Тема 2.14 Методика розробки лекцій, рефератів, 
доповідей та планів-конспектів з військово-патріотичної тематики
(Самостійне заняття - 1 година)

Навчально-виховна мета:

Ознайомити: з методикою розробки лекцій, рефератів, доповідей та планів-конспектів з військово-патріотичної тематики
Вивчити: вимоги до підготовки викладача до читання лекцій, доповідей.
Виховувати: почуття впевненості, щодо необхідності вміння розробки лекцій, рефератів, доповідей та планів-конспектів з військово-патріотичної тематики.
Навчальні питання:

1. Вимоги до розробки лекцій, рефератів, доповідей з військово-патріотичної тематики.

2. Методика написання лекцій, рефератів, доповідей та планів-конспектів. Добір і вивчення літератури.

3. Підготовка викладача до читання лекцій, доповідей. Методика читання лекцій.

Місце: аудиторія

Матеріальне забезпечення: проектор, ноутбук.

Керівництво:

ВСТУПНА ЧАСТИНА

Найважливішою ланкою підготовки вчителя до навчально-виховного процесу є визначення методу проведення заняття чи виховного заходу, тобто способу, прийому, шляху, за допомогою якого він передає, а учень сприймає, засвоює і закріплює особисті переконан​ня, знання у галузі історії України, військового права, військової педагогіки та психології

У навчально-виховному процесі використовуються найрізноманітніші методи та форми. І усе ж таки практика показує, що найбільш часто застосовуються такі форми як лекції , бесіди та доповіді.

І-е питання: Вимоги до розробки лекцій, рефератів, доповідей з  військово-патріотичної тематики.
Лекція (від латинського lectio – читання) - це особливий вид усного виступу, перевірений досвідом засіб спілкування з молоддю. Це не переказ одного джерела, а син​тез різноманітної інформації, у ній повинна відображуватися осо​биста позиція лектора, його відношення до питання, яке розглядає​ться.

Специфіка лекцій з військово-патріотичної тематики проявляється у характері теми, формі подання матеріалу, методичних прийомах, структурі та логіці його розміщення, обсязі наукової та історичної інформації.

Лекції з військово-патріотичної тематики формують в учнів систему знань про війну і армію, світоглядну позицію на ці питання.

Отже, лекція - це розгорнуте теоретичне міркування, науковий аналіз та узагальнення одного чи декількох питань, яке опирається на застосування фактичного матеріалу. Лекція використовується при достатній теоретичній підготовці учнів і спрямована більше до логічно-теоретичне мислення, ніж до їх конкретних життєвих уявлень. У лекції завжди питання теми щільно пов'язую​ться з практичною роботою, з військово-політичною обстановкою у сві​ті, з життям збройних сил України, з конкретними завданнями нав​чального закладу.

Розробка лекції починається з формулювання теми та виявлення загальної проблеми. Дуже важливо, щоб назва теми приваблювала увагу молоді.

Важливим елементом розробки лекції є правильна постановка мети: 


- навчальної ;

- виховної ;

- розвиваючої .

Лектор, готуючись до виступу, завжди визначає головну цільову настанову. Визначаючи мету виступу він встановлює ступінь його можливого впливу на аудиторію.

У кожному конкретному випадку мета спрямована або на те, ще б посилити переконання, оцінки, судження, або на те, щоб послабити якісь думки та погляди.

Існують наступні педагогічні вимоги до лекції:

- по-перше, основою лекції повинно бути пояснення з нау​кових позицій початкової думки теми, яка вивчається, і змісту 2-3 головних проблем. Фактичного матеріалу в лекції повинно бути стільки, щоб забезпечити розуміння учнями основної теоретичної тези, того аспекту проблеми, який розкривається у лекції.

Цифри в лекції краще всього давати в порівнянні, зводячи їх у таблиці, діаграми, графіки. Життєві приклади і факти важливі тут не самі по собі, а як матеріал, що пояснює і доводить, чому вони повинні відповідати меті лекції та бути максимально узагальненими.

За інших різних умов доцільніший той фактичний матеріал, який незнайомий або малодоступний більшості учнів, тобто рідко зустрічається у пресі, популярній і навчальній літературі.

В лекціях основою найчастіше бувають закони і закономірності суспільного розвитку, причинно-наслідкові зв'язки явищ та подій, тенденції їх розвитку. На цьому базується весь інший теоретичний та ілюстративний матеріал,

- по-друге,  лекції повинні отримати глибоке наукове пояснення поняття теми, яка розглядається. Справа не тільки в тому, щоб усім поняттям давалось наукове визначення - це само собою зро​зуміло. Поряд з цим доцільно, враховуючи рівень підготовки аудиторії, докладно розглянути їх з різних точок зору. Такий підхід особливо необхідний, якщо викладач заздалегідь знає, що більшість учнів його групи з багатьма поняттями зустрічаються вперше.

- третє,  композиційно структура лекції повинна будуватися так, щоб відразу було ясно, як ставиться головна проблема, як вона фор​мулюється, і як може бути вирішена або вирішується в науці. Іншими словами, в лекції повинно бути чітко визначено рух думки навколо головного питання за схемою: зав’язка - кульмінація – розв’язка.

- четверте,  вислів  "читати лекцію" не треба розуміти буквально, якщо лекція виглядає як голосне читання заздалегідь написаного тексту, вона, звичайно, у такому вигляді не може викликати інтерес слухачів до теоретичних проблем, які викладаються. Усна та письмова мова мають різну психологічну природу, а тому й сприймаються по-різному.

Письмовий текст, якщо відразу його важко зрозуміти, можна перечитати і обміркувати ще раз. Той же, хто слухає усну мову, не має такої можливості. Тому, під час лекції, досить доречним і психологічно виправданим є повторення для аудиторії у різних варіантах найбільш важких для засвоєння  положень.

Слухачі роблять висновки про лектора не за якість написаного, а по тому, як він зумів викласти свою лекцію усно. Вільна, глибока за змістом, логічно витримана мова, аргументована і образна є показником зрілості та педагогічної культури викладача групи. Така мова дає можливість встановити і підтримувати протягом усієї лек​ції емоційний контакт з аудиторією, посилити пізнавальну, виховну роль лекції. При вільному викладенні матеріалу лектор має можливість спостерігати за реакцією учнів, вносити корективи у зміст, тон і стиль викладання, використовувати для передачі думок та почуттів жести, інтонацію, міміку, різні мовні засоби, переконувати не тіль​ки логікою думки, але й емоційним впливом. Військовий викладач прив'язаний до письмового тексту, не має емоційного контакту з аудиторією, сам знижує ефективність власного виступу.

