рассказал пару свежих анекдотов и 

историю, которая сегодня произошла у него в доме. В конце разговора вы 

поняли, что критика, с которой вы начали разговор, не только не была 

воспринята, но и как бы забыта. Вероятно, он услышал только приятную 

часть разговора. Что вы предпримете? 

Ситуация 3. Всякий раз, когда вы ведете серьезный разговор с одной из 

ваших подчиненных, критикуете ее работу и спрашиваете, почему она так 

поступает, она отделывается молчанием. Вам это неприятно, вы не знаете 

толком, с чем связано ее молчание, воспринимает она критику или нет, вы 

расстраиваетесь и злитесь. Что можно предпринять, чтобы изменить 

ситуацию? 

Ситуация 4. Вы критикуете одну свою служащую, она реагирует очень 

эмоционально. Вам приходится каждый раз свертывать беседу и не доводить 

разговор до конца. Вот и сейчас, после ваших замечаний – она расплакалась. 

Как добиться того, чтобы довести до нее свои соображения? 

Ситуация 5. У вас есть несколько подчиненных, которые совершают 

немотивированные действия. Вы видите их постоянно вместе, при этом вам 

кажется, что вы знаете, кто у них неформальный лидер. Вам нужно заставить 

их хорошо работать, а не устраивать «тусовки» прямо на рабочем месте. Вы 

не знаете, какой интерес их объединяет. Что вы предпримете для изменения 

ситуации и улучшения работы? 

Ситуация 6. Вы приняли на работу молодого способного специалиста, 

только окончившего престижный институт. Он отлично справляется с 

работой. Уже закончил несколько проектов, и клиенты им очень довольны. 

Вместе с тем он резок и заносчив в общении с другими работниками, 



особенно с обслуживающим персоналом. Вы каждый день получаете такого 

рода сигналы, а сегодня поступило письменное заявление по поводу его 

грубости. Какие замечания и каким образом необходимо сделать молодому 

специалисту, чтобы изменить его стиль общения в коллективе? 

Ситуация 7. Во время делового взаимодействия с вами ваш сотрудник 

«вышел из себя», не принимая ваших замечаний по поводу очередного 

рекламного проекта. Вы не можете позволить подчиненному так себя вести. 

Ведь это подрывает ваш авторитет. Что вы предпримете? 

Ситуация 8. Ваш заместитель – очень опытный специалист, он 

действительно знает работу как «свои пять пальцев», практически он 

незаменим, когда он рядом, вы уверены, что все будет хорошо. Однако вы 

знаете, что он бесчувственный человек и никакие «человеческие» проблемы 

его не интересуют. От этого в коллективе последнее время стало тревожно, 

некоторые коллеги собираются подать заявление об уходе, так как он их 

обидел. Вы пытались в неформальной беседе с ним это обсудить, но он даже 

не понимает, о чем вы говорите, его интересует только план и прибыль. Как 

нужно воздействовать на своего заместителя, чтобы изменить стиль его 

взаимодействия с персоналом? Что вы предпримете? 

Задание 10. В группе выбираются два участника, один из которых 

играет роль иностранца, а другой – переводчика. Остальным предлагается 

представить себя журналистами, находящимися на пресс-конференции 

приехавшего иностранного гостя. «Иностранец» сам выбирает образ своего 

героя и представляет его публике (это может быть известный 

предприниматель, политический деятель, адвокат, менеджер и т. д.). 

Журналисты задают ему вопросы, на которые он отвечает на «иностранном» 

языке. Задача участника, исполняющего роль «переводчика», кратко, сжато, 

но точно передать то, что сказал «иностранец». 

Обратите внимание на реакцию слушателей-«журналистов» и 

«иностранца»: а) когда даются остроумные и неординарные интерпретации 

текстов; б) когда точно передается мысль. Подумайте над словами 

американского психолога К. Роджерса о том, что слишком точная 

интерпретация может вызвать отторжение и защиту, а неадекватная 

интерпретация – лишний раз утвердить человека в ощущении того, что его 

никто не понимает. Результат тренинга обсудите в этом контексте. 

Задание 11. Один из участников рассказывает о том, что произошло с 

ним сегодня утром или вчера вечером, или о том, в каком состоянии он 

находится в данный момент. Кто-то из группы пытается точно воспроизвести 

его рассказ, кто-то вербализует только основные и наиболее значимые 

элементы рассказа, кто-то – интерпретирует. После каждого пересказа у 

рассказчика спрашивают, правильно ли передана мысль, это ли содержание 

рассказчик хотел донести до группы. Если рассказчик не вполне 

удовлетворен, другой член группы выполняет задание, и так до тех пор, пока 

не будет найден адекватный вариант.  



Задание 12. Установите обратную связь, проверьте точность 

восприятия информации или узнайте дополнительную информацию с 

помощью вопросов (табл.).  

 

Ситуация Примерные 

вопросы 

1. Один из партнеров употребил какое-то незнакомое 

выражение или термин 

 

2. Говорящий уклоняется от темы и не сообщает той 

информации, которую вы от него ждете 

 

3. Партнер словно «зацикливается», постоянно повторяя 

одно и то же. Вам же надо продвигаться дальше 

 

4. Партнер только что произнес нечто, не очень-то 

согласующееся с его предыдущими утверждениями. Вы 

хотите это уточнить 

 

5. Вам хотелось бы узнать мнение партнера о том, что 

вами было высказано 

 

6. Невербальное поведение партнера подсказывает вам, 

что он обеспокоен какими-то вашими словами. Вы 

хотите рассеять его сомнения, подозрения 

 

7. Было высказано несколько положений, и вы хотите 

привлечь к ним внимание 

 

8. Партнер не согласился с частью из сказанного вами, и 

вы хотите уточнить причину этого неприятия 

 

9. Партнер сделал общее утверждение относительно 

обсуждаемого вопроса, и вы хотите поговорить об этом 

более конкретно 

 

10. Вы сказали о некоторых преимуществах 

обсуждаемой идеи и хотите установить обратную связь 

с партнером 

 

Задание 13. Попросите друг друга ответить на вопросы об 

особенностях вашего внешнего вида: манеры одеваться, походки, 

излюбленных поз, жестов, звучания голоса, выражения лица, взгляда, 

улыбки. Интересно было бы узнать, вызывает ли какие-нибудь ассоциации 

ваш образ с цветом, запахом, формой, движением, растением, животным, 

предметом. Какого литературного или киногероя вы ему напоминаете? 

Задание 14. Группа помогает каждому найти ответы на следующие 

вопросы: 

1. В чем особенности вашего имиджа? Насколько он приемлем в 

деловом мире? 

2. Подумайте, что нужно сделать, чтобы ваш имидж способствовал 

успеху в деловом мире: а) как улучшить внешнее впечатление; б) какие 

деловые качества нужно приобрести, какие усовершенствовать, от каких 

недостатков характера необходимо избавиться. 



Задание 15. Резюме в настоящее время является распространенным 

документом при приеме на работу на негосударственное предприятие. 

Особенностью резюме является изложение сведений об образовании и 

трудовой деятельности в обратном хронологическом порядке. В графе 

«Дополнительные сведения» может быть указана любая информация: знание 

иностранных языков, наличие печатных трудов, профессиональные навыки 

по другой специальности и т. д. 

Упражнение-тренинг «Как вы ответите на возражения» Представьте 

себе, что в ответ на ваше предложение по цене ваш партнер заявляет 

следующее: «Ваша цена очень высока. Мы вели переговоры с другой 

фирмой, они просят меньшую сумму и, кроме того, предложили меньшие 

сроки». Как вы ответите на эти возражения? 

