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ВВЕДЕНИЕ

Традиционно процесс обучения свя​зывают с различными способами и методами передачи знаний. Однако лишь самостоятельная работа слушате​лей, при соответствующей ее организации, способствует формированию самостоятельности мышления и творчес​кого подхода к решению проблем учебного и профессио​нального уровня.

В предлагаемых методических рекомендациях рас​сматриваются вопросы организации самостоятельной работы слушателей в условиях заочного обучения.

Известно, что учеба без отрыва от основной рабо​ты имеет особую специфику в сравнении с учебой на оч​ном отделении: заочники не могут систематически рабо​тать с преподавателем; они не располагают таким коли​чеством времени для занятий, как слушатели стациона​ра, хотя задачи, которые им приходится решать в процес​се обучения, по существу одни и те же.

Названные особенности обусловливают определен​ную организацию самостоятельной работы слушателей заочного обучения, которая по времени и в пространстве отделена от лекций, семинаров, консультаций. Результа​тивность усвоения слушателями учебного материала за​висит от правильной организации самостоятельной под​готовки во внеаудиторное время, составными частями которой являются ее планирование, поиск и подбор учеб​ной и научной литературы, выполнение письменных ра​бот, подготовка к зачетам и экзаменам, итоговой госу​дарственной аттестации. 

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СЛУШАТЕЛЕЙ В МЕЖСЕССИОННЫЙ ПЕРИОД
1. Планирование
Основная нагрузка на заочной форме обучения при​ходится на самостоятельную работу слушателей в меж​сессионный период.

Практика обучения показывает, что нерациональ​ная организация самостоятельной работы слушателями ведет к непроизводительной трате времени, слабому ус​воению изучаемых дисциплин. Эти обстоятельства опре​деляют планирование самостоятельной работы как обя​зательное условие успешного изучения учебно-программ​ного материала.

Самостоятельные занятия от случая к случаю де​лают работу слушателей-заочников малоэффективной. Потребность в планировании самостоятельной работы обусловлена и спецификой службы в органах внутренних дел, ее известными трудностями.

Планирование самостоятельной работы должно практически решать такие вопросы: какой конкретно учебный материал слушатель изучает самостоятельно; каков объем заданий, как они должны выполняться (что нужно для выполнения письменных работ); какова после​довательность самостоятельной работы; как правильно распределить свободное время для самостоятельной под​готовки.

Планирование самостоятельной работы бывает те​кущим и перспективным. При перспективном планирова​нии намечается план на длительный срок (год, полугодие). Текущее планирование позволяет определить самостоя​тельную работу на короткие отрезки времени (месяц, не​деля, два-три дня, день).

По своему содержанию перспективный план может быть предметным и комплексным. Если в первом намечается порядок в каком-то одном направлении (например, по изучению одной дисциплины), то в комплексном плане все виды самостоятельной работы объединяются воедино.

Слушателям рекомендуется составлять индивиду​альный план самостоятельной работы на весь межсесси​онный период (годовой план). Исходными данными для планирования самостоятельной работы являются анализ рабочих учебных планов, графика учебной работы и фак​тического бюджета свободного времени. Затем слушатель должен рассчитать, сколько он может заниматься ежед​невно, сколько времени ему потребуется на учебную дис​циплину, учитывая ее объем, трудности усвоения.

При составлении годового плана могут быть полез​ны планы-графики самостоятельной работы слушателей заочной формы обучения, рекомендуемые кафедрой для каждого курса. Однако следует учитывать, что они но​сят рекомендательный характер. В них необходимо вне​сти свои коррективы с учетом особенностей изучаемого предмета, бюджета свободного времени, загруженности на службе.

Можно рекомендовать составление месячных пла​нов, которые целесообразно разбить по неделям и дням.

Нередко слушатели составляют отдельные планы по написанию курсовых и контрольных работ. Их подго​товку необходимо планировать понедельно. В таких пла​нах слушателю следует предусмотреть время на выпол​нение и оформление письменной работы, работу по под​бору литературы, изучение методических рекомендаций кафедры.

При определении последовательности и сроков изу​чения конкретных учебных дисциплин необходимо учи​тывать объем и сложность предметов, календарные сро​ки представления курсовых и контрольных работ, нача​ло экзаменационной сессии. Целесообразно планировать изучение в первую очередь тех предметов, по которым рабочим планом предусматривается выполнение письмен​ных работ.
Форму индивидуального планирования самостоя​тельной работы каждый слушатель выбирает на добро​вольных началах и устанавливает для себя приемлемый режим самостоятельной учебной деятельности.

2. Работа с учебной и научной литературой

Самостоятельная работа с литературой начинает​ся с поиска и подбора книг, других источников, необхо​димых для изучения учебных дисциплин и подготовки письменных работ.
Где брать книги?

Нужно прежде всего максимально использовать воз​можности библиотечного фонда вуза. Подбор литерату​ры следует производить и в публичных библиотеках по месту жительства. Специальные работы, нормативные источники можно подобрать в библиотеках органов внут​ренних дел.

Чтобы пользоваться библиотечным фондом с наи​меньшими затратами времени, слушателю надо владеть техникой поиска литературы, уметь пользоваться библио​графией. Изучение основ библиографии предусмотрено в курсе «Введение в специальность», однако практика по​казывает, что не все слушатели знают правила поиска литературы с помощью информации.

Справочно-библиографический аппарат библиотеки состоит из каталогов, карточек и библиографических указателей.

Библиотечный каталог - это перечень имеющихся в библиотеке книг и других печатных изданий, состав​ленный по определенной системе, облегчающей их нахож​дение. Каталоги служат основным источником подбора литературы, помогают выбрать из огромного потока книг нужные издания по интересующему вопросу. Основная форма библиотечного каталога - картотека. На стандар​тной карточке даны сведения о книге (фамилия, имя, отчество автора или авторов; название; подзаголовочные данные, раскрывающие содержание; год издания, количе​ство страниц). Такие карточки, собранные в определен​ном порядке, составляют каталог. В библиотеках, как правило, есть алфавитный, систематический и предмет​ный каталоги.
Алфавитный каталог позволяет узнать: 

есть ли в библиотеке определенная книга, если ее автор и название известны;
уточнить заглавие книги, если известен автор;
какие книги определенного автора есть в библиотеке;
уточнить год издания, объем книги, издательство.

Все карточки в алфавитном каталоге располагаются в строгом алфавитном порядке по фамилиям авторов или названиям книг. Чтобы правильно пользоваться алфавит​ным каталогом, надо знать основные правила расстанов​ки карточек;

а)
место карточки определяется первым по порядку
словом: при наличии одинаковых первых слов расстанов​ку производят по второму; если совпадает и второе сло​во, принимается во внимание третье и т.д.;

б)
карточки на авторов-однофамильцев расставле​ны в алфавитном порядке по их инициалам: Белов А.И.,
Белов В.А., Белов К.С.;

в)
книги двух или трех авторов нужно искать в ка​талоге под фамилией первого автора;

г)
если книга написана коллективом авторов (боль​ше трех) или является сборником работ разных авторов,
нужно искать по названию книги;

д)
издания научных учреждений (доклады, научные
труды, ученые записки) расставляются в каталоге под
наименованием данного учреждения.

Систематический каталог раскрывает библиотеч​ный фонд по тематическому содержанию и позволяет на​ходить литературу по конкретному вопросу или теме. Все карточки систематического каталога расположены по отраслям знаний. От алфавитного он отличается тем, что каждый из его разделов отражает литературу одной от​расли (например, по философии, экономике и т.д.).

Книги сгруппированы по крупным разделам, кото​рые разделены на подразделы в пределах данной отрас​ли. Все разделы связаны между собой логической после​довательностью, их деление направлено от общих вопро​сов к частным, более узким и конкретным. Благодаря такой структуре, систематический каталог позволяет не только найти нужную литературу, но и познакомиться с новыми изданиями по интересующей теме. Систематичес​кий каталог дополняет систематическая карточка статей: в нее включены карточки на статьи и материалы из пери​одических изданий и сборников по актуальным вопросам.

Предметный каталог содержит описание книг по конкретным предметам, но не в логической последова​тельности (как в систематическом каталоге), а в алфа​витном порядке предметных рубрик. Предметный ката​лог обеспечивает простой и оперативный поиск по кон​кретному вопросу.

Установив по каталогам наличие необходимого из​дания, следует точно и разборчиво написать на бланке читательского требования (в библиотеках, где заполня​ются письменные заказы) все основные данные, которые обозначены на соответствующей каталожной карточке: фамилию и инициалы автора книги, полное заглавие, год издания, а также шифр книги, обозначенный в верхнем левом углу карточки.

Если книг по выбранной теме недостаточно, следу​ет обратиться к главной справочной картотеке (ГСК) журнально-газетных статей, в которой собраны статьи из журналов и газет, получаемых библиотекой. Карточ​ки в ней располагаются аналогично систематическому каталогу, только по более дробным разделам. При запол​нении листка читательского требования на журнальную или газетную статью обязательно нужно указать наименование журнала, год его издания и номер (например: Го​сударство и право. 1998, № 3).