- п’яте, лекція повинна мати старанно продуманий вступ. Іноді навіть, бездоганна за змістом, вона не вдається тільки тому, що починається не цікаво і відразу викликає в учнів скептичне ставлення. Деякі викладачі груп зовсім ігнорують вступну частину, або обме​жуються повідомленням назви теми і основних питань. У той же час, лекція, яка починається з оригінального за змістом і за формою вступом, відразу привертає до себе увагу слухачів. Заслуговує уваги, наприклад, метод, коли лектор починає виступ з полеміки, протиставляє декілька різних точок зору на пи​тання лекції. Це активізує слухачів, викликає у них бажання з’ясувати, де істина.

- шосте, особливі вимоги висуваються, до закінчення лекції. Це - не формальний елемент, а змістовне завершення викладеного, яке повинно бути органічно пов'язане, як з основним змістом лекції, так і з її вступом. Якщо лектор у вступі ставить слухача перед проблемою, а у процесі заняття показує, як вона вирішується, то у закінченні він повинен дати коротку відповідь на питання, поставлені на початку лекції. У психологічно-педагогічному аспекті - це розв’язання протиріччя між знаннями, як було до заняття, і придбаним у його ході, яке логічно замикає кінець лекції з її початком.

Відомий юрист А.Ф. Коні писав: ''...кінець повинен бути таким, щоб учні відчували ... що далі говорити нічого". Це значить, що викладач, який щойно розпочав лекцію знає, як він її закінчить.

Формування світогляду учнів здійснюється через функції лекції. До них відносяться:

1. Пізнавальна - призначена для викладання сукупності нових знань, понять, теоретичних положень. Дізнатись про нове, раніше невідоме або поглибити знання про відоме - природне прагнення кож​ної людини. Лекція повинна повною мірою задовольняти цей пізнаваль​ний інтерес.

2. Мотиваційна - тісно пов’язана з пізнавальною. Вона полягає у формуванні в учнів активності у вивченні матеріалу, прагнення поглибити знання з проблем, які вивчаються. Ця мета досягається за умови, якщо лектор уміє переконати учнів, у практичній необхідності корисності, значимості отримуваних знань для повсякденної діяльнос​ті, викликати у них стійку зацікавленість запропонованим матері​алом.

3.Орієнтована - полягає в орієнтуванні  учнів у тій або ін​шій галузі знань, предметі вивчення. Поряд з цим, лектор рекомен​дує учням конкретні книги, брошури, статті з періодики для са​мостійного вивчення, зазначає на які питання в них треба звернути особливу увагу. З метою активізації пізнавальної діяльності учнів лектор може ставити перед ними конкретні питання, давати практичні завдання на застосування теорії та аналізу життєвих факторів.

4. Виховна - найбільш важлива  з усіх функцій. Лекції  з військово-патріотичного виховання дають учням знання, які, перетворюючись у особисті погляди, переконання, формують у них правильне розуміння світу,  ставлення до соціальної  дійсності, підготовки до захисту Батьківщини. На виховання учнів впливає  і  особистість  викладача, його моральний склад, якості, манера говорити, поводитися, спере​чатися, а найбільше - його ерудованість і любов до справи, бажан​ня передати свої знання, готовність настільки розкрити ту або іншу проблему з наукової точки зору, а й відстояти цю точку зору.

Виховує учнів ще й та обстановка, яка панує на лекції. Підготовленість приміщення і робочих місць, наявність класної дошки, географічних карт, схем, плакатів, діапозитивів, технічних засобів для їх демонстрації тощо. Все це робить виховний вплив на учнів, дисциплінує їх, підвищує активність пізнавальної діяльності. Пос​тійно пам’ятаючи про виховні функції лекції, досвідчений викладач прагне дотримуватись золотої істини. У лекційній підготовці дрібниць нема.

Після закінчення лекції викладачу треба бути готовим дати відповіді на запитання. Для цього він залишає час і пропонує учням запитати про те, що їх цікавить або є незрозумілим, ці пи​тання значною мірою можна вважати одним з показників  активності аудиторії .

Навчальна лекція – це найбільш складний різновид методу усного викладання навчального матеріалу. У ній, передусім, викладається теорія питання, його ідейна сутність, розкриваються закономірності і проблеми, а також шляхи їх вирішення.

Вона насичена елементами оповідання, описування, пояснення, доказу, аналізу фактів і подій. Найбільш відповідальна частина лекції - узагальнення і підсумки, якими вона завершується.

Загальні вимоги , які висуваються до лекції :

- лекція  покликана впливати на абстрактне мислення учнів, керувати ним і сприяти його розвитку в необхідному напрямку;

- глибина знань навчального матеріалу;

- логічність та послідовність лекції ;

- новизна та відповідність досвіду учнів тих фактів, подій та явищ, які приводяться під час лекції, їх достовірність;

- мова викладача повинна бути літературно грамотною, емоці​йно насиченою, образною;

- спрямованість лекції, глибина її змісту та конкретність.

Крім лекції у навчально-виховному процесі дужо широко використовується така форма усного викладення навчального матеріалу, як реферат.

Реферат - це коротке викладення у письмовому вигляді змісту книги, статті, повідомлення про підсумки вивчення тієї чи іншої проблеми. Це може бути доповідь на семінарі, конференції на визна​чену тему, яка підготовлена на основі ретельного вивчення літера​тури, узагальнення фактичного матеріалу.

Одна із вимог до рефератів зосереджується у тому, що поряд з аналізом теоретичного змісту теми у ньому повинен бути самостійний аналіз конкретних явищ суспільного, воєнного, економічного, духовного життя країни, регіону чи колективу, а також узагальнення і висновки, які мають значення для покращення практики виховної роботи. 

Наступна форма усного викладення матеріалу це доповідь. 

Доповідь - це публічний виступ або повідомлення, яке розкриває актуальні теоретичні питання, пов’язані з основним змістом матеріалу, який вивчається. Це може бути основоположний виступ на семінарі або конференції .

Вимоги до доповіді:

- поглиблений аналіз обраної теми;

- вміле використання літератури;

- систематизація, узагальнення місцевих матеріалів;

- опора на життєвий досвід.

- чіткий план, логічно пов'язане  проблемне викладення питань, переконливе обґрунтування  положень;

- доступність мовлення;

- правильність узагальнень та висновків.

Підготовка і обговорення доповідей сприяє розширенню і поглибленню пізнавальних інтересів учнів, формуванню у них стійких навичок самостійного дослідження проблем громадського життя, підвищення інтересу до самоосвіти.

Але щоб на відповідному рівні провести лекцію треба знати методику її підготовки, то ж  розглянемо друге навчального питання

ІІ-е питання: Методика написання лекцій, рефератів, доповідей та планів-конспектів. Добір і вивчення літератури.

Сформулювати  мету лекції, викладачу слід приступати до складання її плану. План повинен фіксувати увагу учнів на ключові питаннях теми і бути логічно послідовним.

Існує наступна структурна логічна схема дій викладача під час підготовки до лекції :

І. З’ясування значення теми, постановка мети заняття:

- врахування особливостей аудиторії (рівень підготовки, інтереси, запити учнів);

- для чого необхідно вивчення цієї теми учням, які знання, наукову орієнтацію у життєвих питаннях необхідно формувати у них по матеріалам теми.