1. Способ оттягивания. Воздерживайтесь слишком рано говорить о 

цене. Сначала объясните, в чем заключается польза продукта, и только потом 

называйте цену. Не торопитесь сразу соглашаться с требованиями клиента, 

это делает ваше предложение малоценным. 

2. Способ бутерброда. Перечислите все преимущества для клиента, 

которые дает ему ваше предложение, а «сверху положите» цену. Или 

наоборот: цена, потом – все преимущества. В конце сказанной фразы будет 

польза для клиента, а не голые цифры, обозначающие цену. Вы перемещаете 

внимание партнера с темы денег на обсуждение вашего продукта и его 

преимуществ. 

3. Способ сэндвича. «Поместите» цену между двумя «слоями», 

отражающими пользу для партнера. «Продавайте» свое коммерческое 

предложение, припася на «десерт» особенно привлекательный аргумент, 

подтверждающий необходимость принятия предложения и его выгоду для 

клиента. 

4. Способ сравнения. Соотнесите цену с пользой продукта, со сроком 

его эксплуатации, с иными расходами клиента: «Хотя новая вывеска стоит на 

Х рублей больше, чем другая, зато она служит в два раза дольше, значит, вы 

дополнительно еще три года будете испытывать удовольствие, используя ее в 

работе». 

5. Способ деления. «Расшифруйте» цену. Разложите ее на более мелкие 

составляющие. 

6. Способ умножения. Разъяснить ситуацию. 

7. Обращение эмоционального характера. Чаще взывайте к эмоциям 

партнеров. Дайте понять, что они достойны того, чтобы позволить себе нечто 

особенное. 

8. Способ подведения итогов. В правой колонке таблицы запишите все 

недостатки, которые перечислил клиент. Затем вместе с ним еще раз 

проанализируйте все достоинства и преимущества вашего предложения и 

перечислите их в левой колонке таблицы. После этого спросите его, неужели 

он хочет из-за единичных недостатков отказаться от такого количества 

преимуществ. 



9. Аргументы, указывающие на недостатки. В помещенной выше 

таблице укажите цену, которая устраивала клиента. Затем объясните ему, 

наличие каких недостатков или отсутствие каких преимуществ связано с 

более низкой ценой. При этом называйте исключаемое преимущество, 

зачеркивайте его в таблице красным маркером и комментируйте, что 

означает отсутствие данного преимущества. 

10. Согласительный способ. Воздерживайтесь от скидок, предлагайте 

иные бесплатные услуги. 

11. Уступка за уступку. Идите на уступки только в том случае, если 

объем заказа большой и если за этим заказом поступят другие, не меньшие. 

12. Способ продажи отличий. Не продавайте цены! Продавайте те 

качества, продукты, достижения, сильные стороны, которые отличают вашу 

фирму от других, например:   интенсивность установочных и монтажных 

работ; · богатый опыт; · отзывы и рекомендации довольных сотрудничеством 

с вами партнеров; · высококачественные консультации и классные 

специалисты; · систематическое обслуживание; · близость к клиенту с точки 

зрения местонахождения; · отраслевые ноу-хау и т. д. 

 

Тема 2 «Особенности организации процесса коммуникации в 

учебной и профессиональной деятельности» 

 

Задания, кейсы, ситуации по теме «Особенности организации 

процесса коммуникации в учебной и профессиональной деятельности» 

Проанализируйте эффективность делового общения участников 

ситуации и ответьте на вопросы в конце задания. 

«На заводе по производству двигателей представитель рабочих 

приходит к управляющему и говорит: «Я благодарен вам, что вы нашли 

время встретиться со мной. Я хотел поговорить с вами о проблеме, которая 

возникла у рабочих относительно новых правил. Составленный распорядок 

работы несправедлив по отношению к рабочим ночной смены. На дневной 

смене рабочим позволено собирать компоненты двигателя не полностью, а 

самое трудное и утомительное задание остается для ночной смены. Мы 

хотели бы обдумать, каким образом можно пересмотреть этот 

производственный распорядок…» Управляющий, перебивая: «Можете 

дальше не продолжать. Вы и ваши рабочие участвовали в разработке 

производственного распорядка и правил. Я лично участвовал в переговорах 

по поводу распорядка работы. Я выслушал ваших людей и сам подготовил 

эти правила. Вы хотите сказать, что я сделал ошибку?» «Нет, но…» «Вы 

считаете, что я несправедлив?» «Конечно, нет, но думаю, что нынешний 

распорядок привел к последствиям, которые никто из нас не мог 

предусмотреть, и…» «Послушайте, я был назначен на этот завод, чтобы 

наладить производство после нескольких лет спада, и я это сделал. Ваши 

рабочие удовлетворены лучшими условиями работы и увеличившейся 

зарплатой, поскольку новые правила подняли производительность труда на 

заводе. А теперь вы хотите начать все сначала и подвергнуть риску все, чего 



мы достигли, из-за нескольких незначительных жалоб? Вы, что, принимаете 

меня за глупца? Не хочу слышать больше ни слова!» 

1. Раскройте сущность понятий «коммуникативное время» и 

«коммуникативное пространство». С какими проблемами, связанными с 

этими понятиями, вы можете столкнуться в процессе профессиональной 

деятельности? 

2. По вашему мнению, какова роль управления коммуникативными 

процессами в деятельности компании? Приведите примеры подобного 

управления из вашей профессиональной (учебной) деятельности. 

3. Какие виды помех влияют на эффективность процесса 

коммуникации в вашей профессиональной (учебной) деятельности? 

4. Какие меры борьбы с помехами, по вашему мнению, наиболее 

эффективны в вашей профессиональной среде? 

5. К какому виду коммуникативных сетей относятся коммуникации в 

вашей учебной группе? Аргументируйте свой ответ. 

6. В чем состоят различия между горизонтальными, вертикальными 

(нисходящими и восходящими) коммуникационными потоками в фирме? 

Приведите примеры. 

7. Являются ли термины «маркетинговые коммуникации» и 

«продвижение» синонимичными? Поясните свой ответ. 

8. Охарактеризуйте основные понятия и цели маркетинговых 

коммуникаций. 

9. Опишите процедуру маркетингового коммуникационного 

планирования. 

10. При описании этапов процесса маркетинговых коммуникаций часть 

авторов на первое место и ставит идентификацию целевой аудитории, часть 

— определение целей. Какую позицию считаете более верной вы? 

Аргументируйте свой ответ. 

11. Почему, по вашему мнению, во второй половине 90-х гг. стала 

снижаться эффективность традиционных средств коммуникации? 

12. Почему, по вашему мнению, возникла концепция интегрированных 

маркетинговых коммуникаций? Охарактеризуйте ее сущность. 

13. Согласны ли вы с аргументацией Гронштедта А. в пользу 

обособленности концепции «интегрированных коммуникаций» от концепции 

«интегрированных маркетинговых коммуникаций»? Поясните свой ответ. 

14. Чем, по вашему мнению, предопределяется многообразие 

маркетинговых коммуникаций и их диверсифицированность? 

Аргументируйте ответ. 

15. Почему до сих пор не разработана единая общепризнанная и 

разделяемая всеми членами профессионального сообщества классификация 

инструментария маркетинговых коммуникаций? Поясните свой ответ. 

16. Почему самым емким сегментом российского рынка в 2015 г., по 

данным Ассоциации коммуникационных агентств России (АКАР), остается 

телевизионная реклама, а интернет занимает 2 место? 



17. В зависимости от целеполагания охарактеризуйте группы 

маркетинговых коммуникаций в сетевых сообществах: мониторинг 

сообществ, управление репутацией в сообществах, продвижение в 

со- обществах, клиентская поддержка. 

