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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

Методические рекомендации по выполнению внеаудитор-

ной самостоятельной работы по учебной дисциплине ОП.11 Ад-

министративное право предназначены для обучающихся по 

специальности 40.02.03 Право и судебное администрирование. 

Цель методических рекомендаций: оказание помощи обу-

чающимся в выполнении самостоятельной работы по учебной 

дисциплине. 

Настоящие методические рекомендации содержат работы, 

которые позволят обучающимся самостоятельно овладеть про-

фессиональными знаниями и умениями по специальности, опы-

том творческой и исследовательской деятельности и направле-

ны на формирование следующих компетенций:  

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей 

будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 9. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведе-

нию. 

ПК 1.1. Осуществлять работу с заявлениями, жалобами и 

иными обращениями граждан и организаций, вести прием посе-

тителей в суде. 

 

Всего часов на самостоятельную работу – 44 часа. Количе-

ство часов, отводимое на каждую самостоятельную работу, оп-

ределяется сложностью выполняемой работы. Уровень сложно-

сти определяет преподаватель. 
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО 

ВЫПОЛНЕНИЮ ОТДЕЛЬНЫХ 

ВИДОВ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ  

 

1. Методические рекомендации по составлению схем. 

 

Схема - совокупность составляющих объекта и взаимосвя-

зей между ними, а также изображение или словесное описание, 

поясняющее эту совокупность; обобщённое изображение какой-

либо структуры. 

 Перед составлением схемы прочтите текст целиком.  

 Выделите в нем основные положения, понятия, идеи, 

формулы. Постарайтесь уловить главную мысль и установите 

взаимосвязи в тексте.  

 Во время прочтения материала первый раз мысленно 

подразделяйте его на пункты. Подумайте, что вы будете вклю-

чать в схему для раскрытия. 

 При создании схемы важно, чтобы информация воспри-

нималась легко и быстро, поэтому применяйте оформительские 

средства. 

Критерии оценки:  
- при выставлении оценки учитывается правильность, акку-

ратность оформления схемы, системность и целостность подоб-

ранной информации. 

 

2. Методические рекомендации по решению ситуацион-

ных задач. 

 

Решение ситуационной задачи преследует цель практи-

ческого применения теоретических положений дисциплины 

и содержания нормативных актов. 

Выполнение этого задания предполагает работу студента с 

литературными источниками, последующее обобщение и сис-

тематизацию материала. 

Ответы на вопросы, поставленные в задачах, должны 

объясняться и обосновываться в соответствии с законами. За-

конодательные акты следует называть полностью, указывать, 
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кем и когда они были утверждены. Все ответы должны быть 

пронумерованы в порядке поставленных в задаче вопросов. 

Критерии оценки:  

- полнота и правильность представленных на проверку 

материалов, умение логично, кратко и аргументировано из-

лагать существующие точки зрения и собственную позицию, 

формулировать выводы. 

 

3. Методические рекомендации по составлению и 

оформлению таблиц. 

 

Внимательно прочитать текст лекции или соответствующий 

параграф учебника.  Продумать «конструкцию» таблицы, рас-

положение порядковых номеров, терминов, примеров и поясне-

ний (и прочего). Начертить таблицу и заполнить ее графы необ-

ходимым содержимым.  

Форма контроля и критерии оценки. 

Задание должно быть выполнено в тетради для самостоя-

тельных работ или в рабочей тетради. 

Оценка «Отлично» выставляется   в   случае, если   таблица   

выполнена   аккуратно, все   указано верно, примеры соответст-

вуют определению, термины записаны понятно и правильно.  

Оценка «Хорошо» выставляется в случае, если таблица со-

держит 1-2 неточности или недостаточно полно раскрыта тема. 

Оценка «Удовлетворительно» - в случае, если таблица вы-

полнена неаккуратно, примеры приведены с многочисленными 

неточностями. 

Оценка «Неудовлетворительно» -  таблица выполнена не-

брежно, примеры с ошибками, названия неполные. 

 

4. Методические рекомендации по подготовке 

выступления. 