2. Складання плану лекції :

- вступ: в чому полягає значення і важливість теми для уч​нів;

- основні питання лекції та висновки по них;

- висновки: теоретичні та практичні висновки по темі, завдання учням.

3. Підбір матеріалу:

- пошук літератури з основних питань теми (статті, брошури, журнали);

- читання літератури і відбір того теоретичного матеріалу, який за своїм змістом  відповідає меті заняття;

- підбір до кожного основного питання життєвих фактів і ситу​ацій для теоретичного аналізу і узагальнення лекції ;

- підбір прикладів, знайомих учням, для ілюстрації і кращого засвоєння (дохідливого роз'яснення) теоретичних положень теми;

- підбір наочних посібників та технічних засобів навчання, визначення місця, часу, порядку і послідовності їх використання.

4. Написання тексту або тез лекції :

- підготовка тез лекції: розбивка основних питань на підпитання, формулювання їх назв та висновки по них;

- розподілення матеріалу на підпитання і написання тексту (з методичними примітками про використання технічних засобів навчання).

5. Підготовка до виступу перед аудиторією:

- виділення в тексті основних змістовних положень, на яких під час викладення лекції необхідно буде зробити акцент;

- виділення основних ідей та висновків, які необхідно обов’язково викласти в лекції;

- розподіл часу на викладання кожного питання (пробне читання або вільна розповідь, уточнення часу і темпу викладення).

Тепер розглянемо компоненти цієї структурно-логічної схеми більш конкретно.
1. З’ясування значення теми та постановка мети заняття.

Як ми вже вище зазначили - мета заняття залежить від рівня під​готовки та вікових особливостей аудиторії. Коли мета заняття чітко визначена, то подальша робота викладача повністю підлягає інтере​сам досягнення цієї мети. Тепер йому значно легше визначити, який матеріал відібрати для викладення, які теоретичні поняття розкрити докладно, про які просто нагадати або яких зовсім не торкатися, які застосувати приклади із життя, і як їх проаналізувати, до яких висновків теоретичного і практичного характеру підвести учнів.

Обдумана мета допомагає викладачеві ясно і чітко окреслити коло питань, які виносяться на лекції, відсікаючи все зайве, яке не працює на досягнення кінцевого результату.

2. Складання плану лекції .

 Існує декілька варіантів складання плану лекції :

а) згорнутий план лекції, де основні питання підрозділяються на підпитання, на поля виносяться необхідні факти, цифри, при​мітки про використання наочних посібників та технічних засобів навчання;

б/ розгорнутий план містить основні питання, які в свою чергу підрозділяються на підпитання.

Підпитання можуть розподілятись на пункти та підпункти. Повний опис робиться з найбільш складних розділів, інші, які добре відбились у пам’яті відзначаються однією, двома фразами, а то навіть і словами. На поля теж виносяться необхідні факти, цифри, примітки про використання наочних посібників та технічних засобів навчання. Розгорнутий план дозволяє запобігти порушенню послідовності, дає можливість бачити перед собою всю лекцію в цілому.

в) конспект лекції займає проміжне положення між розгорнутим планом та повним текстом лекції, він більш докладний ніж розгорнутий план і містіть всі положення виступу.

Конспект, як правило включає три елементи:

- план;

- тези;

- фактичний матеріал.

До плану лектор записує основні питання теми та їх зміст. 

У тезах  розміщуються короткі записи, які нагадують, про що треба говорити у даному питанні та висновки по цих питаннях.

У фактичному матеріалі розміщуються цитати, факти, цифри, аргументи які підкріплюють тезиси теоретичного матеріалу.

У конспекті робляться примітки методичного характеру про зас​тосування наочних посібників та технічних засобів навчання, використання прикладів з художньої літератури, кіно, образотворчого мистецтва, місцевого матеріалу.

Після того, як кінцево складено варіант плану, лектор приступає до написання самого тексту. Буде це дослівне викладення навчаль​них питань чи тільки тези - справа індивідуальна. Доцільне використання стенографії.

3. Підбір матеріалу.

Суттєвим моментом у підготовці до лекції є підбирання та об​робка інформації та матеріалу. Види  підбору та обробки інформації :

- теоретична;

- аналітична;

- фактична;

- статистична.

Під час підбору теоретичного матеріалу і читання літератури існують наступні виду роботи:

І. План прочитаного - найбільш коротка форма запису. Вона складає​ться у тих випадках, коли необхідно запам’ятати лише головні положення книги, її структуру, послідовність викладення основних думок. План прочитаного складається у вигляді питань або простих підзаголовків.

2. Примітки на полях (робляться тільки у власних книгах) представляють собою систему підкреслювання та умовних позначень. У кожного читача своя система позначок.

3. Виписки - дослівні, документально точні записи тексту із книги. Ця форма дуже підходить для збору матеріалу по одній проблемі із різноманітних джерел. Виписки робляться у вигляді цитат, коротких записів окремих положень, цікавих фактів, вдалих визначень.

4. Тези - це сформульовані своїми словами думки автора. Фактичного матеріалу вони не містять. Тези можуть складатися у вигляді відповідей на питання плану.

5. Конспект - це послідовно пов'язане викладення матеріалу книги або статті. Конспект містить план, тези і фактичний матеріал. У ньому не тільки перелічуються питання та підпитання. а й послідовно викладається прочитаний матеріал, робляться відповідні виписки і цитати, перекреслюються схеми та таблиці. 

Серед них розрізняють два види конспектів:

- текстуальний конспект, коли запис зроблений словами автора книги;

- вільний конспект, коли викладення змісту книги йде словами само​го читаючого.

Вільне конспектування значно складніше ніж текстуальне, але має багато переваги, які полягають у тому, що лектор кон​спектує та викладає власні думки, оцінки, висновки. Крім того, конспектування своїми словами сприяє кращому запам’ятовуванню та засвоєнню матеріалу.

4. Написання тексту або тез лекції.
Кінцевий план лекції пишеться з урахування попередніх схем, думок, визначень, які виникли під час вивчення зібраного ма​теріалу і уже по цьому плану пишеться повний план лекції .

Кожен викладач, у залежності рід свого досвіду роботи, по​винен вибирати притаманний для нього план роботи: чи це буде короткий план, чи розгорнутий план, чи навіть повний текст лекції.

Для подальшої доробки конспекту або тексту лекції доцільно у  кожному розділі залишати вільне місце для нового матеріалу. Наприклад, якщо ви пишете на окремих аркушах, то якщо з’являється новий матеріал, то просто доповнюються нові аркуші (4а, 4б і т.д.).

Написання тексту лекції розпочинається, як правило з централь​ного розділу теми, потім готуються другорядні розділи і в останню чергу - введення та висновку.

Текст пишеться на одній стороні аркушу. Збоку, ліворуч зали​шається місце для приміток на 1/3 ширини сторінки.