18. Дайте дефиниции ключевых понятий коммуникационной 

деятельности в сети Интернет. 

19. Оцените продуктивность социальных сетей «Одноклассники», 

«ВКонтакте» и с позиций маркетинга.  

 

Тема 3 «Психология влияния в учебной и профессиональной 

деятельности» 

 

Задания, кейсы, ситуации по теме «Психология влияния в учебной и 

профессиональной деятельности» 

Достижение договоренности, подписание документов. Подвести 

партера к принятию решения можно с помощью цепочки вопросов. Вначале 

задайте подтверждающие вопросы (вопросы, на которые собеседник к 

ответит «да»). Это вопросы типа: «Наверное, вы тоже рады тому, что…», «Я 

не ошибаюсь, полагая, что вы считаете…». 

На сотрудничество настраивают открытые вопросы. Например, вместо 

«Вы согласны с моими условиями?» (закрытый вопрос, требующий 

однозначного ответа) лучше спросить «На какие условия вы согласны? Или 

«Как скоро это возможно?». 

Приемы «подталкивания» партнера к принятию решения: 

1. Спросите: «Быть может у вас осталось последнее возражение или 

сомнение? Я готов ответить». Такая постановка вопроса заставляет 

нерешительного партнера сказать «нет» и затем принять ваше предложение. 

2. Дайте совет воспользоваться предложением немедленно, так как в 

противном случае будут потеряны определенные преимущества. Выражайте 

свое несогласие, начиная со слов: «Понимаю вас, но нужно учесть, что…», 

«Охотно согласился бы с вами, однако…», «На вашем месте я, наверное 

думал бы также, но…». 

3. Подведите итог всему сказанному, отметив те преимущества, 

которые получит партнер, если воспользуется вашим преимуществом, и что 

он упустит, отказавшись от него. 

4. Ведите разговор так, будто согласие уже получено. 

5. Задайте альтернативный вопрос, дающий собеседнику возможность 

выбора (но не более трех вариантов). Например: «Сколько времени вам 

понадобится для подготовки документов: две недели, десять дней, а может 

быть всего неделя?». 

Достигнутую договоренность необходимо зафиксировать. Убедившись, 

что собеседник настроен положительно, предложите ему рассмотреть и 

подписать подготовленный документ или самому его сформулировать. 

Заключительная часть (завершение беседы). В случае если 

договоренность достигнута, не следует задерживать партнера разговорами на 



общие темы, но нельзя и «комкать» конец беседы излишне торопливым 

расставанием. 

Если цели деловой беседы достичь не удалось, необходимо довести ее 

до конца, не «теряя лица». 

При любом исходе деловой беседы, важно «красиво выйти из 

контакта», оставив о себе приятное впечатление. 

1. В чем заключается сходство и различие категорий «имидж» и 

«репутация»? 

2. Какие целевые аудитории могут быть актуальны для современной 

компании? Отличаются ли стратегии коммуникаций для разных аудиторий? 

3. Какие внутренние факторы влияют на формирование репутации? 

4. Какие внешние факторы могут повлиять на деловую репутацию? 

5. Разработайте проект формирования репутации для компании, на базе 

которой вы проходили практику или имели опыт работы. 

6. Какие параметры корпоративной репутации оцениваются в 

различных рейтингах? 

7. Какие механизмы влияния на формирование репутационных 

рейтингов вы можете назвать? 

8. Прокомментируйте модель стратегического соответствия и 

попытайтесь применить ее к любой компании, с которой вы знакомы по 

практической деятельностью. 

9. Какую роль играет корпоративная культура в формировании 

репутации? 

10. Какие коммуникационные каналы может использовать компания 

при формировании корпоративной культуры? 

11. Назовите коммуникационные каналы формирования внутренней 

идентичности. 

12. Каким образом связаны внутреннее и внешнее соответствие? 

Назовите сходство и различие коммуникационных каналов, задействованных 

в их формировании. 

13. Разработайте проект, направленный на формирование внутреннего 

соответствия для известной вам компании. 

14. Назовите каналы корпоративных коммуникаций, кратко 

охарактеризуйте каждый. 

15. Какую роль играет руководитель в создании корпоративного 

имиджа и репутации? 

16. Примените алгоритм принятия решений в области 

коммуникационного репутационного планирования в известной вам 

компании.  

17. В каких ситуациях руководство компании должно приять решение о 

смене корпоративного имиджа? 

18. Как можно оценить эффективность работы по созданию 

корпоративного имиджа? 

19. Назовите и охарактеризуйте основные стратегии антикризисного 

управления коммуникациями компании. 



20. Назовите и дайте краткую характеристику типам кризисов. 

21. Назовите и поясните, в чем заключаются основные ошибки 

репутационного менеджмента. 

22. Какие стратегии взаимодействия с корпоративными аудиториями в 

большей степени способствуют минимизации репутационных рисков? Какие 

коммуникационные каналы наиболее эффективны для каждого вида 

стратегий? 

21. Какую роль играет руководитель при решении антикризисных задач 

компании? 

22. Существуют ли коммуникационные возможности в недопущении 

кризисных ситуаций в компании? Приведите примеры. 

23. Разработайте проект антикризисного поведения для известной вам 

компании. 

 

Задание 1. Охарактеризуйте уровни коммуникации предприятия, на 

котором вы осуществляли трудовую деятельность во время прохождения 

практики. Ответьте на вопросы. 

1. Какие методы распространения информации используются данной 

компанией? 

2. Какая сетевая модель коммуникативной структуры предприятия? 

3. Охарактеризуйте вертикальные и горизонтальные сети организации. 

4. Определите категорию слухов, наиболее часто встречающихся в 

вашей организации. 

Задание 2. Студенты разбиваются на пары, наблюдают в течение 

недели друг за другом и анализируют, какие виды помех, связанные с 

содержанием, формой и средствами сообщения, наиболее часто возникают у 

них в процессе коммуникации, предлагают обоснованные пути преодоления. 

Полученные результаты обсуждаются в ходе практического занятия в 

академической группе. 

Задание 3. Рассмотрите предложенное маркетинговое 

коммуникационное послание и сформируйте по нему схему маркетинговой 

коммуникации. 

Ответьте на вопросы. 

1. Какой вид маркетинговых коммуникаций задействован здесь? 

2. Какая цель была у данной маркетинговой коммуникации? 

3. Какие знаки и символы были задействованы в послании? 

4. Как закодирована информация и будет ли она адекватно 

декодирована? 

5. С какими фильтрами столкнется данное послание? 

6. Оцените качество канала коммуникации. 

Задание 4. Студенты академической группы выбирают себе роли 

защитника (2 человека), обвинителя (2 человека) и присяжных заседателей, 

участвующих в процессе над интегрированными маркетинговыми 

коммуникациями (ИМК). Задача обвинителей доказать, что концепция ИМК 



морально устарела и должна уступить место концепции интегрированных 

коммуникаций. Адвокаты должны защитить, а заседатели вынести вердикт. 

Задание 5. Создайте концепцию и выберите наиболее подходящие 

инструменты маркетинговых коммуникаций для продвижения УГГУ. 

Определите и подробно опишите этапы процесса маркетинговых 

коммуникаций. 

1. Сформируйте схему маркетинговых коммуникаций. 

2. Сформулируйте основную идею. 

Задание 6. 

1. Выберите из предложенных преподавателем рекламных материалов 

любой заинтересовавший вас рекламный буклет. 

2. Представьте, что вы стали менеджером по маркетингу фирмы — 

собственника буклета. 

3. Определите целевую аудиторию. 

4. Определите цели, содержание и способ рассылки. 

5. Составьте текст директ-мейл. 