Главное направление самостоятельной работы - это работа с книгой. И здесь многое зависит от формирова​ния у слушателей навыков и умений, которые можно сгруппировать в четыре блока:

1) предварительное знакомство с книгой, быстрая ориентация в тексте книги и ее структуре;
2) развитие умения анализировать текст, отличать основное от второстепенного, разбираться в выводах и обобщениях;
3) навыки составления планов прочитанного, выпи​сывание цитат, составление тезисов и конспектов по про​читанному тексту;
4) умение дифференцированно работать с книгой в зависимости от цели чтения и характера содержания, свя​зывать изучаемый материал с уже имеющимися знания​ми и самостоятельно оценивать его.
Существует множество рациональных приемов ра​боты с книгой. Можно рекомендовать следующие обще​принятые советы.

Что читать? Прежде всего то, что рекомендуется к каждой теме учебной программы планами семинарских занятий, учебно-методическими материалами, а также преподавателями.

Рекомендуемая литература подразделяется на ос​новную и дополнительную.

К основной литературе относится тот минимум ис​точников, который необходим для полного изучения дис​циплины (учебники, учебные пособия, нормативные акты).

Дополнительная литература рекомендуется для бо​лее углубленного изучения программного материала, при подготовке рефератов, курсовых и контрольных работ.

Как читать? Способы чтения зависят от цели чте​ния и всецело ею обусловливаются.

У слушателей-заочников цель чтения книги - само​образование. Эта конкретная задача определяет следую​щие способы чтения:

просматривание книги;

неполное чтение;

полное чтение;

чтение книги с проработкой ее содержания.

Просматривание книги - по существу, первоначаль​ное знакомство с ее содержанием. Просмотр важен пото​му, что иногда чтение этим и ограничивается.

Просматривание книги может быть разным: чита​тель знакомится с аннотацией, оглавлением, введением; просматривает отдельные выводы; иногда читает толь​ко некоторые разделы. При первом обращении к справоч​ным изданиям обязательно следует знакомиться с их пре​дисловием.

Предварительный просмотр позволяет, кроме озна​комления с фактическим материалом, понять принцип и
особенности построения книги. Многие издания имеют
справочный и другой вспомогательный материал, кото​рый раскрывает содержание, позволяет ориентироваться в книге не только в процессе чтения, но еще задолго до него. Может оказаться, что вопросы, освещенные в кни​ге, уже знакомы читателю, а значит, читать ее нет необ​ходимости,


Неполное чтение - это выборочное чтение. Текст читается основательно, но с пропусками. Слушатель для изучения интересующих вопросов определяет, какие раз​делы представляют интерес и соответствуют тем зада​чам, которые им поставлены.

При полном чтении - слушатель внимательно чи​тает текст, но без анализа материала. Чтение сопровож​дается минимальной работой - ровно настолько, сколько требуется, чтобы понять, о чем идет речь.

Чтение с проработкой считается лучшим способом чтения. Здесь важно:
а)
сосредоточиться на том, что читать;

б)
«выжимать» самую сущность читаемого, отбра​сывая мелочи;

в)
не спешить, если нет понимания текста, действо​вать последовательно, чтобы понять логику изложения.

Выделяют три главные задачи проработки научной книги:
книга должна быть правильно и отчетливо понята;

мысли и сведения, содержащиеся в ней, должны «от​ложиться» в уме читателя;

во многих случаях должна быть произведена оцен​ка ее содержания.

Характеризуя способы чтения, мы уже отмечали, что прежде чем приступить к самостоятельной работе над книгой, необходимо познакомиться с нею, т.е. нужен пред​варительный обзор содержания книги. В этом ориентиром для слушателей являются предисловие, введение, заклю​чение и оглавление книги.
В предисловие многие не заглядывают. Между тем, в нем часто содержатся очень важные указания. Напри​мер, автор определяет задачи книги, указывает главы, которые можно при первом чтении пропустить, отмеча​ет, на что больше всего обращать внимание и почему,

. Введение в книгу сообщает сведения, необходимые для ее понимания. Для слушателя здесь важно то, что, за​частую, во введении намечается и обосновывается общий план изложения научного материала.

Еще важнее оглавление книги. Некоторые думают, что оно служит только для справок, на какой странице, какая глава. Это глубокая ошибка. С помощью оглавле​ния можно, не читая книги, узнать ее общий план, содер​жание, основные темы. Нужно всегда просматривать ог​лавление новой книги перед ее чтением.

Заключение книги, как правило, содержит в себе ее главные мысли и задачи, основные выводы по содержа​нию. Не посмотреть конец книги при предварительном ознакомлении с нею - значит сделать большой промах.
В самостоятельной работе с книгой целесообразно использовать вспомогательные средства чтения: а) под​черкивание и отчеркивание; б) конспектирование; в) вы​писки и выдержки; г) тезисы; д) записи своих мыслей; е) планы.

Подчеркивание и отчеркивание. При ознакомлении с любой книгой отдельные ее места привлекают особое внимание. Надо, не полагаясь на память, настойчиво от​мечать такие находки: ведь однажды обнаруженное не так легко может быть найдено вновь, когда появится необхо​димость. Делают это с помощью подчеркивания и отчер​кивания. Чтение с карандашом - широко используемый прием. Делая пометки, отчеркивая и подчеркивая мысли автора книги, вынося на поля номерные пункты, выража​ется отношение к тексту.

Полезно подчеркивать слова, невзирая на знаки пре​пинания и промежуточные слова текста. Такого рода под​черкивания ведут особым способом: разрывы линий ука​зывают на то, что читать части текста нужно не подряд, а лишь руководствуясь линиями подчеркивания. Для свя​зи подчеркнутых слов, разрозненных между собой в тек​стах, подчеркивание делают особым образом - стрелка​ми или пунктиром. Таким образом из текста выделяются именно те слова, которые образуют нужные утвержде​ния или обозначают понятия.

Читая только подчеркнутые слова и части фраз, получаем тексты, поначалу затерянные в абзацах или прямо не сформулированные.

Пометки, делаемые при чтении книг, могут быть разнообразными. Самая общая классификация представ​ляется такой:

словесные пометки (оценки, заметки, выражение согласия или отрицания);

подчеркивание, отчеркивание текста, обводка от​дельных слов и предложений;

знак «нотабене» (NB);
восклицательные и вопросительные знаки. Некото​рые читатели стараются отметить не только привлека​тельную мысль, но и степень ее сравнительной важности: подчеркивание и отчеркивание производится двумя или тремя чертами.

Выписки - основа работы над любой книгой. Они помогают глубже понять текст и делаются в виде сжато​го изложения какого-нибудь места книги, являются источ​ником необходимых справок (особенно при написании письменных работ, подготовке к зачетам и экзаменам).

Выписать - значит извлечь из книги какое-нибудь нужное, важное место, т.е. сделать выборку.
Выписки бывают двух типов:

отпиты - дословное воспроизведение отрывков изу​чаемого источника, содержащих основные мысли, харак​терные факты, статистические данные. Записывая цита​ты, нужно обязательно заключать их в кавычки, чтобы не допустить искажение текста, давать точные ссылки на источник цитирования;

скобочные выписки - краткое изложение мысли ав​тора словами читателя.

Выписки делают на отдельной карточке или на от​дельном листе бумаги одинакового формата. Некоторые читатели обращаются к третьему способу выписок - в тетрадях. Какой способ лучше? С карточками, безуслов​но, удобно работать: их легко сгруппировать по темам или вопросам, для их хранения не нужны особые папки или коробки - достаточно простых конвертов.

План - это совокупность коротко сформулирован​ных мыслей-заголовков, «скелет произведения». Приме​ром плана к книге, правда очень общего, является оглав​ление. План же как форма записи значительно более под​робно передает содержание текста, чем оглавление книги.
План может быть:

                  простой - состоит из нескольких основных пунктов;
       сложный - имеет ко всем пунктам детализирующие или разъясняющие подпункты.
План как форма записи имеет ряд неоспоримых до​стоинств:

самая короткая запись;

нагляден и обозрим;

обобщает содержание;

восстанавливает в памяти прочитанное;

помогает составлению других более подробных и обстоятельных записей: конспектов, тезисов, рефератов.

Сначала составляется подробный простой план, а затем - сложный, группируя подпункты под общими для них заголовками.

Тезисы - сжатое изложение основные мыслей про​читанной книги. Они могут быть составлены дословным текстом или своими словами.