Марк Твен на власному досвіді доводив: "Коли ми з почуттям задоволення закінчили писати статтю, тут тільки і необхідно по​чинати її писати. До цього моменту ви надбали ясне та логічне уявлення про те, що власне ви хотіли в ній сказати."

Крім того, лектор повинен знати, що текст, який призначений для читання в аудиторії відрізняється від тексту, який використовується в книгах, підручниках. Тому у конспекті лекції фрази по​винні писатися так, як вони будуть озвучені з трибуни, Але наявність повного тексту не дає права лектору читати його у повному змісті цього слова.

У записах повинна бути відповідна сигналізація для певних дій (лапки, дужки, дефіси, примітки різного кольору тощо).


Структурно-логічна схема побудови лекції

1. Вступ: показ значення (важливості) теми для учнів:

- посилання на офіційні державні та інші документи в обґрунтуванні актуальності теми;

- посилання па приклади, факти із життєвих ситуацій, бойової та повсякденної діяльності військ;

2. Розкриття основного змісту (питань) теми із застосуванням під час лекції того чи іншого методу викладення:

а) при індуктивному методі викладення:

- розкрити конкретні  теоретичні (часткові) положення, а також фак​ти, події, приклади, на підставі яких підвести учнів до загального теоретичного висновку;

- здійснити аналогічні дії при викладенні інших питань теми із врахуванням необхідності формування пізнавальної активності учнів (прагнення викликати у них запитання).

б) під час дедуктивного методу викладення:

- висунути загальні теоретичні положення (які треба засвоїти учням), а в якості аргументів до них привести часткові теоретичні положен​ня, а також факти, події та приклади.

Треба зразу пояснити, що індуктивний метод викладення - це від окремого часткового до загального. Він використовується для  менш підготовленої аудиторії.

Дедуктивний метод передбачає протилежний хід викладення: з початку подається загально теоретичне положення, яке належить учням засвоїти, і тільки потім, у якості аргументів приводяться до нього часткові положення, факти, події , приклади із життя.

Індуктивний та дедуктивний методи викладення можуть об’єднуватися, доповнювати один одного.

3. Висновок: теоретичні та практичні висновки п лекції:

- які теоретичні висновки виходять із викладеного матеріалу;

- які висновки можна використати для практики;

- які конкретні завдання ставляться учнем згідно цих висновків.

4. Відповіді на запитання учнів.

Отже, тема повинна мати не тільки загально теоретичні, соціальні, але і конкретно-практичні положення для життя і діяльності учнів.

5. Відомо, що аудиторія слухає краще, якщо лекція викладається вільно, а не читається з конспекту. До цього прагне кожний лектор. Але вміння вільно викладати матеріал приходить не зразу. З будь-якої нової теми викладачеві більше доводиться звертатися до тексту, але як тільки зустрічається відоме питання і є можливість розповідати вільно - необхідно цією можливістю скористатися.

Іноді, буває дуже важко після вільної розповіді зразу поверну​тися до тексту і переорієнтуватися на викладання матеріалу по на​писаному. Ось тут і допоможуть вам ті примітки, які ви зробите по тексту під час його попереднього перечитування.

Якщо викладач спроможний виступати тільки по написаному тексту і не здатний міркувати над питаннями лекції, значить він ще не підготовлений для самостійного виступу перед аудиторією. Але бувають такі випадки, що треба виступати непідготовленим. Цього не треба боятися, тому що будь-яке вміння формується у процесі саме практичної діяльності. Діалектика тут наступна: щоб навчитися читати та виступати з лекцією, необхідно побільше виступати перед різноманітними аудиторіями.

Саме це питання ми розглянемо під час вивчення третього навчального питання.

ІІІ-є питання: Підготовка викладача до читання лекцій, доповідей. Методика читання лекцій.
Усне викладання та виступ перед аудиторією – справа творча. У практиці лекційної підготовки можливе успішне використання декількох прийомів усного викладення:

- описово-ілюстративний;

- схематичний (конспективний);

- розповідний (сюжетна розповідь);

- розмірковуючий;
- проблемний.

У кожного з цих прийомів є свої позитивні якості та недоліки. Лекція цікава тим, що в ній ці прийоми застосовуються не у чисто​му нагляді, а у різних сполученнях один за одним.

Описово-ілюстративне викладання полягає у тому, що з почат​ку щось стверджується, потім це "щось" стверджується фактом, ілюструється прикладом. Цей прийом не вимагає особливого творчого мислення ні від викладача - ні від учнів. Найчастіше його використовують молоді, нещодавно призначені викладачі.

Схематичне (конспективне) викладання – це коротке, чітке розкриття основних теоретичних положень з поділом кожного на пун​кти і підпункти. Це полегшує сприйняття навчального матеріалу, його конспектування під час лекції, розумове засвоєння. Такий прийом зручний для розкриття причинно –наслідкових зв’язків між явищами, подіями, проте він розрахований більше на запам’ятовування, а ніж на глибоке усвідомлення матеріалу.

Оповідне вкладання у психологічному відношенні багатіше і тому краще, ніж два перші. Викладач, який використовує цей прийом у лекції, веде емоційно насичену розповідь про події, факти, і на їх основі підводить учнів до узагальнень, теоретичних висновків.

Розмірковуюче викладання найбільше відповідає психологічній закономірності навчання, і ця закономірність відповідає дидактичному правилу: перш ніж сказати учню "тому" і "звідси", треба викликати з його боку запитання "чому" і "звідки". Лекція будується так, щоб аудиторія постійно думала разом з викладачем групи, разом з ним розв'язувала пізнавальні завдання. Сутність цієї форми викладання полягає в тому, щоб ставити запитання і шляхом міркування відповідати на них.

Проблемне викладання є найскладнішим прийомом розкриття матеріалу, який вимагає завчасної і ретельної підготовки як викладача, так і аудиторії. У процесі лекції викладач ставить запитання, проте відповіді на них відразу не дає. Він повідомляє лише матеріал, на основі якого слухачі самі шукають відповідь, самі її формулюють.

Звичайно ж, неправильно думати, що можна прочитати лекцію, використовуючи якийсь один з вище зазначених прийомів. Вони застосовуються  і  в різних сполученнях. Але основні положення теми лекції, найважливіші з питань, що порушені в них, доцільно викладати за допомогою тих прийомів, які найбільшою мірою стимулюють пізнавальну активність слухачів, роблять лекцію двобічним активним процесом.

Крім того, треба в лекції знати місце питання та відповідей. За допомогою питання визначається прагнення до подолання сумніву, вагання, невизначеності у розумінні предмету.

 Питання - це передумова творчого пізнання, мислення та творчості. Питання перед усім, повинно бути спрямоване на пізнан​ня (розуміння) чого-небудь невідомого або незрозумілого.

За своїм змістом питання бувають складними та простими. У протилежність складному питанню, просте по може бути розподілене на підпитання.

Існують закриті та відкриті питання. Перші мають неоднозначний зміст, вони дозволяють давати відповідь у вільній формі.