6. Подготовьте примерный список рассылки. 

7. Подготовьте отчет о выполнении задания. 

Задание 7. Представьте, что вы — торговый агент, продающий 

оранжевые калоши, а одногруппники — ваши потенциальные клиенты. 

Убедите их купить ваш товар, используя миссионерскую, созидательную и 

консультативную продажу. 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Самостоятельная работа студентов может рассматриваться как 

организационная форма обучения - система педагогических условий, обеспечивающих 

управление учебной деятельностью студентов по освоению знаний и умений в области 

учебной и научной деятельности без посторонней помощи. 

Самостоятельная работа студентов проводится с целью: 

­ систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и 

практических умений студентов; 

­ углубления и расширения теоретических знаний; 

­ формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную 

документацию и специальную литературу; 

­ развития познавательных способностей и активности студентов: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности; 

­ формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

самосовершенствованию и самореализации; 

­ формирования практических (общеучебных и профессиональных) умений и 

навыков; 

­ развитияисследовательских умений; 

­ получения навыков эффективной самостоятельной профессиональной 

(практической и научно-теоретической) деятельности. 

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы: 

­ аудиторная; 

­ внеаудиторная. 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на учебных 

занятиях под непосредственным руководством преподавателя и по его заданию. 

Внеаудиторная самостоятельная работа - планируемая учебная, учебно-

исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, но без 

его непосредственного участия. 

Самостоятельная работа, не предусмотренная образовательной программой, 

учебным планом и учебно-методическими материалами, раскрывающими и 

конкретизирующими их содержание, осуществляется студентами инициативно, с целью 

реализации собственных учебных и научных интересов. 

Для более эффективного выполнения самостоятельной работы по дисциплине 

преподаватель рекомендует студентам источники и учебно-методические пособия для 

работы, характеризует наиболее рациональную методику самостоятельной работы, 

демонстрирует ранее выполненные студентами работы и т. п. 

Подразумевается несколько категорий видов самостоятельной работы студентов, 

значительная часть которых нашла отражения в данных методических рекомендациях: 

­ работа с источниками литературы и официальными документами (использование 

библиотечно-информационной системы); 

­ выполнение заданий для самостоятельной работы в рамках учебных дисциплин 

(рефераты, эссе, домашние задания, решения практико-ориентированных 

заданий); 



 

 

­ реализация элементов научно-педагогической практики (разработка 

методических материалов, тестов, тематических портфолио); 

­ реализация элементов научно-исследовательской практики (подготовка 

текстов докладов, участие в исследованиях). 

Особенностью организации самостоятельной работы студентов является 

необходимость не только подготовиться к сдаче зачета, но и собрать, обобщить, 

систематизировать, проанализировать информацию по темам дисциплины. 

Технология организации самостоятельной работы студентов включает 

использование информационных и материально-технических ресурсов образовательного 

учреждения. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами 

студентовonline и на занятиях в зависимости от цели, объема, конкретной тематики 

самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений студентов. 

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов могут быть использованы обмен информационными файлами, семинарские 

занятия, тестирование, опрос, доклад, реферат, самоотчеты, контрольные работы, защита 

творческих работ и электронных презентаций и др. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

осуществляется в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по 

дисциплине. 
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1. Методические рекомендации по решению практико-ориентированных заданий 

 

Практико-ориентированные задания - метод анализа ситуаций. Суть его 

заключается в том, что студентам предлагают осмыслить реальную жизненную ситуацию, 

описание которой одновременно отражает не только какую-либо практическую проблему, 

но и актуализирует определенный комплекс знаний, который необходимо усвоить при 

разрешении данной проблемы. При этом сама проблема не имеет однозначных решений. 

Использование метода практико-ориентированного задания как образовательной 

технологии профессионально-ориентированного обучения представляет собой сложный 

процесс, плохо поддающийся алгоритмизации1. Формально можновыделить 

следующиеэтапы: 

­ ознакомление студентовс текстом; 

­ анализ практико-ориентированного задания; 

­ организация обсуждения практико-ориентированного задания, дискуссии, 

презентации; 

­ оценивание участников дискуссии; 

­ подведение итогов дискуссии. 

Ознакомление студентов с текстом практико-ориентированного задания и 

последующий анализ практико-ориентированного задания чаще всего осуществляются за 

несколько дней до его обсуждения и реализуются как самостоятельная работа студентов; 

при этом время, отводимое на подготовку, определяется видом практико-

ориентированного задания, его объемом и сложностью. 

Общая схема работы с практико-ориентированное заданием на данном этапе может 

быть представлена следующим образом: в первую очередь следует выявить ключевые 

проблемы практико-ориентированного задания и понять, какие именно из представленных 

данных важны для решения; войти в ситуационный контекст практико-ориентированного 

задания, определить, кто его главные действующие лица, отобрать факты и понятия, 

необходимые для анализа, понять, какие трудности могут возникнуть при решении 

задачи; следующим этапом является выбор метода исследования. 

Знакомство с небольшими практико-ориентированного заданиями и их обсуждение 

может быть организовано непосредственно на занятиях. Принципиально важным в этом 

случае является то, чтобы часть теоретического курса, на которой базируется практико-

ориентированное задание, была бы прочитана и проработана студентами. 

Максимальная польза из работы над практико-ориентированного заданиями будет 

извлечена в том случае, если аспиранты при предварительном знакомстве с ними будут 

придерживаться систематического подхода к их анализу, основные шаги которого 

представлены ниже: 

1. Выпишите из соответствующих разделов учебной дисциплины ключевые идеи, 

для того, чтобы освежить в памяти теоретические концепции и подходы, которые Вам 

предстоит использовать при анализе практико-ориентированного задания. 

2. Бегло прочтите практико-ориентированное задание, чтобы составить о нем 

общее представление. 

3. Внимательно прочтите вопросы к практико-ориентированное задание и 

убедитесь в том, что Вы хорошо поняли, что Вас просят сделать. 

4. Вновь прочтите текст практико-ориентированного задания, внимательно 

фиксируя все факторы или проблемы, имеющие отношение к поставленным вопросам. 

5. Прикиньте, какие идеи и концепции соотносятся с проблемами, которые Вам 

предлагается рассмотреть при работе с практико-ориентированное заданием. 

                                                           

1 Долгоруков А. Метод сase-study как современная технология профессионально -ориентированного 

обучения [Электронный ресурс]. Режим доступа: //http://evolkov.net/case/case.study.html/ 

http://evolkov.net/case/case.study.html/
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Организация обсуждения практико-ориентированного задания предполагает 

формулирование перед студентами вопросов, включение их в дискуссию. Вопросы 

обычно подготавливают заранее и предлагают студентам вместе с текстом практико-

ориентированного задания. При разборе учебной ситуации преподаватель может занимать 

активную или пассивную позицию, иногда он «дирижирует» разбором, а иногда 

ограничивается подведением итогов дискуссии. 

Организация обсуждения практико-ориентированных заданий обычно 

основывается на двух методах. Первый из них носит название традиционного 

Гарвардского метода - открытая дискуссия. Альтернативным методом является метод, 

связанный с индивидуальным или групповым опросом, в ходе которого аспиранты делают 

формальную устную оценку ситуации и предлагают анализ представленного практико-

ориентированного задания, свои решения и рекомендации, т.е. делают презентацию. Этот 

метод позволяет некоторым студентам минимизировать их учебные усилия, поскольку 

каждый аспирант опрашивается один- два раза за занятие. Метод развивает у студентов 

коммуникативные навыки, учит их четко выражать свои мысли. Однако, этот метод менее 

динамичен, чем Гарвардский метод. В открытой дискуссии организация и контроль 

участников более сложен. 