 

Регламент устного публичного выступления – не более 10 

минут.  

Искусство устного выступления состоит не только в 

отличном знании предмета речи, но и в умении преподнести 
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свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно, 

красноречиво и увлекательно. 

Любое устное выступление должно удовлетворять трем 

основным критериям, которые в конечном итоге и приводят к 

успеху: это критерий правильности, т.е. соответствия языковым 

нормам, критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия 

содержания выступления реальности, и критерий 

эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов 

поставленной цели. 

Работу по подготовке устного выступления можно разде-

лить на два основных этапа: докоммуникативный этап (подго-

товка выступления) и коммуникативный этап (взаимодействие с 

аудиторией). 

Работа по подготовке устного выступления начинается с 

формулировки темы. Лучше всего тему сформулировать таким 

образом, чтобы ее первое слово обозначало наименование 

полученного в ходе выполнения проекта научного результата 

(например, «Технология изготовления…», «Модель 

развития…», «Система управления…», «Методика 

выявления…» и пр.). Тема выступления не должна быть 

перегруженной, нельзя "объять необъятное", охват большого 

количества вопросов приведет к их беглому перечислению, к 

декларативности вместо глубокого анализа. Неудачные 

формулировки - слишком длинные или слишком краткие и 

общие, очень банальные и скучные, не содержащие проблемы, 

оторванные от дальнейшего текста и т.д.  

Само выступление должно состоять из трех частей – вступ-

ления (10 - 15% общего времени), основной части (60 -70%) и 

заключения (20 - 25%). 

Вступление включает в себя представление авторов (фами-

лия, имя отчество, при необходимости место учебы/работы, ста-

тус), название доклада, расшифровку подзаголовка с целью точ-

ного определения содержания выступления, четкое определение 

стержневой идеи. Стержневая идея проекта понимается как ос-

новной тезис, ключевое положение. Стержневая идея дает воз-

можность задать определенную тональность выступлению. 

Сформулировать основной тезис означает ответить на вопрос, 

зачем говорить (цель) и о чем говорить (средства достижения 



7 

цели). 

Требования к основному тезису выступления: 

- фраза должна утверждать главную мысль и соответ-

ствовать цели выступления; 

- суждение должно быть кратким, ясным, легко удер-

живаться в кратковременной памяти; 

- мысль должна пониматься однозначно, не заключать 

в себе противоречия. 

В речи может быть несколько стержневых идей, но не более 

трех. 

Самая частая ошибка в начале речи – либо извиняться, либо 

заявлять о своей неопытности. Результатом вступления должны 

быть заинтересованность слушателей, внимание и расположен-

ность к презентатору и будущей теме. 

К аргументации в пользу стержневой идеи проекта можно 

привлекать фото-, видеофрагменты, аудиозаписи, фактологиче-

ский материал. Цифровые данные для облегчения восприятия 

лучше демонстрировать посредством таблиц и графиков, а не 

злоупотреблять их зачитыванием. Лучше всего, когда в устном 

выступлении количество цифрового материала ограничено, на 

него лучше ссылаться, а не приводить полностью, так как оби-

лие цифр скорее утомляет слушателей, нежели вызывает инте-

рес. 

План развития основной части должен быть ясным. Должно 

быть отобрано оптимальное количество фактов и необходимых 

примеров. 

В научном выступлении принято такое употребление форм 

слов: чаще используются глаголы настоящего времени во «вне-

временном» значении, возвратные и безличные глаголы, преоб-

ладание форм 3-го лица глагола, форм несовершенного вида, 

используются неопределенно-личные предложения. Перед тем 

как использовать в своей презентации корпоративный и специа-

лизированный жаргон или термины, вы должны быть уверены, 

что аудитория поймет, о чем вы говорите.  

Если использование специальных терминов и слов, которые 

часть аудитории может не понять, необходимо, то постарайтесь 

дать краткую характеристику каждому из них, когда 

употребляете их в процессе презентации впервые. 
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Самые частые ошибки в основной части доклада - выход за 

пределы рассматриваемых вопросов, перекрывание пунктов 

плана, усложнение отдельных положений речи, а также 

перегрузка текста теоретическими рассуждениями, обилие 

затронутых вопросов (декларативность, бездоказательность), 

отсутствие связи между частями выступления, несоразмерность 

частей выступления (затянутое вступление, скомканность 

основных положений, заключения). 