Закриті питання ставлять лектора у жорсткі умови і  вимагають точної та визначеної відповіді.

Існують також загальні та приватні питання.

По даним відповідям аудиторія стежить не тільки за науковою кваліфікацією виступаючого, але і за його громадською позицією.

Відповіді бувають прямими та посередніми, повними та частковими, вичерпними і невичерпними, переконливими і непереконливими.

Теоретичні положення засвоюються на лекції завдяки мовному викладенню матеріалу. Але при цьому дуже важливо використовувати наочні посібники та технічні засоби навчання.

Завдяки їм учні ніби отримують можливість споглядати саму дійсність, приймати участь у всебічному аналізі та під​ходи ти до науково обґрунтованих висновків.

У системі навчального процесу використовується як зовнішня, так і внутрішня наочність.

Зовнішня наочність - це наочність натуральна, образотворча. До неї відносяться різні види карт, схеми, таблиці, графіки, ма​кети, фотографії, малюнки та інше.

Внутрішня (словесно-образна) наочність створюється у свідомості учнів завдяки мовного звернення до образних уявлень, які збереглися у пам’яті воїнів.

З точки зору ефективності лекції важливий не сам факт демонстрації якого-небудь  наочного посібника, а те, який вплив на психі​ку учня він робить.

Досвід показує, що передчасне вивішування наочних посібників відвертає учнів від сприймання матеріалу лекції , а у необхідний мо​мент до них втрачається інтерес. Краще всього звертатися до схеми, коли учні засвоїли сутність проблеми, щоб уже наочно підтвердити теоретичні положення та висновки. Перевантаження наочними посіб​никами відвертає учнів від основної ідеї.

Основну свою функцію формування уявлення - наочність виконує через цілий ряд приватник функцій.

Які ж ці приватні функції наочності:

- наочність повинна служити наочною опорою під час викладення тео​ретичного матеріалу (це може бути політична карта світу);

-   допомога зрозуміти думку шляхом ілюстрації (картини, фотографії);

- допомогти поясните явища та процеси, показати їх взаємозв’язок та взаємозалежність. У цьому смислі хорошим засобом є графіки та діаграми, особливо для демонстрування кількісних показників. Перевага їх перед таблицями у смислі наочності не викликає сумніву.

Але графік вміщує інформації значно менше, ніж таблиця. Крім того, деякі таблиці дуже важко перекласти на графіки та діаграми, ті і не доцільно, тому що при великій кількості цифрових даних вони перенавантажують і гублять наочність.

· ще одна функція – це доказ. Інколи забувають, що доказувати можливо не тільки логікою, але й фактами. Оскільки факти можуть приводитися у наочній формі у вигляді діаграми, графіку, таблиць або життєвих прикладів, то в цьому випадку наочність виконує функцію доказу.

Зараз дуже широко виросли можливості використання технічних засобів навчання.

Що дають технічні засоби навчання у порівнянні із звичайними засобами наочності?

По-перше, технічні засоби навчання доповнюють і якісно посилюють вплив наочних посібників, збільшують обсяг інформації, яка подається учням.

По-друге, технічні засоби навчання поширюють кордони застосування наочності.

Третє, технічні засоби навчання під час лекції дають можливість наочно показати синтез і аналіз явищ, процесу або схематичного  відображення подій.

Четверте, технічні засоби навчання підвищують культуру лекторської праці. Замість того, щоб малювати на дошці, стоячи спиною до учнів, викладач може малювати це фломастером та експонувати на екрані.

Таким чином, володіючи прийомами усного викладення, засовуючи наочні посібники, викладач може цікаво та дохідливо викладати різноманітний матеріал, і тим самим буде вирішувати триєдине завдання:

· підносити програмний матеріал;

· знаходити та застосовувати найкращу методику;

· підтримувати тісний контакт з аудиторією.

Методика застосування технічних засобів навчання і наочних посібників різноманітна, вона постійно удосконалюється. Але при всій можливості  технічних засобів навчання, живе слово лектора є провідним засобом у ході усного викладення навчального матеріалу.

Таким чином, підготовка лекції – складний та творчий процес. Але написання лекції – це тільки пів-справи, треба ще вміти аргументовано, переконливо, на високому методичному рівні викласти навчальний матеріал.

Тут треба звернутися до відомої праці Дейла Карнеги ”Как вырабатывать уверенность в себе и влиять на людей, выступая публично”. У цій роботі у  дванадцяти розділах автор розкриває секрети ораторського мистецтва.

Розглянемо їх більш детально.

І. Як розвивати сміливість та впевненість у собі.
Тут існує чотири правила:

· починайте мовлення із сильним і наполегливим прагненням досягти своєї мети (необхідна енергія бульдога, який женеться за кішкою);

· необхідно твердо знати те, про що ви збираєтесь говорити (якщо ви перед аудиторією треба звільнитися від хвилювання та засмучення: взяти до рук будь-що, написати на дошці, показати на карті, перекласти з місця на місце що-небудь і т.і.);

· проявляйте впевненість (дивіться прямо у вічі вашим слухачам, утримуйтесь від нервових рухів);

   - практикуйтесь, практикуйтесь і ще раз практикуйтесь (якомога більше говоріть, страх породжується не впевненістю у собі).

ІІ. Впевненість у собі створюється підготовкою (неможливо іти у бій з сирим порохом, або взагалі без зброї):

· підготовка означає підбір ваших думок, ідей та переконань;

· бажано виступати тільки з тих тем, які цікавлять вас;

· задайте самому собі всі можливі запитання по темі виступу;

· збирайте більше фактичного матеріалу, ніж ви думаєте  використати;

· створюйте резервні знання, всебічно вивчайте дане питання.

ІІІ. Як видатні оратори готувались до виступів.

Як свої повідомлення будував доктор Конуел:

· викладення фактів;

· висловлення  міркувань, які витікають з них;

· призив до дій.

Порядок виступу:

1. Добитися інтересу та уваги.

2. Завоювати довір’я.

3. Викласти ваші факти, роз’яснити слухачам гідність ваших порад.

4. Навести переконливі мотиви, які спонукають людей діяти.

Як зв’язувати фрази між собою:

· ”чому це так?”

· ”як вийшло, що сталось так?”

· ”коли так буває?”

· ”де так буває?” 

· ”хто сказав, що так буває?”

ІУ. Закони запам’ятовування.

а) враження:
- зосередитися;

- уважно спостерігати;

- підключити найбільшу кількість органів чуття;

- намагайтеся отримати зорове враження.

б) повторення:

- повторюйте з інтервалами;

- переглядайте свої записи за декілька хвилин до виступу.

в) асоціація:

- асоціюйте необхідні вам дати та цифри з видатними датами та подіями, які твердо закріпилися у вашій пам’яті.

У. Передумови успіху виступу (треба бути впевненому у тому,  що ваші зусилля будуть нагороджені).