Что ставит тезисы на особое место среди других видов записей:

а)
тезисы позволяют обобщить материал, дать его
суть в простых формулировках, раскрывающих содержа​ние книги;

б)
с помощью тезисов можно глубоко разобраться в
конкретном вопросе, охватив содержание нескольких ис​точников;

в)
тезисы помогают составить доклад, рефератив​ную работу.
Виды тезисов:

простые - это главные мысли, выделенные из час​тей книг и входящие составной частью в конспект, рефе​рат. Простые тезисы можно составить после при первона​чальном ознакомлении с книгой;

основные - это важные, существенные положения, обобщающие содержание книги и носящие характер глав​ных выводов. Основные тезисы можно составить после уяснения сути всего произведения в целом;

сложные - это записи, включающие простые и слож​ные тезисы: за основными тезисами следуют простые, которые раскрывают и поясняют содержание (как в слож​ном плане за основными пунктами следуют подпункты).

Виды тезисов выбираются слушателями самостоя​тельно с учетом поставленной задачи, конкретных воз​можностей (наличие навыков, времени) и особенностей книги.

Конспект - это систематическая, логически связан​ная запись, объединяющая план, тезисы и выписки. Конс​пект содержит не только основные положения и выводы, но и доказательства, факты, примеры. Конспектирование способствует наиболее полному пониманию и усвоению изучаемого материала, помогает выработать навыки пра​вильного изложения мысли.

Определяют два требования для написания конспек​та прочитанной книги: выделить из нее все существен​ное, основное; связно изложить. Как это будет сделано, зависит от разных условий: от самой книги, от постав​ленной цели, от опыта и умения слушателя.

Конспекты можно условно подразделить на четыре типа:

1) плановые;
2) текстуальные;
3) свободные;
4) тематические.
План-конспект - такая запись, в которой каждому вопросу плана отвечает определенная часть конспекта. Являясь сжатым, в форме плана, этот конспект составля​ется достаточно быстро, он краток, прост и ясен по фор​ме. План-конспект помогает лучше усвоить материал уже в процессе его изучения.

Текстуальный конспект - это конспект, созданный из отрывков подлинника, цитат. Такой конспект являет​ся прекрасным источником дословных высказываний ав​тора, приводимых им фактов.

Текстуальные выписки могут сопровождаться пла​ном и включать отдельные пункты в изложении автора или конспектирующего.

Свободный конспект сочетает выписки, цитаты, иногда тезисы: часть его текста может быть снабжена планом. При составлении свободного конспекта материал книги излагается в таком порядке, в каком удобнее и вы​годнее для читателя. Эта свобода от плана автора и ха​рактеризует «свободный» конспект.

Тематический конспект представляет собой исчер​пывающий ответ на поставленный вопрос (тему). Состав​ление такого конспекта облегчает работу при использо​вании нескольких источников, учит работать над темой, анализируя различные точки зрения на один и тот же воп​рос.

Особо на современном этапе следует отметить уме​ние правильно работать с информацией, используя новей​шие достижения в области компьютерных технологий: пользоваться локальными и глобальными сетями, в том числе и «Internet», электронными библиотеками правовой информации «Консультант-плюс», «Гарант»; правильно применять базу данных, исполненную по той или иной те​матике на компакт-дисках и видеокассетах.

Рассмотренные формы записи могут оказать суще​ственную помощь слушателям в написании письменных работ, подготовке к семинарскому занятию, к зачету или экзамену.
3. Подготовка рефератов, контрольных и курсовых работ

Письменные работы являются одним из видов са​мостоятельного изучения учебных дисциплин. Их выпол​нение способствует приобретению слушателями навыков самостоятельной работы с первоисточниками, учебной, научной и специальной литературой.

При подготовке письменных работ необходимо ру​ководствоваться методическими указаниями соответ​ствующей кафедры, которые помогут слушателям уяс​нить цели и задачи работы, порядок определения темы, структуру письменной работы и требования к ее оформлению, порядок и сроки представления работ на кафед​ры. Эту подготовительную работу слушателям необхо​димо провести в период установочной сессии. Очень важ​но проконсультироваться с преподавателями по всем воп​росам написания письменной работы для качественной ее подготовки к установленному сроку. Обозначим основ​ные этапы подготовки письменной работы,
1. Выбор темы.
2. Подбор и изучение литературы, составление пла​на работы.
3. Написание текста.
4. Оформление работы.

Выбор темы
Перечень тем и порядок закрепления контрольных и курсовых работ определяется кафедрой.

Можно подготовить контрольную и курсовую ра​боту по теме, которая не значится в перечне вариантов кафедры. Выбирая тему самостоятельно, слушатель обя​зательно должен проконсультироваться по ее формули​ровке с преподавателем, затем обращается с рапортом к начальнику кафедры, в котором обосновывает самосто​ятельный выбор темы с учетом таких критериев, как ее актуальность, практическая значимость, возможность использования в профессиональной деятельности.

Тема реферата определяется преподавателем или выбирается слушателем самостоятельно. Как правило, на установочных сессиях кафедры раздают вместе с плана​ми семинарских занятий и реферативную тематику.

Преподаватели могут предложить слушателю на​писать реферат по теме его выступления на семинаре. При самостоятельном выборе темы реферата слушатели дол​жны исходить из своих интересов и внутренних запросов (т. е. желания разработать те или иные вопросы). Очень важно, выбирая тему самостоятельно, проконсультиро​ваться с преподавателем, чтобы в выборе темы реферата не было случайности и стихийности.
Подбор и изучение литературы, составление плана письменной работы
Подготовка письменной работы - это ограниченный во времени труд, требующий системного подбора лите​ратуры и ее глубокого изучения,

Прежде всего подбирается литература, рекомендо​ванная кафедрой по теме письменной работы. Затем осу​ществляется подбор дополнительной литературы. При этом надо иметь в виду, что желательно использовать новейшую литературу по выбранной теме. Подбор и ис​пользование литературных источников прошлых лет дол​жны корректироваться изменениями в законодательстве и современными взглядами в исторической и юридичес​кой науке и практике.

Ценными источниками для работы могут быть зак​лючения и иные аспекты Конституционного Суда, поста​новления Верховного Суда России, опубликованные из​ложения определений судебных коллегий этих судов, об​зоры практики арбитража, следствия, судебных органов, прокурорского надзора.

Подбирая необходимый материал, целесообразно использовать периодическую печать. В ней следует вы​делить прежде всего «Российскую газету», которая явля​ется официальным источником юридических актов. Зна​чительную помощь в подготовке письменных работ мо​гут оказать журналы теоретической направленности -«Государство и право», «Правоведение», «Вопросы фи​лософии», «Вопросы истории». Ценный материал можно подобрать в журналах «Вестник Конституционного Суда», «Юрист», «Законность», «Правовое воспитание», «Юстиция», «Хозяйственное право» и др.

Завершается этап подбора литературы составлением библиографии по теме письменной работы.

Подготовку к выполнению письменной работы луч​ше всего начинать с изучения соответствующей главы учебника, просматриванием конспектов лекций. Этого достаточно, чтобы иметь общее представление о теме. Затем можно приступить к изучению рекомендованной и дополнительной литературы. Одновременно слушатель изучает нормативные документы.

По письменным работам зачастую необходим циф​ровой и фактический материал. Его можно найти в изда​ниях государственной статистики. Слушатели должны использовать материалы практической деятельности ор​ганов внутренних дел.

Целесообразно при изучении литературы обращать​ся к словарям, так как причиной возникших трудностей может стать неверное толкование слов и выражений. Не надо оставлять без внимания ни одного непонятного тер​мина, ибо непонятный термин - это непонятная и неусво​енная книга. 

При чтении книг и других источников следует де​лать выписки из них на отдельных карточках или лист​ках. Это поможет сгруппировать отобранный материал по отдельным вопросам темы.

Подобрав и изучив литературу, можно приступать к составлению плана письменной работы. При его подго​товке слушатели руководствуются описанием плана, ко​торый дается кафедрой в тематике работ. Целесообраз​но составить сначала примерный план, чтобы определить главные направления в написании работы, затем конкрет​но обозначить основную литературу. При этом следует использовать консультации, проводимые преподавателя​ми кафедры.
В ходе самостоятельной работы примерный план уточняется, детализируется, в результате составляется развернутый (окончательный) план.

План может быть простым или сложным. Простой план предусматривает перечень лишь основных разделов. Сложный план предполагает наличие разделов, каждый из которых включает несколько подразделов (параграфов).

Такой системный подход к составлению плана пись​менной работы позволяет сэкономить время, избежать повторений, освещения не относящихся к теме вопросов и обеспечить последовательность, логичность, полноту изложения материала.

План письменной работы должен включать:

вводную часть (введение);

основную часть (состоит из 3-5 вопросов);

заключение,

список использованной литературы.

Завершив изучение литературы и составление окон​чательного плана, слушатели могут приступать к подго​товке письменной работы.

Написание текста
Написание письменной работы состоит из двух эта​пов. Первый - распределение собранного материала по разделам (вопросам). Второй - подготовка черновых ва​риантов отдельных пунктов, параграфов либо письмен​ной работы в целом.

Группируя материалы по отдельным вопросам, не​обходимо проверить, какой пункт плана обеспечен мате​риалом, а по какому надо читать дополнительные источ​ники, изыскивать факты, документы.