Дискуссия занимает центральное место в методе. Ее целесообразно использовать в 

том случае, когда аспиранты обладают значительной степенью зрелости и 

самостоятельности мышления, умеют аргументировать, доказывать и 

обосновывать свою точку зрения. Важнейшей характеристикой дискуссии является 

уровень ее компетентности, который складывается из компетентности ее участников. 

Неподготовленность студентов к дискуссии делает ее формальной, превращает в процесс 

вытаскивания ими информации у преподавателя, а не самостоятельное ее добывание. 

Особое место в организации дискуссии при обсуждении и анализе практико-

ориентированного задания принадлежит использованию метода генерации идей, 

получившего название «мозговой атаки» или «мозгового штурма». 

Метод «мозговой атаки» или «мозгового штурма» был предложен в 30-х годах 

прошлого столетия А. Осборном как групповой метод решения проблем. К концу ХХ 

столетия этот метод приобрел особую популярность в практике управления и обучения не 

только как самостоятельный метод, но и как использование в процессе деятельности с 

целью усиления ее продуктивности. В процессе обучения «мозговая атака» выступает в 

качестве важнейшего средства развития творческой активности студентов. «Мозговая 

атака» включает в себя три фазы. 

Первая фаза представляет собой вхождение в психологическую раскованность, 

отказ от стереотипности, страха показаться смешным и неудачником; достигается 

созданием благоприятной психологической обстановки и взаимного доверия, когда идеи 

теряют авторство, становятся общими. Основная задача этой фазы - успокоиться и 

расковаться. 

Вторая фаза - это собственно атака; задача этой фазы - породить поток, лавину 

идей. «Мозговая атака» в этой фазе осуществляется по следующим принципам: 

• есть идея, - говорю, нет идеи, - не молчу; 

• поощряется самое необузданное ассоциирование, чем более дикой покажется идея, 

тем лучше; 

• количество предложенных идей должно быть как можно большим; 

• высказанные идеи разрешается заимствовать и как угодно комбинировать, а также 

видоизменять и улучшать; 

• исключается критика, можно высказывать любые мысли без боязни, что их 

признают плохими, критикующих лишают слова; 

• не имеют никакого значения социальные статусы участников; это абсолютная 

демократия и одновременно авторитаризм сумасшедшей идеи; 

• все идеи записываются в протокольный список идей; 
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• время высказываний - не более 1-2 минут. 

Третья фаза представляет собой творческий анализ идей с целью поиска 

конструктивного решения проблемы по следующим правилам: 

• анализировать все идеи без дискриминации какой-либо из них; 

• найти место идее в системе и найти систему под идею; 

• не умножать сущностей без надобности; 

• не должна нарушаться красота и изящество полученного результата; 

• должно быть принципиально новое видение; 

• ищи «жемчужину в навозе». 

В методе мозговая атака применяется при возникновении у группы реальных 

затруднений в осмыслении ситуации, является средством повышения активности 

студентов. В этом смысле мозговая атака представляется не как инструмент поиска новых 

решений, хотя и такая ее роль не исключена, а как своеобразное «подталкивание» к 

познавательной активности. 

Презентация, или представление результатов анализа практико-ориентированного 

задания, выступает очень важным аспектом метода сase-study. Умение публично 

представить интеллектуальный продукт, хорошо его рекламировать, показать его 

достоинства и возможные направления эффективного использования, а также выстоять 

под шквалом критики, является очень ценным интегральным качеством современного 

специалиста. Презентация оттачивает многие глубинные качества личности: волю, 

убежденность, целенаправленность, достоинство и т.п.; она вырабатывает навыки 

публичного общения, формирования своего собственного имиджа. 

Публичная (устная) презентация предполагает представление решений практико-

ориентированного задания группе, она максимально вырабатывает навыки публичной 

деятельности и участия в дискуссии. Устная презентация обладает свойством 

кратковременного воздействия на студентов и, поэтому, трудна для восприятия и 

запоминания. Степень подготовленности выступающего проявляется в спровоцированной 

им дискуссии: для этого необязательно делать все заявления очевидными и 

неопровержимыми. Такая подача материала при анализе практико-ориентированного 

задания может послужить началом дискуссии. При устной презентации необходимо 

учитывать эмоциональный настрой выступающего: отношение и эмоции говорящего 

вносят существенный вклад в сообщение. Одним из преимуществ публичной (устной) 

презентации является ее гибкость. Оратор может откликаться на изменения окружающей 

обстановки, адаптировать свой стиль и материал, чувствуя настроение аудитории. 

Непубличная презентация менее эффектна, но обучающая роль ее весьма велика. 

Чаще всего непубличная презентация выступает в виде подготовки отчета по выполнению 

задания, при этом стимулируются такие качества, как умение подготовить текст, точно и 

аккуратно составить отчет, не допустить ошибки в расчетах и т.д. Подготовка 

письменного анализа практико-ориентированного задания аналогична подготовке 

устного, с той разницей, что письменные отчеты-презентации обычно более 

структурированы и детализированы. Основное правило письменного анализа практико-

ориентированного задания заключается в том, чтобы избегать простого повторения 

информации из текста, информация должна быть представлена в переработанном виде. 

Самым важным при этом является собственный анализ представленного материала, его 

соответствующая интерпретация и сделанные предложения. Письменный отчет - 

презентация может сдаваться по истечении некоторого времени после устной 

презентации, что позволяет студентам более тщательно проанализировать всю 

информацию, полученную в ходе дискуссии. 

Как письменная, так и устная презентация результатов анализа практико-

ориентированного задания может быть групповая и индивидуальная. Отчет может быть 

индивидуальным или групповым в зависимости от сложности и объема задания. 
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Индивидуальная презентация формирует ответственность, собранность, волю; групповая - 

аналитические способности, умение обобщать материал, системно видеть проект. 

Оценивание участников дискуссии является важнейшей проблемой обучения 

посредством метода практико-ориентированного задания. При этом выделяются 

следующие требования к оцениванию: 

­ объективность - создание условий, в которых бы максимально точно выявлялись 

знания обучаемых, предъявление к ним единых требований, справедливое отношение к 

каждому; 

­ обоснованность оценок - их аргументация; 

­ систематичность - важнейший психологический фактор, организующий и 

дисциплинирующий студентов, формирующий настойчивость и устремленность в 

достижении цели; 

­ всесторонность и оптимальность. 

Оценивание участников дискуссии предполагает оценивание не столько набора 

определенных знаний, сколько умения студентов анализировать конкретную ситуацию, 

принимать решение, логически мыслить. 

Следует отметить, что оценивается содержательная активность студента в 

дискуссии или публичной (устной) презентации, которая включает в себя следующие 

составляющие: 

­ выступление, которое характеризует попытку серьезного предварительного 

­ анализа (правильность предложений,

 подготовленность, 

­ аргументированность и т.д.); 

­ обращение внимания на определенный круг вопросов, которые требуют 

углубленного обсуждения; 

­ владение категориальным аппаратом, стремление давать определения, выявлять 

содержание понятий; 

­ демонстрация умения логически мыслить, если точки зрения, высказанные 

раньше, подытоживаются и приводят к логическим выводам; 

­ предложение альтернатив, которые раньше оставались без внимания; 

­ предложение определенного плана действий или плана воплощения решения; 

­ определение существенных элементов, которые должны учитываться при 

анализе практико-ориентированного задания; 

­ заметное участие в обработке количественных данных, проведении расчетов; 

­ подведение итогов обсуждения. 