УІ. Секрет хорошого виступу (прийоми):

- акцентуйте важливі слова та підпорядковуйте їм неважливі;

- змінюйте тон голосу (підвищення або пониження);

- змінюйте темп мовлення;

- робіть паузу до та після важливої думки.

УІІ. Виступ на трибуні та особистість:

· - виступайте після відпочинку;

· - необхідно добре зовнішньо виглядати (костюм, одяг, зачіска);

· - зберіть аудиторію разом, не залишайте її ”розкиданою” по залу;

· - в аудиторії повітря має бути свіжим;

· - нічого зайвого на сцені не має бути;

· - під час виступу не сідайте за стіл;

- будьте урівноваженими, не спішіть починати говорити, зробіть вдих, паузу, зачекайте коли аудиторія заспокоїться;

- жести повинні бути тільки особистими (темперамент, характер).

УІІІ. Як починати вступ:

· вступ повинен бути  коротким, складатися із 1 – 2 речень;

· не треба починати виступ з гумористичної розповіді або з вибачення.

Способи вступ під час виступу перед аудиторією:

· - розкажіть цікаву історію;

· - підніміть зацікавленість слухачів;

· - розпочніть з конкретної ілюстрації;

· - використайте який-небудь предмет;

· - задайте запитання;

· - почніть з якої-небудь цитати;

· - покажіть, що тема виступу життєво важлива для слухачів;

· - почніть з приголомшуючих фактів;

· - виступ не повинен бути формальним.

ІХ. Як зробити зрозумілим зміст вашого вступу:

- необхідно робити незнайоме зрозумілим, пов’язувати  його із знайомими предметами та явищами;

- виступаючи перед аудиторією уникайте спеціальних термінів, які не пов’язані з вашою професією;

- використовуйте зорове сприймання слухачів (коли можливо – застосовуйте експонати, ілюстрації, схеми тощо);

- повторюйте головні ваші дуки, але не повторюйте і не вживайте двічі одні й ті ж самі фрази;

- не намагайтесь торкатися дуже багато питань у невеликому виступі;

- робіть ваші абстрактні ствердження зрозумілими, супроводжуючи загальні категорії конкретними прикладами і випадками.

Х. Як закінчувати виступ:

- закінчуючи виступ, не треба говорити про те, що ви закінчуєте;

- ретельно готуйте кінцівку виступу ( не залишайте її незавершеною і незрозумілою);

- завжди припиняйте свій виступ раніше, ніж ваші слухачі забажають цього.

Варіанти закінчення виступу:

- знову повторити і коротко викласти основні положення лекції;

- закликати до дії;

- зробити слухачам дотепний комплімент;

- викликати сміх;

- зачитати цитату;

- створити кульмінацію.

ХІ. Як зацікавити ваших слухачів:

- слухачів цікавлять незвичайні факти про звичайні речі;

- найбільше  всього слухачі цікавляться собою;

- насичуйте вашу мову  фразами і фактами, які створюють у слухачів різноманітні образи.

ХІІ. Збільшуйте свій словниковий запас:

- шукайте незнайомі слова перед початком виступу;

- вивчайте походження слів, які ви вживаєте;

- не вживайте збитих слів.

У лектора існує чотири методи контакту з людьми, про нього складається враження у результаті:

- що він робить;

- який у нього вигляд;

- що він говорить;

- як він говорить.

Таким чином, знання методики виступу перед аудиторією допоможе викладачеві на високому методичному рівні проводити заняття у ході навчально-виховного процесу.

Підготувати реферат з вказаної тематики 
ВИМОГИ ДО НАПИСАННЯ РЕФЕРАТУ

Написання реферату - один із видів самостійної роботи студентів. Реферат пишуть або друкують розміром шрифту 14 пунктів з одного боку аркушу паперу стандарту А 3 через 1,5 міжрядкових інтервали та нумерують, залишаючи поля таких розмірів: лівий - 30 мм, правий - 10 мм, верхній та нижній - по 20 мм. Загальний обсяг реферату - до 15 сторінок. Оформляють реферат відповідно до загальноприйнятих вимог. На титульному аркуші вказують назву закладу, факультет, спеціальність, дисципліну, тему, курс, групу, прізвище й ініціали студента та викладача. Зміст реферату складається із вступу, розділів основної частини, висновків, списку використаної літератури, які виокремлюються в тексті. Завершений та оформлений реферат студент підписує і проставляє дату виконання.

Роботи, які виконані несамостійно, а також такі, що не можуть бути оцінені позитивно, переписуються з урахуванням зауваження викладача. Захист реферату проводиться шляхом публічного захисту або індивідуальної бесіди викладача зі студентом.

РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО САМОСТІЙНОЇ 

ТА ІНДИВІДУАЛЬНОЇ РОБОТИ

Самостійна робота - це обов'язковий різновид пізнавальної діяльності студентів. Самостійна робота з дисципліни включає роботу з основною та спеціальною методичною літературою для закріплення набутих і здобуття нових знань та вмінь, виконання індивідуального завдання. При виконанні самостійних та індивідуальних завдань студенти поглиблюють i закріплюють теоретичні знання з теорії обліку податків, зборів та інших обов'язкових платежів в органах державної податкової служби, основ інформаційних систем, технології роботи з АРМ, набувають практичних умінь та навичок у роботі з використання MS Office при вирішенні задач, пов'язаних з обробкою та аналізом податкової інформації.

Результат виконання індивідуального завдання повинен вміщувати:

- титульний лист;

- зміст; 

- основні результати виконання індивідуальних завдань від; 

- реферат на одну із запропонованих тем, що включає: план; передмову до теми; дослідження предметної області (текст, згідно змісту та додатки); висновки; використані джерела.
КИЇВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ УНІВЕРСИТЕТ ВНУТРІШНІХ СПРАВ

ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ

ЦЕНТР ПІСЛЯДИПЛОМНОЇ ОСВІТИ

Методичні рекомендації

з підготовки рефератів працівниками органів державної влади

та органів місцевого самоврядування з питань боротьби з корупцією

Київ – 2009

Методичні матеріали містять вимоги до написання та оформлення рефератів слухачами, які навчаються за професійною програмою підвищення кваліфікації працівників органів державної влади та органів місцевого самоврядування з питань боротьби з корупцією.

Методичні рекомендації розроблені на основі Закону України “Про вищу освіту ” та Постанови Кабінету Міністрів України від 2 червня 2003 р. № 828 "Про заходи щодо підвищення кваліфікації працівників органів державної влади та органів місцевого самоврядування з питань боротьби з корупцією" і призначені для надання допомоги науково-педагогічним працівникам і слухачам курсів підвищення кваліфікації при підготовці рефератів.
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Вступ

Демократичні перетворення в Україні супроводжуються складними процесами реформування політичних, економічних та правових відносин. Однією зі складових цих процесів є корупція, яка загрожує національній безпеці та конституційному ладу України, негативно впливає на економіку, політику, управління, соціальну і правову сфери, громадську свідомість та міжнародні відносини. Зберігається стійка тенденція поширення корупції практично у всіх органах влади та місцевого самоврядування.