Черновой вариант работы автор пишет только для себя, а потому здесь допустимы временные пропуски и сокращения. Черновик пишется так, чтобы в нем удобно было производить всякого рода исправления и добавле​ния: поля примерно в одну треть ширины страницы, строчки с достаточными интервалами, чтобы между каждыми двумя соседними строчками можно было вписать, если понадобится, еще одну.
При первоначальном написании литературная сто​рона первостепенного значения не имеет. Но в целях эко​номии времени слушателю при первоначальном вариан​те необходимо изложение вопросов вести в логической пос​ледовательности, по существу, чтобы каждый пункт был соотнесен с темой работы и не имел повторений.

Содержание темы следует излагать своими слова​ми. Не допускается дословное переписывание текста, за исключением цитат, которые должны оформляться в ус​тановленном порядке. Писать следует только на одной стороне листа. Такая форма изложения освобождает слу​шателя от многочисленных переписываний текста.

Следует обратить внимание на следующий методи​ческий прием, которого необходимо придерживаться при выполнении письменной работы. Текст принято писать от первого лица множественного числа - «мы», «по нашему мнению», «на наш взгляд» или от третьего лица - «ав​тор», как «считают», «полагают» и т. п.

Еще важный момент. При написании работы слу​шатель должен проверять соответствие текста юридичес​кой литературы действующему законодательству, по​скольку могут быть устаревшие положения.

Нельзя в тексте сокращать слова, выражения, тер​мины, названия работ, наименование органов и учрежде​ний, если такие сокращения не являются общеприняты​ми. Поэтому недопустимо, например, писать в письмен​ных работах «Генпрокурор» (Генеральный прокурор), «Гос-во» (государство), «Верх суд» (Верховный суд), «судсистема» (судебная система), «Налогоинспекция» (налоговая инспекция), «Судпристав» (судебный при​став), деят-ность (деятельность). В работе допустимы лишь принятые сокращения. Например, вместо «и другие» -«и др.», «и прочее» - «и пр.», «и так далее» - « и т. д.».

При аргументации положений, выводах, изложении собственных позиций автор, как правило, обращается к цитатам. Без цитирования литературы и других источ​ников не обходится ни одна письменная работа. Существу​ют основные правила цитирования:
· все цитаты должны быть выверены по первоис​точникам;
· цитату берут в кавычки;
· приведение цитат без ссылок недопустимо;
· нельзя начинать абзац с цитаты и помещать одну
цитату за другой;
· пропуски в цитатах нужно отмечать многоточием.

Очень важно при написании текста соблюдать не​прерывность в работе. Всякий разрыв сбивает ритм изло​жения материала, теряется ясное представление об оче​редных вопросах; приходится восстанавливать в памяти ТО, что уже сделано, и то, что намечено сделать. Это ве​дет к потере времени. Если какой-нибудь раздел или па​раграф плана трудно разрабатывать, лучше временно оставить его, заняться написанием последующих пунктов, а в дальнейшем вновь вернуться к трудному.

Написание письменной работы связано с большой работой над языком. Нередко слушатели допускают сти​листические погрешности и ошибки, употребляют слова, которые неверно выражают их мысли, снижая тем самым уровень изложения материала. Хорошая работа - резуль​тат многочисленных исправлений, переписываний и раз​думий над логикой изложения, словарным составом и грамматическим строем предложений. Не нужно состав​лять слишком длинных и сложных фраз, часто и не к мес​ту употреблять иностранные слова и специфические тер​мины. Хорошую помощь в работе над стилем рукописи могут оказать такие словари, как Словарь русского язы​ка СИ. Ожегова, Толковый словарь русского языка, Словарь новых слов русского языка, Новый объяснительный словарь синонимов русско​го языка.
Важным разделом письменной работы является ввод​ная часть (введение), в которой автор отражает актуаль​ность и значение темы, формирует цель и задачи работы. По объему введение обычно составляет одну печатную страницу или две рукописные тетрадные страницы.

В основной чисти раскрывается содержание темы согласно плану работы, формируются выводы по каждо​му излагаемому вопросу. Основная часть предназнача​ется для изложения существующих концепций по выбран​ной теме с их критическим анализом. При ее написании автор может внести элементы новизны, используя соб​ственные представления. По специальным и юридическим дисциплинам общие теоретические вопросы в письменной работе (особенно в курсовой) должны быть связаны с прак​тической деятельностью органов внутренних дел, других правоохранительных, законодательных и исполнительных органов государственной власти.

В заключении автором пишутся выводы, которые в сжатой форме суммируют всю проделанную работу. В выводах отражается актуальность полученных знаний для практической деятельности.

Завершает письменную работу список цитируемой или использованной литературы, а также приложения к работе (если они есть) Список литературы составляется в соответствии с правилами оформления библиографии.

Особенности написания курсовой работы
Курсовая работа представляет собой завершенное исследование и должна отвечать ряду обязательных тре​бований, среди которых следует выделить: а) самостоя​тельность исследования; б) анализ литературы по теме; в) наличие у автора собственных суждений по проблем​ным вопросам; г) аргументированность выводов и обоб​щений.

Курсовая работа должна носить проблемный ана​литический характер, сочетать теоретическое освещение вопросов темы с анализом практики.

Основная часть может составлять 2-3 главы, в ко​торых излагаются теоретические аспекты темы на осно​ве учебной литературы, специальных источников, норма​тивных материалов, изученных слушателем. В них рас​сматриваются также дискуссионные вопросы, формиру​ется точка зрения автора, описываются проведенные обу​чаемым наблюдения.

Главы должны иметь заголовок, который исключа​ет повторение названия темы.

Каждая глава разбивается на параграфы (пункты) и освещает самостоятельный вопрос поставленной про​блемы, а параграф - определенную часть вопроса. Каж​дая глава и каждый параграф работы заканчивается крат​кими выводами.

В законченном виде список использованной литера​туры должен включать 10-15 различных источников (учеб​ных пособий, монографий, сборников научных статей, журнальной и газетной периодики). Среди них должны быть источники, опубликованные за последние годы.

В работе могут быть использованы практические материалы деятельности органов внутренних дел. Такие материалы заверяются подписью руководителя соответ​ствующего органа внутренних дел.

Объем курсовой работы - примерно 20-40 страниц рукописного текста или 20-25 страниц машинописного текста, не считая приложений.

Курсовая работа в законченном виде представля​ется в установленном порядке на кафедру, и, если в ней разрешены поставленные задачи, слушатель допускает​ся к ее защите.

Слушатель, не предоставивший курсовую работу к установленному сроку или не защитивший ее, к сдаче экзамена не допускается.

Особенности написания контрольной работы
Требования к содержанию и оформлению конт​рольной работы во многом совпадают с требованиями к курсовой работе. Но есть и определенные отличия. Су​щественное из них - курсовая работа является формой отчета по всему объему учебного курса, а контрольная работа - только по его разделу.

Контрольная работа носит проблемно-поисковый характер. Она представляет собой изложение слушате​лем соответствующей проблемы учебной дисциплины на основе анализа материала из различных источников. Ра​бота предусматривает и решение задач. Возможно соче​тание указанных элементов.

Основная часть контрольной работы, как правило, включает три-четыре вопроса. При написании конт​рольной работы достаточно использовать 5-7 разных ис​точников учебного и научного характера, периодической печати. Объем контрольной работы должен составлять 20-25 страниц школьной тетради или 15-20 страниц маши​нописного текста.

Контрольная работа в законченном виде представ​ляется на кафедру. Она оценивается оценками «зачтено» или «не зачтено».

Если работа не представлена в установленный срок или не зачтена, слушатель к сдаче экзамена не допускается.
Особенности написания реферата
В отличие от курсовой и контрольной работы рефе​рат является кратким изложением какой-либо проблемы. Обычно автор определяет для раскрытия содержания темы реферата 3-4 вопроса.