При оценивании анализа практико-ориентированного задания, данного студентами 

при непубличной (письменной) презентации учитывается: 

­ формулировка и анализ большинства проблем, имеющихся в практико-

ориентированное задание; 

­ формулировка собственных выводов на основании информации о практико-

ориентированное задание, которые отличаются от выводов других студентов; 

­ демонстрация адекватных аналитических методов для обработки информации; 

­ соответствие приведенных в итоге анализа аргументов ранее выявленным 

проблемам, сделанным выводам, оценкам и использованным аналитическим методам.
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2. Методические указанияпо подготовке к опросу 

 
Самостоятельная работа обучающихся включает подготовку к устному или письменному 

опросу на семинарских занятиях. Для этого обучающийся изучает лекции, основную и 

дополнительную литературу, публикации, информацию из Интернет-ресурсов. Темы и вопросы к 

семинарским занятиям, вопросы для самоконтроля приведены в методических указаниях по 

разделам и доводятся до обучающихся заранее.  

Письменный опрос 

В соответствии с технологической картой письменный опрос является одной из 

форм текущего контроля успеваемости студента по данной дисциплине. При подготовке к 

письменному опросу студент должен внимательно изучает лекции, основную и 

дополнительную литературу, публикации, информацию из Интернет-ресурсов. Темы и вопросы к 

семинарским занятиям, вопросы для самоконтроля приведены в методических указаниях по 

разделам и доводятся до обучающихся заранее.  

При изучении материала студент должен убедиться, что хорошо понимает 

основную терминологию темы, умеет ее использовать в нужном контексте. Желательно 

составить краткий конспект ответа на предполагаемые вопросы письменной работы, 

чтобы убедиться в том, что студент владеет материалом и может аргументировано, 

логично и грамотно письменно изложить ответ на вопрос. Следует обратить особое 

внимание на написание профессиональных терминов, чтобы избегать грамматических 

ошибок в работе. При изучении новой для студента терминологии рекомендуется 

изготовить карточки, которые содержат новый термин и его расшифровку, что 

значительно облегчит работу над материалом.  

Устный опрос 

Целью устного собеседования являются обобщение и закрепление изученного 

курса. Студентам предлагаются дляосвещения сквозные концептуальные проблемы. При 

подготовке следует использовать лекционный материал и учебную литературу. Для более 

глубокого постижения курса и более основательной подготовки рекомендуется 

познакомиться с указанной дополнительной литературой. Готовясь к семинару, студент 

должен, прежде всего, ознакомиться с общим планом семинарского занятия. Следует 

внимательно прочесть свой конспект лекции по изучаемой теме и рекомендуемую к теме 

семинара литературу. С незнакомыми терминами и понятиями следует ознакомиться в 

предлагаемом глоссарии, словаре или энциклопедии2.  

Критерии качества устного ответа.    

1. Правильность ответа по содержанию.    

2. Полнота и глубинаответа.    

3. Сознательность ответа(учитывается понимание излагаемого материала).   

4. Логика изложенияматериала (учитывается умение строить целостный, 

последовательный рассказ, грамотно пользоваться профессиональной 

терминологией).    

5. Рациональность использованных приемов и способов решения поставленной 

учебной задачи (учитывается умение использовать наиболее прогрессивные и 

эффективные способы достижения цели).    

6. Своевременностьи эффективность использования наглядных пособий и 

технических средств при ответе (учитывается грамотно и с пользой применять 

наглядность и демонстрационный опыт при устном ответе).    

7. Использованиедополнительного материала (приветствуется, но не обязательно 

для всех студентов).    

                                                           

2Методические рекомендации для студентов [Электронный ресурс]: Режим доступа: 

http://lesgaft.spb.ru/sites/default/files/u57/metod.rekomendacii_dlya_studentov_21.pdf 

http://lesgaft.spb.ru/sites/default/files/u57/metod.rekomendacii_dlya_studentov_21.pdf
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8. Рациональность использования времени, отведенного на задание (не одобряется 

затянутость выполнения задания, устного ответа во времени, с учетом 

индивидуальных особенностей студентов)3.    

Ответ на каждый вопрос из плана семинарского занятия должен быть 

содержательным и аргументированным. Для этого следует использовать документы, 

монографическую, учебную и справочную литературу.  

Для успешной подготовки к устному опросу, студент должен законспектировать 

рекомендуемую литературу, внимательно осмыслить лекционный материал и сделать 

выводы. В среднем, подготовка к устному опросу по одному семинарскому занятию 

занимает от 2 до 4 часов в зависимости от сложности темы и особенностей организации 

обучающимся своей самостоятельной работы. 
 

 

3.Методические рекомендации по подготовке к практическим занятиям 

 

На практических занятиях необходимо стремиться к самостоятельному решению 

задач, находя для этого более эффективные методы. При этом студентам надо приучить 

себя доводить решения задач до конечного «идеального» ответа. Это очень важно для 

будущих специалистов. Практические занятия вырабатывают навыки самостоятельной 

творческой работы, развивают мыслительные способности. 

Практическое занятие – активная форма учебного процесса, дополняющая 

теоретический курс или лекционную часть учебной дисциплины и призванная помощь 

обучающимся освоиться в «пространстве» (тематике) дисциплины, самостоятельно 

прооперировать теоретическими знаниями на конкретном учебном материале. 

Продолжительность одного практического занятия – от 2 до 4 академических 

часов. Общая доля практических занятий в учебном времени на дисциплину – от 10 до 20 

процентов (при условии, что все активные формы займут в учебном времени на 

дисциплину от 40 до 60 процентов). 

Для практического занятия в качестве темы выбирается обычно такая учебная 

задача, которая предполагает не существенные эвристические и аналитические 

напряжения и продвижения, а потребность обучающегося «потрогать» материал, опознать 

в конкретном то общее, о чем говорилось в лекции. Например, при рассмотрении 

вопросов оплаты труда, мотивации труда и проблем безработицы в России имеет смысл 

провести практические занятия со следующими сюжетами заданий: «Расчет заработной 

платы работников предприятия». «Разработка механизма мотивации труда на 

предприятии  N». «В чем причины и особенности безработицы в России?». Последняя 

тема предполагает уже некоторую аналитическую составляющую. Основная задача 

первой из этих тем - самим посчитать заработную плату для различных групп работников 

на примере заданных параметров для конкретного предприятия, т. е. сделать расчеты «как 

на практике»; второй – дать собственный вариант мотивационной политики для 

предприятия, учитывая особенности данного объекта, отрасли и т.д.; третьей – опираясь 

на теоретические знания в области проблем занятости и безработицы, а также 

статистические материалы, сделать авторские выводы о видах безработицы, характерных 

для России, и их причинах, а также предложить меры по минимизации безработицы. 

Перед проведением занятия должен быть подготовлен специальный материал – тот 

объект, которым обучающиеся станут оперировать, активизируя свои теоретические 

(общие) знания и тем самым, приобретая навыки выработки уверенных суждений и 

осуществления конкретных действий. 

Дополнительный материал для практического занятия лучше получить у 

преподавателя заранее, чтобы у студентов была возможность просмотреть его и 

подготовить вопросы. 

                                                           

3Методические рекомендации для студентов [Электронный ресурс]:   

http://priab.ru/images/metod_agro/Metod_Inostran_yazyk_35.03.04_Agro_15.01.2016.pdf 

http://priab.ru/images/metod_agro/Metod_Inostran_yazyk_35.03.04_Agro_15.01.2016.pdf
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Условия должны быть такими, чтобы каждый мог работать самостоятельно от 

начала до конца. В аудитории должны быть «под рукой» необходимые справочники и 

тексты законов и нормативных актов по тематике занятия. Чтобы сделать практическое 

занятие максимально эффективным, надо заранее подготовить и изучить материал по 

наиболее интересным и практически важным темам. 