Одним з визначальних завдань державної політики на сучасному етапі є концентрація зусиль, спрямованих на протидію корупційним проявам.

У цих умовах науково-практичне та прикладне значення мають питання правового та організаційно-управлінського забезпечення антикорупційної діяльності, застосовування системного підходу та здійснення ефективної організації діяльності щодо запобігання.

Підвищення кваліфікації державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, на яких покладено обов'язки з організації роботи щодо запобігання корупції здійснюється в Київському національному університеті внутрішніх справ відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України № 828 від 2 червня 2003 р. та договорів між КНУВС й Головдержслужбою України.

Враховуючи тенденції розвитку навчального процесу (диференціація, індивідуалізація, спеціалізація, безперервність, наступність тощо), актуальним є індивідуально–орієнтований підхід в організації підвищення кваліфікації працівників органів державної влади та органів місцевого самоврядування з питань протидії корупції. За цих умов реферат, як одна із форм індивідуального завдання, є складовою програми підвищення кваліфікації в Київському національному університеті внутрішніх справ.

Готуючи реферат, слухачі повинні набути навиків опрацьовування загальної та спеціальної літератури щодо протидії корупції та нормативно-правових актів за проблематикою роботи, складання плану і розкриття його з використанням  нормативного та практичного матеріалу тощо. При виконанні письмової роботи слухачі, з урахуванням специфіки своїх посадових обов'язків, опрацьовують наступні питання: дані офіційної статистичної звітності щодо рівня, динаміки, структури, характеру та географії корупції; результати проведених соціологічних та кримінологічних досліджень щодо стану корупції, рівня її латентності; досвід розвинутих країн світу у протидії корупції; власний досвід у протидії корупції та приклади з діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування.

При написанні реферату слухачі повинні враховувати, що ця форма роботи базується на аналізі діяльності та реферуванні літературних джерел з обраної тематики, призначена для поточного або підсумкового закріплення навчального матеріалу та контролю знань і навичок, набутих слухачами в процесі їх діяльності. Виклад матеріалу в рефераті не повинен бути занадто теоретизованим, а мати практичну спрямованість, бути орієнтованим на аналіз практики, здобуття та систематизацію знань слухачів. При написанні реферату слухач повинен зробити спробу узагальнення практичного досвіду, визначити шляхи вирішення обраної проблеми та проявити творчий підхід до аналізу практичної діяльності.

Дана методична розробка містить детальні рекомендації по написанню рефератів, а також правила їх оформлення. У додатках містяться орієнтири у виборі тематики, зразки титульних аркушів та бібліографії.

1. Мета і завдання реферату

Реферат є однією з обов'язкових складових навчального процесу, формою закріплення й контролю знань та навичок, набутих слухачами в процесі їх діяльності.

Мета написання реферату – підтвердити рівень опанування слухачами в процесі їх діяльності основних положень з вибраної тематики, продемонструвати знання відповідної літератури, вміння аналізувати матеріал, робити узагальнення та самостійні висновки. Реферат повинен передбачати розкриття конкретного напряму службової діяльності, мати прикладний характер. 

Завданнями написання реферату є:

– вивчення стану розробки обраної проблеми в літературі та публікаціях;

– вивчення відповідних інформаційних та статистичних даних, що стосуються теми реферату та їх аналітична обробка;

– логічний, аргументований виклад матеріалу;

– розробка та обґрунтування пропозицій щодо поліпшення роботи в тій чи іншій сфері діяльності, визначеній темою реферату;

– правильне оформлення науково-довідкового матеріалу та самого реферату.

Тема реферату обирається слухачем самостійно, виходячи із запропонованого переліку.

Окрім запропонованих, слухачі можуть самостійно визначати тему реферату, враховуючи актуальність проблеми для органу, в якому працюють. 

Слухачі надають реферат при реєстрації на курси підвищення кваліфікації і, у разі потреби, доопрацьовують протягом 2 днів.

При необхідності, слухачі можуть отримати належну консультативно-методичну допомогу викладачів з підготовки рефератів.

2. Вимоги до написання реферату

Актуальність теми. 

Науково-теоретичний рівень. Досягається за рахунок ретельного аналізу обраної проблеми, теоретичних узагальнень, оперування об'єктивною та раціональною аргументацією, наведення характерних прикладів, доказових фактів тощо.

Практична спрямованість. Обрана тема реферату повинна бути орієнтована на практику вирішення актуальних проблем діяльності  органу. Теоретичний матеріал повинен бути підкріплений аналізом практичної діяльності органу, в якому працює слухач, що дозволить забезпечити прикладний характер роботи, більш повно використовувати особистий досвід роботи слухача в органах державної влади та органах місцевого самоврядування.

Структура. Матеріал праці розподіляється рівномірно у відповідності до плану реферату: вступ, основна частина, висновки, література, додатки (схеми, таблиці, зразки документів тощо). Стиль викладення матеріалу має бути науково-діловим. 

У вступі мають бути обґрунтовані актуальність та практичне значення обраної теми реферату, визначені мета та завдання роботи.

В основній частині повинна бути розкрита тема реферату. При цьому необхідно зосередити увагу на науково-теоретичному аналізі поставлених питань в літературі, з висновками щодо їх теоретичної та практичної значущості. З цією метою варто залучити практичний матеріал діяльності органу в якому працює слухач.

У висновках необхідно сформулювати теоретичні та практичні рекомендації, що випливають з проведеного аналізу, наводяться як науково-теоретичні, так і практичні підсумки проведеного аналізу за проблематикою реферату. Вони мають логічно пов'язуватися із змістом викладеного матеріалу.

Список літератури. Містить список використаних джерел та публікацій. Правила оформлення див. у додатку 2.

Додатки. Ними можуть бути цільові документи, матеріали, що розкривають досвід роботи органів державної влади та органів місцевого самоврядування, методичні розробки, результати досліджень, анкети опитування, а також таблиці, статистичні дані, діаграми на які слухач посилається в тексті реферату тощо. Застереження: не слід давати в додатках документи, законодавчі чи нормативні акти, які офіційно надруковані. Такі документи мають бути вказані в списку використаних джерел. 

3. Вимоги до оформлення реферату

Планування та стиль реферату. Обсяг реферативної роботи має складати 12-15 сторінок. Реферат має бути акуратно написаний від руки чи надрукований з дотриманням стилістичних і граматичних норм. Сторінки мають бути пронумеровані. У тексті обов'язково повинні бути посилання на літературу та інші джерела, що використовувалися при підготовці реферату. Титульний лист та план оформлюються відповідно до встановлених норм (див. додаток 3 та 4).

Текст реферату викладається державною мовою на стандартних аркушах формату А-4.

Робота друкується 14 шрифтом Times New Roman через 1,5 інтервал з розрахунку не більше 40 рядків на сторінці за умови рівномірного її заповнення. 