Слушатель должен показать умение анализировать, обобщать и систематизировать материал, сопоставлять различные точки зрения, выразить собственную позицию по спорным вопросам и аргументировать ее. Таким образом, хороший реферат - это творческая работа, форми​рующая навыки научного исследования. Содержание реферата может служить докладом на семинарском заня​тии, теоретических и научно-практических конференциях.
Объем реферата составляет 15-20 страниц рукопис​ного текста в формате тетради или 10-12 листов машино​писного текста.
Число источников, которыми пользуется автор при подготовке реферата, может быть не более 5. Причем это должны быть работы научно-исследовательского харак​тера (монографии, научные сборники, журнальные и га​зетные статьи).
Оформление письменных работ
Текстовой материал письменной работы может быть выполнен либо от руки, либо представляется в машино​писном или компьютерном варианте. В обоих случаях за​полняется только одна сторона листа белой односортной писчей бумаги формата А4 (210 х 297) или близких к нему форматов (от 203 х 288 до 210 х 297 мм).
Текст на каждой странице имеет поля: верхнее - 20 мм, правое - 10 мм, левое - 30 мм, нижнее - не менее 20 мм.
Если текст печатается на пишущей машинке или компьютере, то необходимо соблюдать размерные пока​затели:                                                                                 
расстояние между строчками - 2 интервала;
заголовки отделяются от текста сверху и снизу тре​мя интервалами;
в одной строке должно быть 60-65 знаков, пробел между словами считается за один знак;
на одной странице текста должно быть 28-30 строк;
абзацный отступ равняется 5 знакам.
Печатать текст деформированным или загрязнен​ным шрифтом не рекомендуется.
Все страницы, включая приложения, нумеруются по порядку арабскими цифрами на середине верхнего поля листа, начиная со страницы «Введение». Титульный лист не нумеруется, но считается; на следующей странице ста​вится цифра «2» и т. д. Слово «План» записывают в виде заголовка прописными буквами симметрично тексту. Наименования, включенные в план, записывают строч​ными буквами. Заголовки также печатают прописными буквами и располагают симметрично тексту. В тексте необходимо повторять названия параграфов или пунктов. Письменная работа брошюруется или пишется в следующей последовательности:

1.  Титульный лист.
2.  План работы.
3.  Введение.
4.  Основная часть.
5.  Заключение.
6.  Список использованной литературы.
7.  Приложения (если они есть).
При оформлении письменной работы следует обра​тить внимание на правильность цитирования, наличия ссылок, подстрочный материал, грамотное составление использованной литературы.
Полезно в процессе оформления работы познако​миться с лучшими курсовыми работами прошлых лет, которые хранятся на кафедрах.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА
В ПРОЦЕССЕ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
1. Лекции
Ведущее место в учебном процессе занимают лек​ции. Утверждения о том, что в условиях обилия учебни​ков, учебных пособий и другой литературы лекции утра​тили свое назначение, не имеют научного обоснования. Главное назначение лекции в том, чтобы вводить слуша​телей в науку, знакомить их с определенным кругом но​вых для них теоретических положений изучаемой Дисцип​лины, с ее методикой и средствами изучения. Лекции спо​собствуют развитию у слушателей познавательных ин​тересов, выработке своего отношения к изучаемым воп​росам, к фактам и явлениям действительности, законо​мерностям ее развития.

Для слушателей-заочников читается несколько ви​дов лекций: установочные, итоговые (обзорные), Темати​ческие.

Установочные лекции проводятся во время устано​вочных сессий. Их цель - дать слушателям необходимые сведения по учебной дисциплине, ознакомить заочников с содержанием предмета. В них даются методические ука​зания и установки по самостоятельному изучению дис​циплин. На установочных лекциях преподаватели знако​мят слушателей с перечнем узловых вопросов по подго​товке к зачету и экзамену, указывают нормативные акты и литературные источники, которые необходимо изучить самостоятельно. Акцентируют внимание на основные направления самостоятельной работы по выполнению письменных работ.

Итоговые лекции читаются слушателям, когда они уже изучили предмет, на экзаменационных сессиях перед зачетами и экзаменами, а также перед государственными аттестационными испытаниями. На итоговых лекци​ях рассматриваются наиболее трудные и слабо освещен​ные в учебниках и учебных пособиях вопросы курса, пос​ледние достижения данной науки, изменения действующе​го законодательства, новые нормативные документы.

Тематические лекции читаются, как правило, по спецкурсам. Для слушателей-заочников учебным планом на выпускных курсах предусмотрены следующие спец​курсы: актуальные проблемы российской правовой сис​темы (дисциплина «Теория государства и права»), акту​альные проблемы квалификации преступлений (дисцип​лина «Уголовное право») и актуальные проблемы процессуального доказывания (дисциплина «Уголовный про​цесс»). В тематических лекциях раскрывается содержание конкретной темы, излагается обзорный материал ПО проблемам курса.

Как организовать самостоятельную работу на лек​ции: просто слушать лектора или слушать и записывать излагаемый им материал?

У слушателей иногда возникает сомнение: а стоит ли вести запись лекции, ведь имеется очень много учеб​ной литературы. Но с лекцией не может сравниться ни один учебник или учебное пособие. Лекция сообщает та​кие факты, научные данные, выводы и обобщения, кото​рые еще не отражены в учебниках и научной литературе. Новый материал может встретиться в различных источ​никах (статьях, рецензиях, монографиях). В лекциях же он обобщается. В процессе изложения лекции преподава​тель может в случае необходимости усиливать свою ар​гументацию, возвращаться к исходным положениям, да​вать установки на самостоятельное углубленное изуче​ние отдельных проблем из вопросов учебного курса.

Поэтому аксиомой является тот факт, что обяза​тельно надо вести конспект лекции. Слушатели должны не просто слушать лекцию, а трудиться над ней. Память, даже самая блестящая, не может впитать и надолго закрепить все, что на первый взгляд кажется ясным и легко воспринимаемым.

Конспект лекции - это опора для памяти, материал для подготовки к семинарским занятиям, к зачету и экзамену.
Некоторые слушатели полагают, что запись лекции не представляет никаких сложностей. Это ошибочное мне​ние. Конспектирование лекции - это нелегкий труд, ко​торый требует от слушателей определенных навыков са​мостоятельной работы.

Главное правило при конспектировании лекции - распределить внимание между слушанием и записью- Слу​ховое восприятие должно носить опережающий и регули​рующий характер: начинать записывать что-либо следу​ет в тот момент, когда мысль преподавателя воспринята в ее относительно законченном виде, т. е. даже дословное записывание лекции без ее понимания пользы не прине​сет. Важно понять смысл сказанного лектором и записы​вать все своими словами кратко и четко.

Не нужно стремиться записывать все, что говорит преподаватель. Такой характер работы на лекции вызы​вает торопливость и рассеивает внимание слушателя, в результате записывается второстепенное, а главное, важ​ное не фиксируется. Запись лекции в таком случае полу​чается формальной.

Необходимо записывать основные положения, рас​крывающие содержание темы.
Записи по ходу слушания лекции должны быть:

а)
достаточно полными по содержанию;

б)
удобными для последующей работы;

в)
экономными по технике их выполнения.
Полнота содержания конспекта лекции означает

наличие в нем основного теоретического материала и общих сведений о характере обоснований и разъяснений. В конспекте нужны точные сведения о теме и план лек​ции, о рекомендованной литературе. Слушатель должен записывать имена, даты, понятия, оценки, выводы. Следует в конспекте фиксировать и то, что преподаватель пишет на доске (схемы, таблицы, определения). Целесо​образно записывать те отдельный положения, которые лектор диктует, повторяет, выделяет интонацией.

Вспомогательный же материал (иллюстрации, разъяснения, примеры, детали обоснований, ссылки на ра​нее пройденные темы и т. п.) записывать детально не ре​комендуется. Здесь обычно достаточно лишь указать на сами факты или на характер примера, или на способ по​яснения.

Хорошо записанные лекции оказывают существен​ную помощь в овладении материалом. Дадим несколько советов по оформлению записи лекции.

1. Записи должны быть компактными, т. е. на стра​нице целесообразно размещать как можно больше текста.
2. Записи полезно расчленять разными средствами.
3. Интервалы между строками целесообразно вы​держивать достаточными для вписывания добавлений, поправок, уточнений.
4. Текст следует записывать только чернилами или шариковой ручкой (карандашами пользуются для выде​ления необходимого при последующей работе).
Не рекомендуется записывать лекции «сплошным потоком», не выделяя абзацев, не используя подчеркива​ний, не оставляя полей. Такие записи неудобны для после​дующей работы. Следует выделять главное, заголовки, подзаголовки, пункты плана различными средствами (зна​ками, отступами, рамками, подчеркиванием, отчеркива​нием), обозначать разный по характеру материал. Это позволит в дальнейшем при подготовке к семинару, заче​ту или экзамену легко ориентироваться в записи. Вполне целесообразно подчеркивание, рамки, отчеркивание де​лать цветными фломастерами: выделение цветом обозна​чит важность текста.

Советуем в конспекте оставлять достаточной ши​рины поля, на которых при необходимости можно записать Ключевые слова, свои мысли, неясные вопросы, что​бы потом разобраться, работая с учебником и консульти​руясь с преподавателем.

Иногда в тексте оставляют свободные места для последующей вставки пропущенного.

В конце конспекта лекции следует оставить одну - две страницы, чтобы в самостоятельной работе, читая учебную литературу, можно было дополнить и пояснить вопросы, которые законспектированы неразборчиво или неполно. Здесь вносятся записи по дополнению лекции собственными мыслями и суждениями, примерами из прак​тики Деятельности органов внутренних дел.