Особенности практического занятия с использованием компьютера 

Для того чтобы повысить эффективность проведения практического занятия, 

может использоваться компьютер по следующим направлениям: 

­ поиск информации в Интернете по поставленной проблеме: в этом случае 

преподаватель представляет обучающимся перечень рекомендуемых для посещения 

Интернет-сайтов; 

­ использование прикладных обучающих программ; 

­ выполнение заданий с использованием обучающимися заранее установленных 

преподавателем программ; 

­ использование программного обеспечения при проведении занятий, связанных с 

моделированием социально-экономических процессов. 

 

 

 

4.Методические рекомендации по подготовке семинарским занятиям 

 

Семинар представляет собой комплексную форму и завершающее звено в изучении 

определенных тем, предусмотренных программой учебной дисциплины. Комплексность 

данной формы занятий определяется тем, что в ходе её проведения сочетаются 

выступления обучающихся и преподавателя: рассмотрение обсуждаемой проблемы и 

анализ различных, часто дискуссионных позиций; обсуждение мнений обучающихся и 

разъяснение (консультация) преподавателя; углубленное изучение теории и приобретение 

навыков умения ее использовать в практической работе.  

По своему назначению семинар, в процессе которого обсуждается та или иная 

научная проблема, способствует:  

­ углубленному изучению определенного раздела учебной дисциплины, 

закреплению знаний;  

­ отработке методологии и методических приемов познания; 

­ выработке аналитических способностей, умения обобщения и формулирования 

выводов; 

­ приобретению навыков использования научных знаний в практической 

деятельности; 

­ выработке умения кратко, аргументированно и ясно излагать обсуждаемые 

вопросы; 

­ осуществлению контроля преподавателя за ходом обучения. 

Семинары представляет собой дискуссию в пределах обсуждаемой темы 

(проблемы). Дискуссия помогает участникам семинара приобрести более совершенные 

знания, проникнуть в суть изучаемых проблем. Выработать методологию, овладеть 

методами анализа социально-экономических процессов. Обсуждение должно носить 

творческий характер с четкой и убедительной аргументацией.  

По своей структуре семинар начинается со вступительного слова преподавателя, в 

котором кратко излагаются место и значение обсуждаемой темы (проблемы) в данной 

дисциплине, напоминаются порядок и направления ее обсуждения. Конкретизируется 

ранее известный обучающимся план проведения занятия. После этого начинается процесс 

обсуждения вопросов обучающимися. Завершается занятие заключительным словом 

преподавателя. 

Проведение семинарских занятий в рамках учебной группы (20 - 25 человек) 

позволяет обеспечить активное участие в обсуждении проблемы всех присутствующих. 
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По ходу обсуждения темы помните, что изучение теории должно быть связано с 

определением (выработкой) средств, путей применения теоретических положений в 

практической деятельности, например, при выполнении функций государственного 

служащего. В то же время важно не свести обсуждение научной проблемы только к 

пересказу случаев из практики работы, к критике имеющих место недостатков. Дискуссии 

имеют важное значение: учат дисциплине ума, умению выступать по существу, мыслить 

логически, выделяя главное, критически оценивать выступления участников семинара.  

В процессе проведения семинара обучающиеся могут использовать разнообразные 

по своей форме и характеру пособия (от доски смелом до самых современных 

технических средств), демонстрируя фактический, в том числе статистический материал, 

убедительно подтверждающий теоретические выводы и положения. В завершение 

обсудите результаты работы семинара и сделайте выводы, что хорошо усвоено, а над чем 

следует дополнительно поработать. 

В целях эффективности семинарских занятий необходима обстоятельная 

подготовка к их проведению. В начале семестра (учебного года) возьмите в библиотеке 

необходимые методические материалы для своевременной подготовки к семинарам. Во 

время лекций, связанных с темой семинарского занятия, следует обращать внимание на 

то, что необходимо дополнительно изучить при подготовке к семинару (новые 

официальные документы, статьи в периодических журналах, вновь вышедшие 

монографии и т.д.). 

 

 

5.Методические рекомендации по подготовке к сдаче экзаменов и зачетов 

 

Экзамен - одна из важнейших частей учебного процесса, имеющая огромное 

значение.  

Во-первых, готовясь к экзамену, студент приводит в систему знания, полученные 

на лекциях, семинарах, практических и лабораторных занятиях, разбирается в том, что 

осталось непонятным, и тогда изучаемая им дисциплина может быть воспринята в полном 

объеме с присущей ей строгостью и логичностью, ее практической направленностью. А 

это чрезвычайно важно для будущего специалиста.  

Во-вторых, каждый хочет быть волевым и сообразительным., выдержанным и 

целеустремленным, иметь хорошую память, научиться быстро находить наиболее 

рациональное решение в трудных ситуациях. Очевидно, что все эти качества не только 

украшают человека, но и делают его наиболее действенным членом коллектива. 

Подготовка и сдача экзамена помогают студенту глубже усвоить изучаемые дисциплины, 

приобрести навыки и качества, необходимые хорошему специалисту.  

Конечно, успех на экзамене во многом обусловлен тем, насколько систематически 

и глубоко работал студент в течение семестра. Совершенно очевидно, что серьезно 

продумать и усвоить содержание изучаемых дисциплин за несколько дней подготовки к 

экзамену просто невозможно даже для очень способного студента. И, кроме того, хорошо 

известно, что быстро выученные на память разделы учебной дисциплины так же быстро 

забываются после сдачи экзамена.  

При подготовке к экзамену студенты не только повторяют и дорабатывают 

материал дисциплины, которую они изучали в течение семестра, они обобщают 

полученные знания, осмысливают методологию предмета, его систему, выделяют в нем 

основное и главное, воспроизводят общую картину с тем, чтобы яснее понять связь между 

отдельными элементами дисциплины. Вся эта обобщающая работа проходит в условиях 

напряжения воли и сознания, при значительном отвлечении от повседневной жизни, т. е. в 

условиях, благоприятствующих пониманию и запоминанию.  

Подготовка к экзаменам состоит в приведении в порядок своих знаний. Даже 

самые способные студенты не в состоянии в короткий период зачетно-экзаменационной 

сессии усвоить материал целого семестра, если они над ним не работали в свое время. Для 

тех, кто мало занимался в семестре, экзамены принесут мало пользы: что быстро 



 

13 

 

пройдено, то быстро и забудется. И хотя в некоторых случаях студент может 

«проскочить» через экзаменационный барьер, в его подготовке останется серьезный 

пробел, трудно восполняемый впоследствии.  

Определив назначение и роль экзаменов в процессе обучения, попытаемся на этой 

основе пояснить, как лучше готовиться к ним. 

Экзаменам, как правило, предшествует защита курсовых работ (проектов) и сдача 

зачетов. К экзаменам допускаются только студенты, защитившие все курсовые работы 

проекты) и сдавшие все зачеты. В вузе сдача зачетов организована так, что при 

систематической работе в течение семестра, своевременной и успешной сдаче всех 

текущих работ, предусмотренных графиком учебного процесса, большая часть зачетов не 

вызывает повышенной трудности у студента. Студенты, работавшие в семестре по плану, 

подходят к экзаменационной сессии без напряжения, без излишней затраты сил в 

последнюю, «зачетную» неделю.  