Скорочення слів та словосполучень мають відповідати чинним стандартам з бібліотечної та видавничої справи (наприклад: Міністерство освіти та науки України (далі – МОН)).

Розділи та підрозділи повинні мати заголовки, які повинні точно відтворювати у змісті. Заголовки розділів, як правило, розміщують посередині рядка. Назви розділів друкують великими літерами без розділових знаків у кінці, без підкреслень. Заголовки розділів слід починати з належного відступу.

Абзацний відступ має бути однаковим у всьому тексті і дорівнювати п'яти знакам (стандартний відступ, визначений текстовими редакторами на ПК).

Якщо заголовок складається з двох і більше речень, їх розділяють крапкою. Переніс слів у заголовках розділів слід уникати. Відстань між заголовком і подальшим чи попереднім текстом має бути при друкованому виготовленні письмової роботи не менше двох рядків.

Нумерація сторінок має бути наскрізною. Порядковий номер сторінки позначають арабською цифрою і проставляють у правому верхньому куті сторінки без крапки чи рисок.

Титульний аркуш включається до загальної нумерації сторінок письмової роботи, але номер сторінки на титульному аркуші, як правило, не проставляють. Розділи слід нумерувати також арабськими цифрами. 

При використанні літературних джерел в тексті письмової роботи можуть бути два варіанти посилань на них. Перший – це посторінкові посилання (виноски): коли на сторінці цитується джерело, то внизу цієї сторінки під основним текстом наводяться бібліографічний опис літературного джерела і вказується сторінка. Другий – коли в разі посилання на літературне джерело у квадратних дужках вказується його порядковий номер у списку літератури та конкретна сторінка, наводиться цитата, точні цифри, дані, наприклад [13; 27] або [3, с. 17].

Ілюстративний матеріал – малюнки, графіки, схеми тощо слід розміщувати безпосередньо після першого посилання на нього в тексті. Якщо графік, схема, таблиця не поміщаються на сторінці, де є посилання, їх подають на наступній сторінці. На кожний ілюстративний матеріал мають бути посилання в тексті. 

Ілюстрації нумерують арабськими цифрами в кожному розділі окремо. Бажано, щоб схеми та таблиці мали тематичні заголовки, а рисунки – підрисункові підписи. Наприклад: “Таблиця 2.1. Динаміка зростання...”.

Зазвичай, до додатків відносять матеріали, включення яких до основної частини може обтяжувати текст і не сприяти цілісному сприйняттю письмової роботи. Кожний додаток має бути пронумерованим та мати назву, яку розміщують посередині рядка. Саме так у додатку наводяться зразок оформлення титульного аркуша (додаток 3) і зразок оформлення списку використаної літератури. 

4. Правила оформлення списку використаної літератури

Список використаної літератури подається відповідно до структури роботи після тексту та додатків.

Формуючи список використаної літератури, слід дотримуватися наступних правил.

1. Першими у цьому списку подаються законодавчі та інші нормативні документи: Конституція України; кодекси, закони, укази, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України та ін.

Решту літературних джерел розміщують відповідно в алфавітному порядку прізвищ авторів чи перших слів назв, якщо автори не вказані.

У разі наявності літературних джерел з однаковими прізвищами, їх розміщують в алфавітному порядку з огляду на ініціали, а праці одного автора – за алфавітом заголовків його видань чи у відповідності з хронологією видання. Слід враховувати, що іншомовні джерела та література не підлягають перекладу, а подаються мовою оригіналу.

4. Бібліографічний опис літературних джерел (монографій, книг та брошур) cкладається з таких елементів:

– прізвище та ініціали автора, авторів (якщо автора не вказано, то наводяться відомості про осіб, які брали участь у написанні монографії, книги – відповідального редактора, укладача тощо);

– назва друкованої праці;

– місце видання;

– назва видавництва;

– рік видання;

– кількість сторінок.

Приклади оформлення бібліографічного списку подано в додатку 2.

5. Критерії оцінювання реферату

Кожний реферат буде оцінений, виходячи з аналізу сукупності наступних критеріїв: 

1. Тема повинна бути актуальною і відповідати переліку тем викладених в методичних рекомендаціях.

2. План реферату має системно розкривати обрану тему.

3. Зміст реферату має передбачати розкриття положень практики діяльності.

4. Особистий внесок оцінюється із наявності власних аналітичних висновків та конкретних пропозицій щодо вирішення певної проблеми.

5. Використані джерела, тобто наявність достатньої кількості сучасних нормативних і наукових джерел.

6. Оформлення. Відповідність вимогам щодо оформлення.

6. Додатки

Додаток 1.

Орієнтовний перелік тем рефератів для слухачів курсів підвищення кваліфікації працівників органів державної влади та органів місцевого самоврядування з питань протидії корупції

 1. Корупція як соціальне явище. 

2. Корупція як економічне явище.

3.Фінансово-економічне підґрунтя корупції.

4. Юридична відповідальність за корупційні діяння.

5. Проблеми визначення корупції та корупційних діянь в законодавстві України.

6. Регіональні особливості корупції в Україні.

7. Адміністративно-правовий статус органів, на які покладені обовязки з протидії корупції.

8. Заходи адміністративного впливу у протидії корупції в Україні.

  9. Суб'єкти адміністративної відповідальності за корупційні діяння.

10. Корупційні злочини і корупційна злочинність.

11. Організаційні засади боротьби з корупцією в Україні.

12. Антикорупційна політика в Україні.

13. Взаємодія органів державної виконавчої влади з громадськістю у боротьбі з корупцією.

14. Протидія проявам корупції: поняття, зміст та напрями.

15. Причини, що сприяють вчиненню корупційних діянь.

16. Актуальні проблеми попередження корупції.

17. Основні методи та заходи запобігання проявам корупції в системі державного управління.

18. Діяльність органів державної влади та місцевого самоврядування з протидії корупції.

19. Профілактичні засади протидії корупції в Україні.

20. Протидія корупційним проявам в державній службі.

21. Контроль за додержанням державними службовцями антикорупційного законодавства.

22. Організація взаємодії державних органів та органів місцевого самоврядування з правоохоронними органами в протидії корупції.

23. Організація управління в державних установах, як засіб подолання корупції.

24. Планування заходів щодо запобігання проявам корупції в органах державної влади та місцевого самоврядування.

25. Правові та організаційно-управлінські заходи запобігання корупційним діянням.

26. Роль керівника органу державної виконавчої влади у протидії корупції.

27. Теоретико-практичний аспект попередження проявів корупції в місцевих органах державної виконавчої влади (на прикладі регіону).

28. Соціальні передумови активізації протидії корупції.

29. Роль громадських організацій у протидії корупції.

30. Проблеми законодавчого забезпечення боротьби з корупцією.

31. Особливості усунення наслідків корупційних діянь (на прикладі регіону).

32. Проблеми вдосконалення антикорупційного законодавства.

33. Міжнародний досвід протидії корупції.
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