При конспектировании лекции слушатели испыты​вают «дефицит» времени. Многие не успевают записы​вать Лекцию, потому что не владеют рациональными приемами конспектирования. Выход здесь один - использо​вание различных вариантов скорописи. Лучше всего, ко​нечно, владеть техникой стенографии, но это практичес​ки доступно пока немногим. Обычно для экономии вре​мени при записи лекции пользуются сокращениями слов. Для быстроты записи обычно пользуются общеприняты​ми сокращениями типа РФ - Российская Федерация, ОВД -органа внутренних дел, ГК - Гражданский кодекс, т.о. - таким образом. Используются и математические симво​лы, Например, ∑ - сумма, < - меньше; > - больше; ~-приблизительно и т. д. Широко практикуются рабочие со​кращения слов («явл.» - является, «п/п» - правопорядок, «соц.» - социальный и т. п.). Рекомендуют сокращенно записывать не только слова, но и словосочетания (напри​мер, Теория социального управления - т.су.).

Можно пользоваться системой скоростной конспек​тивной записи, из книги «Скоростное конспектирование». Но поскольку конспект - это запись себе, выбранные сокращения должны быть понятны автору кон​спекте, иначе потом они могут быть прочитаны ошибочно.

Важным моментом самостоятельном работы над лекционным материалом является домашнее чтение конспекта. Нужно учитывать свойство памяти постепенно утрачивать мысли. Потому не следует откладывать на долгое время доработку конспектов, которая гостом и том, чтобы дословно вписать цитаты, приводимые лек​тором в процессе чтения лекции, уточнить отдельные по​ложения, обратить внимание на выводы, расшифровать места, записанные неполно или неразборчиво.

2. Семинарское занятие

Основным видом занятий по усвоению учебного материала на заочной форме обучения являются семинар​ские занятия.

Неслучайно на их проведение отводится не менее половины всего учебного времени, определяемого учеб​ными планами заочникам для аудиторной работы.

Семинар предназначен для изучения наиболее важ​ных и сложных тем учебного курса. По своему характе​ру, содержанию и назначению он выполняет познаватель​ные, контрольные и воспитательные функции в их нераз​рывном единстве. Здесь сочетаются подведение итогов са​мостоятельной работы в межсессионный период, провер​ка приобретенных знаний, их закрепление, расширение и углубление.

Значение семинаров состоит в том, что они, во-пер​вых, повышают теоретический уровень знаний слушате​лей; во-вторых, прививают творческий подход к изуче​нию соответствующей учебной дисциплины, к осмыслен​ному пониманию рассматриваемых вопросов; в-третьих, учат слушателей ориентироваться в нормативных документах, пользоваться приобретенными знаниями на прак​тике; в-четвертых, закрепляют такие навыки, как правиль​но формулировать мысли, овладевать культурой речи, аргументированно полемизировать.

Подготовка к семинару - это форма самостоятель​ной работы, обязательная для всех слушателей. Качествен​ная подготовка к семинарским занятиям является глав​ным условием усвоения учебных курсов. Она включает в себя работу над конспектом лекции, учебником, допол​нительной литературой, ведение записи используемых источников, подготовку тезисов докладов и рефератов.

Содержание самостоятельной работы по подготов​ке к семинару определяется его формой. Как правило, в высших учебных заведениях применяют разнообразные формы семинарских занятий. Наиболее распространенны​ми из них являются:
а)
развернутая беседа с элементами дискуссии;

б)
коллективное обсуждение предварительно подго​товленных слушателями докладов и рефератов ( «доклад​ная система»).

Часто эти формы сочетаются, поскольку они в боль​шей или меньшей степени связаны между собой.

Основой подготовки к семинару являются планы семинарских занятий, подготовленные кафедрами. Они выдаются слушателям на установочной сессии или перед экзаменационной сессией. В этих планах приводится спи​сок основной и дополнительной литературы по рассмат​риваемой теме.

В помощь слушателям для подготовки к семинару кафедры издают учебно-методические пособия, методи​ческие разработки. В них заочникам даются советы, как они должны работать самостоятельно, содержатся ука​зания, каким образом лучше подготовиться к семинарс​кому занятию, каков характер развернутых выступлений на семинаре по вопросам плана. Здесь же, как правило, указывается и форма проведения семинара, темы рефератов и докладов, упражнении и задачи  которые необходимо выполнить по тому или иному вопросу, что заранее ориентирует слушателя на правильный выбор направлений самостоятельной работы по теме семинарского заня​тия. Учитывая роль учебно Методических пособий и ре​комендаций как дополнительны существенных каналов информации, слушателям необходимо иметь их под ру​кой как в межсессионный период, так и во время экзаме​национной сессии.
На подготовительном этапе самостоятельной рабо​ты по теме семинара слушателям важно знать требова​ния к их выступлениям на семинарском занятии: а) в выс​туплениях должна излагаться теория рассматриваемого вопроса, анализ соответствующих принципов, законов, категорий; б) выдвинутые теоретические положения не​обходимо подкреплять фактами и иллюстрациями, взяты​ми из жизни, практической деятельности органов внут​ренних дел; г) в выступлениях следует делать выводы и обобщения.
Готовиться к семинару необходимо заранее, а не накануне семинара. Желательно иметь специальную тет​радь для подготовки к семинарам по каждому предмету либо вести записи по семинару в тетради для конспекти​рования по соответствующей учебной дисциплине. Мож​но рекомендовать для подготовки к семинарскому заня​тию следующую последовательность:
ознакомиться с содержанием плана семинара и ме​тодическими рекомендациями и разработками кафедры;

изучить конспект лекции по данной теме;
познакомиться с соответствующим разделом учебника или учебного пособия;
прочитать рекомендуемую литературу;

составить конспект прочитанного.
При проведении семинара по реферативной (доклад ной) системе слушатели могут руководствоваться советами и рекомендациями по написанию рефератов, которые изложены в первой главе настоящего пособия.

В процессе подготовки к семинару можно рекомен​довать составление развернутого плана выступления. Такой план помогает слушателю уловить логику изучае​мого материала, зафиксировать последовательность рас​суждений по каждому вопросу, самостоятельно, свобод​но излагать мысли.

Для оказания слушателям помощи в подготовке к семинару расписанием экзаменационной сессии предус​мотрены групповые консультации. На кафедрах слуша​тели могут получить индивидуальные консультации от преподавателей, которые проводят семинары. По темам семинарских занятий могут оказать помощь учебные ка​бинеты кафедр, где имеются тематические папки с зако​нодательными актами, нормативными документами, пуб​ликациями на тему семинара.

Завершающий этап подготовки к семинарскому за​нятию состоит в готовности слушателя к докладу по каж​дому вопросу семинара (8-10 минут) и к участию в об​суждении и дополнении докладов (3-5 минут),

Выступающие (докладчики) определяются руково​дителем семинара на занятии (как правило, из числа же​лающих слушателей).

Доклады делаются устно, при этом разрешается обращаться к записям (конспекту) и первоисточникам, выпискам из них.

Нужно избегать сплошного чтения написанного тек​ста, стремиться выражать мысли своими словами. Это по​может слушателям приобрести навыки публичных выступ​лений, что очень важно в их служебной деятельности.

Докладчику задаются вопросы, после ответов на них желающие вносят коррективы и дополнения в доклад (до 5 минут).

Обсуждение докладов проводится в форме добро​желательной дискуссии, творческого обсуждения вопро​сов темы.

Слушатели должны быть готовы, к ответам на вопросы преподавателя, которые акцентирующих мыслительную деятельность: «опишите явления», «дайте определение», «чем вызвано», «чем объясняется», «чем обусловлено». С другой стороны, самостоятельная рано та слушателей на семинаре побуждает не только отвечать на поставленные вопросы, но и самим выдвигать и тем самым слушатели вырабатывают самостоятельность суждений, что очень важно для будущих специалистов с высшим юридическим образованием.

Обычно выступления и доклады слушателей на семинарах оцениваются преподавателем следующим признакам:

1) актуальность содержания, полнота анализа фактов, явлений, проблем, относящихся к обсуждаемым вон росам;.
2) информационная насыщенность, новизна, оригинальность изложения вопросов;
3) доходчивость выступления, логичность, грамматическая правильность и стилистическая выразительность речи;
4) убедительность аргументации, теоретическая обоснованность и практическая значимость предложений и выразительность выступающего.
В случае пропуска семинарского занятия слушатель обязан подготовить материал семинара и отчитаться по нему перед преподавателем в назначенное время.

Слушатель может быть не допущен к зачету или экзамену, если у него есть задолженность по семинару.

3. Консультация

Консультация в системе заочного обучения является эффективной формой помощи слушателю в самостоятель​ном изучении учебных дисциплин. Цель консультации:

а)
оказать помощь слушателю при изучении труд​ных вопросов;

б)
дополнить и расширить знания по изучаемому
материалу;

в)
дать слушателю рекомендации и советы по вы​полнению письменных работ;

г)
помочь правильно организовать самостоятельную
работу.

Существуют два вида консультаций: индивидуаль​ные и групповые. Индивидуальные консультации услов​но разделяют на встречные и «отработочные».