Подготовку к экзамену следует начинать с первого дня изучения дисциплины. Как 

правило, на лекциях подчеркиваются наиболее важные и трудные вопросы или разделы 

дисциплины, требующие внимательного изучения и обдумывания. Нужно эти вопросы 

выделить и обязательно постараться разобраться в них, не дожидаясь экзамена, 

проработать их, готовясь к семинарам, практическим или лабораторным занятиям, 

попробовать самостоятельно решить несколько типовых задач. И если, несмотря на это, 

часть материала осталась неусвоенной, ни в коем случае нельзя успокаиваться, надеясь на 

то, что это не попадется на экзамене. Факты говорят об обратном; если те или другие 

вопросы учебной дисциплины не вошли в экзаменационный билет, преподаватель может 

их задать (и часто задает) в виде дополнительных вопросов. 

Точно такое же отношение должно быть выработано к вопросам и задачам, 

перечисленным в программе учебной дисциплины, выдаваемой студентам в начале 

семестра. Обычно эти же вопросы и аналогичные задачи содержатся в экзаменационных 

билетах. Не следует оставлять без внимания ни одного раздела дисциплины: если не 

удалось в чем-то разобраться самому, нужно обратиться к товарищам; если и это не 

помогло выяснить какой-либо вопрос до конца, нужно обязательно задать этот вопрос 

преподавателю на предэкзаменационной консультации. Чрезвычайно важно приучить 

себя к умению самостоятельно мыслить, учиться думать, понимать суть дела. Очень 

полезно после проработки каждого раздела восстановить в памяти содержание изученного 

материала. кратко записав это на листе бумаги. создать карту памяти (умственную карту), 

изобразить необходимые схемы и чертежи (логико-графические схемы), например, 

отобразить последовательность вывода теоремы или формулы. Если этого не сделать, то 

большая часть материала останется не понятой, а лишь формально заученной, и при 

первом же вопросе экзаменатора студент убедится в том, насколько поверхностно он 

усвоил материал. 

В период экзаменационной сессии происходит резкое изменение режима работы, 

отсутствует посещение занятий по расписанию. При всяком изменении режима работы 

очень важно скорее приспособиться к новым условиям. Поэтому нужно сразу выбрать 

такой режим работы, который сохранился бы в течение всей сессии, т. е. почти на месяц. 

Необходимо составить для себя новый распорядок дня, чередуя занятия с отдыхом. Для 

того чтобы сократить потерю времени на включение в работу, рабочие периоды 

целесообразно делать длительными, разделив день примерно на три части: с утра до 

обеда, с обеда до ужина и от ужина до сна.  

Каждый рабочий период дня надо заканчивать отдыхом. Наилучший отдых в 

период экзаменационной сессии - прогулка, кратковременная пробежка или какой-либо 

неутомительный физический труд.  

При подготовке к экзаменам основное направление дают программа учебной 

дисциплины и студенческий конспект, которые указывают, что наиболее важно знать и 

уметь делать. Основной материал должен прорабатываться по учебнику (если такой 

имеется) и учебным пособиям, так как конспекта далеко недостаточно для изучения 

дисциплины, Учебник должен быть изучен в течение семестра, а перед экзаменом 
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сосредоточьте внимание на основных, наиболее сложных разделах. Подготовку по 

каждому разделу следует заканчивать восстановлением по памяти его краткого 

содержания в логической последовательности.  

За один - два дня до экзамена назначается консультация. Если ее правильно 

использовать, она принесет большую пользу. Во время консультации студент имеет 

полную возможность получить ответ на нее ни ясные ему вопросы. А для этого он должен 

проработать до консультации все темы дисциплины. Кроме того, преподаватель будет 

отвечать на вопросы других студентов, что будет для вас повторением и закреплением 

знаний. И еще очень важное обстоятельство: преподаватель на консультации, как 

правило, обращает внимание на те вопросы, по которым на предыдущих экзаменах ответы 

были неудовлетворительными, а также фиксирует внимание на наиболее трудных темах 

дисциплины. Некоторые студенты не приходят на консультации либо потому, что 

считают, что у них нет вопросов к преподавателю, либо полагают, что у них и так мало 

времени и лучше самому прочитать материал в конспекте или и учебнике. Это глубокое 

заблуждение. Никакая другая работа не сможет принести столь значительного эффекта 

накануне экзамена, как консультация преподавателя.  

Но консультация не может возместить отсутствия длительной работы в течение 

семестра и помочь за несколько часов освоить материал, требующийся к экзамену. На 

консультации студент получает ответы на трудные или оставшиеся неясными вопросы и, 

следовательно, дорабатывается материал. Консультации рекомендуется посещать, 

подготовив к ним все вопросы, вызывающие сомнения. Если студент придет на 

консультацию, не проработав всего материала, польза от такой консультации будет 

невелика.  

Очень важным условием для правильного режима работы в период 

экзаменационной сессии является нормальным сон. Подготовка к экзамену не должна 

идти в ущерб сну, иначе в день экзамена не будет чувства свежести и бодрости, 

необходимых для хороших ответов. Вечер накануне экзамена рекомендуем закончить 

небольшой прогулкой.  

Итак, основные советы для подготовки к сдаче зачетов и экзаменов состоят в 

следующем:  

­ лучшая подготовка к зачетам и экзаменам - равномерная работа в течение всего 

семестра; 

­ используйте программы учебных дисциплин - это организует вашу подготовку к 

зачетам и экзаменам; 

­ учитывайте, что для полноценного изучения учебной дисциплины необходимо 

время;  

­ составляйте планы работы во времени; 

­ работайте равномерно и ритмично;  

­ курсовые работы (проекты) желательно защищать за одну - две недели до начала 

зачетно-экзаменационной сессии; 

­ все зачеты необходимо сдавать до начала экзаменационной сессии;  

­ помните, что конспект не заменяет учебник и учебные пособия, а помогает 

выбрать из него основные вопросы и ответы;  

­ при подготовке наибольшее внимание и время уделяйте трудным и непонятным 

вопросам учебной дисциплины;  

­ грамотно используйте консультации;  

­ соблюдайте правильный режим труда и отдыха во время сессии, это сохранит 

работоспособность и даст хорошие результаты;  

­ учитесь владеть собой на зачете и экзамене; 

­ учитесь точно и кратко передавать свои мысли, поясняя их, если нужно, логико-

графическими схемами.  
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

Методические указания по выполнению самостоятельной работы обучающихся 

являются неотъемлемой частью процесса обучения в вузе. Правильная организация 

самостоятельной работы позволяет обучающимся развивать умения и навыки в усвоении 

и систематизации приобретаемых знаний, обеспечивает высокий уровень успеваемости в 

период обучения, способствует формированию навыков совершенствования 

профессионального мастерства.   Также внеаудиторное время включает в себя 

подготовку к аудиторным занятиям и изучение отдельных тем, расширяющих и 

углубляющих представления обучающихся по разделам изучаемой дисциплины.  

Таким образом, обучающийся используя методические указания может в 

достаточном объеме усвоить и успешно реализовать конкретные знания, умения, навыки 

и получить опыт при выполнении следующих условий:  

1) систематическая самостоятельная работа по закреплению полученных знаний и 

навыков;  

2) добросовестное выполнение заданий;  

3) выяснение и уточнение отдельных предпосылок, умозаключений и выводов, 

содержащихся в учебном курсе;  

4) сопоставление точек зрения различных авторов по затрагиваемым в учебном 

курсе проблемам; выявление неточностей и некорректного изложения материала в 

периодической и специальной литературе;  

5) периодическое ознакомление с последними теоретическими и практическими 

достижениями в области управления персоналом;  

6) проведение собственных научных и практических исследований по одной или 

нескольким актуальным проблемам для HR;  

7) подготовка научных статей для опубликования в периодической печати, 

выступление на научно-практических конференциях, участие в работе студенческих 

научных обществ, круглых столах и диспутах по проблемам управления персоналом.  
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