Индивидуальные встречные консультации прово​дятся для слушателей, изъявивших желание уяснить труд​ные и неясные вопросы, уточнить приемы работы с лите​ратурой, получить помощь в подготовке к семинару, на​писании реферата, курсовой и контрольной работы. Встречные индивидуальные консультации проводятся в форме собеседования, т. е. преподаватель не только дает ответы на вопросы слушателя, но и побуждает к их поиску.
Во время установочной и экзаменационной сессии и итоговой государственной аттестации на всех кафедрах ежедневно определенные часы отводятся для таких кон​сультаций. Слушателям по прибытии на сессию очень важно ознакомиться с графиком консультационной рабо​ты соответствующей кафедры, чтобы рационально спла​нировать свою ежедневную самостоятельную работу. Заочники могут встретиться с педагогами для получения консультационной помощи и в межсессионный период: на кафедрах эту работу проводят дежурные преподаватели.

Индивидуальные «отработочные» консультации проводятся по инициативе преподавателя для слушате​лей, отстающих в учебе, пропустивших семинарские за​нятия. Они используются как дополнительное средство контроля за работой слушателя. На таких консультаци​ях преподаватель может применять различные формы от​работки учебного материала: опрос по литературе, от​вет на вопросы плана семинара, решение задач, проверка усвоения нормативных документов.

При этом преподаватель должен требовать, чтобы слушатель обязательно приносил конспекты лекций, рабочие записи для подготовки к семинарскому занятию учебные пособия, с которыми работает. Преподаватель беседуя со слушателем, выявляет пробелы в его знаниях, помогает их устранить и ставит перед слушателем новые вопросы по изучению неусвоенного материала. Как правило, консультационная работа преподавателя с такими  слушателями не ограничивается одной встречей: повторной консультацией проверяется, как  реализованы его указания. Индивидуальная «отработочная» консультация эффективная тогда, когда слушатель дорабатывает вопросы в том направлении, которое указано консультантом.
Главная задача индивидуальной консультации подготовить слушателя к самостоятельной работе. Именно на индивидуальных консультациях преподаватель имеет возможность просмотреть конспект, записи, план письменной работы, указать на их достоинства и недостатки, помочь подготовить выступление на семинаре. Все, что слушатель не понял на лекции, на семинарском занятии, при чтении учебной или научной литературы, изучении нормативных документов, он может выяснить на индиви​дуальной консультации. На них слушатель может полу​чить и дополнительную информацию, побуждающую его углубить свои знания, расширить круг изучаемой лите​ратуры.
Индивидуальные консультации добавляют слуша​телям объем времени работы непосредственно с препода​вателями, который, как уже отмечалось, очень незначи​телен у заочников. Поэтому слушателям надо ценить возможности индивидуальной консультационной работы преподавателей.
Групповые консультации вводятся в расписание занятий в период экзаменационных сессий и итоговой го​сударственной аттестации. Они раскрывают проблемы, которые вызвали наибольшие затруднения у слушателей при подготовке к зачету и экзамену, помотают разобрать​ся в неясных и трудных вопросах.

Кроме консультаций, предусмотренных расписани​ем для каждой учебной группы, могут проводиться и не​плановые групповые консультации: если какой-либо те​оретический вопрос для большинства слушателей окажет​ся непонятным или есть необходимость дополнительно дать методические указания всей группе о том, как гото​виться по данной теме семинарского занятия. Для непла​новых консультаций время определяется преподавателем по согласованию с учебной группой. Практика показы​вает, что такие консультации необходимы в период про​ведения установочных сессий, на которых консультации для учебных групп из-за дефицита учебного времени рас​писанием не вводятся. У слушателей возникают общие вопросы по изучению новых дисциплин. Ответы на них преподаватели могут дать всей группе на неплановых консультациях.

4. Экзаменационная сессия

В период экзаменационной сессии в рамках утверж​денной программы проводятся зачеты и экзамены. Они преследуют цель выявить и оценить теоретические зна​ния, практические умения и навыки слушателей.

Необходимо знать общие положения организации и проведения зачетов и экзаменов. Назовем следующие, касающиеся слушателей-заочников:

перечень экзаменов и зачетов устанавливается ра​бочим учебным планом;

расписание экзаменов и зачетов составляется в со​ответствии с учебным планом и графиком учебного про​цесса и доводится до сведения преподавателей и обучае​мых не позднее одного месяца до начала экзаменацион​ной сессии;

перенос сроков экзаменов и зачетов или предостав​ление слушателям возможности их сдачи по индивидуаль​ному графику допускается лишь по уважительным причинам (болезнь, служебная командировка, семейные обстоятельства);

пересдача зачета или экзамене по одному предмету допускается не более одного раза; при получении слуша​телем, повторной неудовлетворительной оценки оконча​тельное решение об уровне его подготовленности прини​мает комиссия, назначаемая начальником академии; слу​шатель, знания которого комиссией оценены как неудов​летворительные, отчисляется из академии.

Слушателям заочной формы обучения необходимо уяснить простую истину: организация самостоятельной работы по подготовке к экзаменационной сессии требует повседневного труда. Успешная сдача зачетов и экзаме​нов зависит от того, насколько систематически и плодо​творно работал слушатель в межсессионный период.

Вместе с тем, важнейшую роль играет правильная самостоятельная работа и в период самой экзаменацион​ной сессии. Ведь трудно за 2-3 дня, отводимых на подго​товку экзамена (зачета), осмыслить материал, пройден​ный за весь учебный год. Задачей самостоятельной рабо​ты слушателя во время экзаменационной сессии является повторение и обобщение всего материала по учебному курсу, который изучен в течение года. Повторению сле​дует уделять больше внимания: в процессе повторения систематизируются все знания, полученные при изучении программного материала.

В экзаменационную сессию успех организации са​мостоятельной работы слушателей определяют две груп​пы факторов: организационные и методические. К пер​вым относится бюджет времени и режим самостоятель​ной работы, наличие учебной литературы, создание дол​жного психологического микроклимата. Эти факторы создают предпосылки для успешной самостоятельной ра​боты, и, разумеется, слушатели-заочники должны обра​тить на них пристальное внимание.

Методические факторы это обеспечение слуша​телей методическими указаниями, рекомендациями по подготовке к зачетам и экзаменам, проведение консуль​таций. У слушателей-заочников всегда возникают воп​росы: в каком порядке готовиться к экзамену, на какие разделы учебного курса акцентировать внимание, как рационально организовать свой труд. Поэтому слушате​лям необходимо заблаговременно вооружиться методичес​кими рекомендациями по подготовке к экзаменам и заче​там, которые ориентированы на рекомендуемые програм​мой учебники и пособия и являются главным, если не един​ственным документом, направляющим самостоятельные занятия заочников в период экзаменационной сессии. Методические рекомендации можно получить на кафед​рах уже на установочной сессии или за один - два месяца до начала экзаменационной сессии. Безусловно, важно четко спланировать самостоятельную работу во время экзаменационной сессии. Работа по плану, обеспеченность методическими рекомендациями кафедры создадут благо​приятные условия для подготовки к зачетам и экзаменам.

11|>н подготовке к зачету и экзамену, кроме необхо​димых учебников и учебных пособий, необходимо исполь​зовать записи лекций, конспекты по учебной литературе, изученной по учебному курсу. Изучаемый материал це​лесообразно записывать тезисно на отдельных листах: фиксация изученного в такой форме полезна, так как по​зволяет основательнее запомнить изученный материал.

Хорошей ориентировкой для слушателей в повто​рении учебного курса может оказаться перечень вопро​сов, подготовленный преподавателем для проведения эк​замена (зачета), охватывающий весь программный мате​риал дисциплины или отдельный ее раздел. Желательно, чтобы слушатель имел контрольные вопросы - по ним можно быстро повторить основные положения учебного курса.

Слушатели должны знать, что при оценке на зачете знаний и практических навыков преподавателем учиты​вается участие их в работе на семинарских, практических и лабораторных занятиях, выполнение контрольных работ.
Зачеты по дисциплинам проводятся по билетам или без них (путем собеседования). Порядок проведения зачетов, форма проверки знаний и навыком слушателей определяется кафедрой.
Зачет не выставляется, если слушатель не усвоил отдельных тем и разделов учебного курса, слабо разбирается в законодательном материале, не ответил Пи поставленные вопросы, и том числе дополнительные
Слушатели, не сдавшие зачет, могуч сдавать его повторно в рамках сессии или в срок, установленный учебным отделом.
Очень важно, чтобы слушатели правильно постро​или свою самостоятельную работу на самом экзамене. Это обусловлено тем, что слушателю, независимо, на каком курсе он обучается, присущи волнение, возбужде​ние, несобранность. Такое состояние слушателя зачастую отрицательно отражается на результатах его ответов. По​этому главное для слушателя - сосредоточиться после ознакомления с билетом, внимательно прочитать вопро​сы, понять их формулировку и смысл. Затем нужно при​ступить к подготовке ответов на вопросы билета: для этого отводится до 30 минут.
Поскольку у слушателя на руках имеется програм​ма учебной дисциплины, следует уяснить, к какому раз​делу (теме) программы относится данный вопрос, уточ​нить его место и связь с другими вопросами. Следует об​ратить внимание на формулировки программы, на их смысл, содержание. Такой анализ программы дает возмож​ность вспомнить материал учебной и специальной лите​ратуры, относящийся к вопросу. Надо найти в каждом вопросе главное, наиболее существенное.
Целесообразно не писать ответ полностью, а затем читать его экзаменатору. Лучше составить план ответа, включая в него необходимые тезисы, определения, примеры, указания на конкретные нормативные акты, содер​жание статей. Записывать следует тот материал, кото​рый может быть упущен во время ответа.

Ответы на вопросы билета должны быть краткими, содержательными и литературно грамотными. По окон​чании ответа на экзаменационный билет преподаватель может задать слушателю дополнительные и уточняющие вопросы в пределах учебного материала, вынесенного на экзамен.

Результаты сдачи зачетов оцениваются отметкой «зачтено» и «не зачтено»; экзаменов - оценками «отлич​но», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетвори​тельно».

Слушателям полезно иметь представление о крите​риях оценок их ответов на экзамене, которыми руководствуются преподаватели.

Оценка «отлично» выставляется, если слушатель глубоко усвоил весь программный материал, исчерпыва​юще, последовательно, грамотно  логически стройно его излагает, тесно увязывает с задачами и деятельностью органов внутренних дел, свободно обосновывает приня​тые решения, умеет самостоятельно обобщать, анализи​ровать и излагать материал.

Оценки «хорошо» заслуживает слушатель, твердо знающий программный материал, грамотно и по суще​ству излагающий его, не допускающий существенных неточностей в ответе на вопрос, правильно применяющий теоретические положения и владеющий необходимыми умениями и навыками при выполнении практических за​даний.

Оценка «удовлетворительно» выставляется слуша​телю, который усвоил только основной материал, но не знает отдельных деталей, допускает неточности, недоста​точно правильные формулировки, нарушает последова​тельность в изложении программного материала, испы​тывает затруднения в выполнении практических заданий.
Оценку «неудовлетворительно» получает слуша​тель, не знающий значительной части программного ма​териала, допускающий существенные ошибки, с больши​ми затруднениями выполняющий задания, поставленные задачи.
Проведение экзамена отличается строгим порядком. Слушатель докладывает о прибытии для сдачи экзамена, предъявляет экзаменатору свою зачетную книжку, после чего лично берет билет, называет его номер, получает чистые листы бумаги для записи ответов и решения за​дач и приступает к работе.
После подготовки к ответу или по истечении време​ни, отведенного для этого, слушатель докладывает прини​мающему экзамен о готовности и с его разрешения или по вызову отвечает на поставленные в билете вопросы.
После ответа на все вопросы слушатель доклады​вает об этом преподавателю, сдает билет и конспект (те​зисы) ответа.
Оценка по результатам экзамена объявляется слу​шателю и проставляется в зачетной книжке. Неудовлет​ворительные оценки в зачетные книжки не заносятся.
Слушатели, не сдавшие экзамен, сдают его в срок, устанавливаемый учебным отделом.
Пересдача экзаменов с целью повышения оценок разрешается на последнем году обучения, не более чем по двум ранее изучавшимся предметам.
5. Итоговая государственная аттестация
Итоговая государственная аттестация слушателей, завершающих обучение по программам высшего профес​сионального образования, - заключительное звено учеб​ного процесса. Она проводится в образовательных учреж​дениях по дисциплинам, предусмотренным государствен​ными стандартами профессионального образования. . - . Итоговые экзамены определяют уровень усвоения выпускником материала согласно учебной программе и охватывают все минимальное содержание дисциплин, по которым проводятся аттестационные испытания.

Подготовка к итоговой аттестации должна быть для слушателей безусловно самой напряженной и самой пло​дотворной самостоятельной работой. Ее можно разделить на два этапа: первый включает время после экзаменаци​онной сессии на выпускном курсе до начала аттестаци​онных испытаний; второй - это период самой итоговой аттестации. Разумеется, что рациональная организация самостоятельной работы на этих двух этапах - залог ус​пешной итоговой государственной аттестации.

На первом этапе, зная перечень дисциплин, выноси​мых на государственную аттестацию, слушатель должен спланировать свою самостоятельную работу по подго​товке к аттестационным испытаниям. План выполняет функцию организующего начала самостоятельной рабо​ты по подготовке к аттестации. Ясность поставленной цени, соблюдение порядка в организации труда и систе​матический контроль за выполнением работы, - таковы необходимые условия успешной реализации планируемой самостоятельной подготовки.

Важный момент, без которого нельзя составить план самостоятельной работы, - это четкое представление вы​пускником о времени, необходимом для отработки воп​росов по отдельной дисциплине. Время для подготовки к государственному экзамену по каждому предмету слу​шатель определяет самостоятельно, поскольку знает до​пущенные им пробелы в изучении курсов, степень их ус​воения. Конечно, слушатель больше времени отведет на подготовку к аттестации по той дисциплине, которая да​валась ему с трудом.

Задачей самостоятельной работы в этот период яв​ляется повторение всего материала по курсу. Слушате​лям уже не нужно тратить много времени па подбор лите​ратуры. Она была ими определена при первоначальном изучении учебных дисциплин. Выпускники не только ори​ентируются в широком перечне книг, но и умеют работать с книгой. Важно сразу обозначить, какая литерату​ра, какие источники необходимы по каждой дисциплине для подготовки к аттестации. Вся эта учебная литерату​ра должна быть у выпускника под рукой.
При повторении материала необходимо вернуться к конспектам лекций, рабочим тетрадям семинарских за​нятий. Действенную помощь окажут записи, которые были сделаны при написании письменных работ, подготовке к зачетам и экзаменам.
Кафедры, как правило, готовят методические реко​мендации, пособия, контрольные узловые вопросы по под​готовке к итоговой аттестации. Эти материалы слуша​тель должен взять на кафедрах, находясь на последней экзаменационной сессии. К ним надо приобщить и про​граммы по дисциплинам, по которым предстоит держать аттестационные испытания. Все это - незаменимые ори​ентиры и помощники в самостоятельной работе.
Необходимую ориентировку даст и расписание ито​говой государственной аттестации, которое составляет​ся не менее чем за месяц до начала аттестационных ис​пытаний. Слушателям-заочникам важно познакомиться с расписанием не по прибытии на аттестацию, а заранее, чтобы внести коррективы в подготовке к аттестации в «домашних условиях», акцентировать внимание на под​готовку тех дисциплин, по которым государственный эк​замен будет проводиться в начале итоговой аттестации.
Повторять материал целесообразно сначала по учеб​ной программе дисциплины. Когда эта работа будет за​вершена, можно переходить к повторению курса по конт​рольным вопросам.
Второй этап подготовки к аттестационным испы​таниям, как уже указывалось, - это период проведения итоговой аттестации. Прибыв в учебное заведение, надо, в первую очередь, внимательно изучить расписание ат​тестационных испытаний, режим работы библиотек, учеб​ных кабинетов, графики индивидуальных консультаций. Эти организационные элементы помогут выпускнику конкретно спланировать свою самостоятельную работу, определить основные направления его личного плана по подготовке к аттестации в стенах вуза. План целесооб​разно составить на весь период итоговой аттестации по неделям и дням. В ежедневной самостоятельной работе важно обязательно сделать разбивку по времени.

В период итоговой аттестации кафедрами проводят​ся комплексы мероприятий, цель которых - акцентиро​вать самостоятельную работу слушателей, оказать им помощь для успешной сдачи государственных экзаменов. По каждой дисциплине читаются обзорные лекции, про​водятся групповые и индивидуальные консультации. В учебных кабинетах оформляются стенды «В помощь са​мостоятельной работе слушателей при подготовке к ито​говой аттестации».

Тематика обзорных лекций, определяемая кафедра​ми, неодинакова. По одному предмету читаются лекции по отдельным разделам учебного курса, по другому ак​центируется внимание на наиболее сложные темы; прак​тикуется проведение обзорных лекций в форме краткого изложения каждой темы учебного курса.

Слушатели должны знать, что в период проведения итоговой аттестации по каждой дисциплине проводятся групповые консультации.

На групповой консультации выпускникам, как пра​вило, дают рекомендации по программе курса, знакомят с новыми вопросами, не предусмотренными программой, указывают источники, где они лучше всего изложены. Выясняются узловые проблемы курса, при этом обраща​ется внимание на выделение главного, формулировки выводов, содержание новых нормативных актов.

Практика показывает, что некоторые выпускники не используют аудиторные формы занятий, проводимые в пе​риод итоговой аттестации. Слушатели должны уяснить, что правильная оценка ими значимости обзорных лекций, предэкзаменационных групповых консультаций способству​ет качественной подготовке к аттестационным испытаниям.
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