В заключении необходимо сформулировать выводы, 

которые следуют из основной идеи (идей) выступления. 

Правильно построенное заключение способствует хорошему 

впечатлению от выступления в целом. В заключении имеет 

смысл повторить стержневую идею и, кроме того, вновь (в 

кратком виде) вернуться к тем моментам основной части, 

которые вызвали интерес слушателей. Закончить выступление 

можно решительным заявлением. Вступление и заключение 

требуют обязательной подготовки, их труднее всего создавать 

на ходу. Психологи доказали, что лучше всего запоминается 

сказанное в начале и в конце сообщения («закон края»), поэтому 

вступление должно привлечь внимание слушателей, 

заинтересовать их, подготовить к восприятию темы, ввести в 

нее (не вступление важно само по себе, а его соотнесение с 

остальными частями), а заключение должно обобщить в сжатом 

виде все сказанное, усилить и сгустить основную мысль, оно 

должно быть таким, «чтобы слушатели почувствовали, что 

дальше говорить нечего» (А.Ф. Кони). 

В ключевых высказываниях следует использовать фразы, 

программирующие заинтересованность. Вот некоторые оборо-

ты, способствующие повышению интереса: 

- «Это Вам позволит…» 

- «Благодаря этому вы получите…» 

- «Это позволит избежать…» 

- «Это повышает Ваши…» 

- «Это дает Вам дополнительно…» 

- «Это делает вас…» 

- «За счет этого вы можете…» 

После подготовки текста / плана выступления полезно про-

контролировать себя вопросами: 
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- Вызывает ли мое выступление интерес? 

- Достаточно ли я знаю по данному вопросу, и имеется 

ли у меня достаточно данных? 

- Смогу ли я закончить выступление в отведенное вре-

мя? 

- Соответствует ли мое выступление уровню моих зна-

ний и опыту? 

При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ 

выступления: устное изложение с опорой на конспект (опорой 

могут также служить заранее подготовленные слайды) или чте-

ние подготовленного текста. Отметим, однако, что чтение зара-

нее написанного текста значительно уменьшает влияние высту-

пления на аудиторию. Запоминание написанного текста заметно 

сковывает выступающего и привязывает к заранее составленно-

му плану, не давая возможности откликаться на реакцию ауди-

тории. 

Общеизвестно, что бесстрастная и вялая речь не вызывает 

отклика у слушателей, какой бы интересной и важной темы она 

ни касалась. И наоборот, иной раз даже не совсем складное вы-

ступление может затронуть аудиторию, если оратор говорит об 

актуальной проблеме, если аудитория чувствует компетентность 

выступающего. Яркая, энергичная речь, отражающая увлечен-

ность оратора, его уверенность, обладает значительной вну-

шающей силой. 

Кроме того, установлено, что короткие фразы легче вос-

принимаются на слух, чем длинные. Лишь половина взрослых 

людей в состоянии понять фразу, содержащую более тринадца-

ти слов. А третья часть всех людей, слушая четырнадцатое и 

последующие слова одного предложения, вообще забывают его 

начало. Необходимо избегать сложных предложений, причаст-

ных и деепричастных оборотов. Излагая сложный вопрос, нуж-

но постараться передать информацию по частям. 

Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки пре-

пинания в письменной. После сложных выводов или длинных 

предложений необходимо сделать паузу, чтобы слушатели мог-

ли вдуматься в сказанное или правильно понять сделанные вы-

воды. Если выступающий хочет, чтобы его понимали, то не сле-

дует говорить без паузы дольше, чем пять с половиной секунд 



10 

(!).  

Особое место в презентации проекта занимает обращение к 

аудитории. Известно, что обращение к собеседнику по имени 

создает более доверительный контекст деловой беседы. При 

публичном выступлении также можно использовать подобные 

приемы. Так, косвенными обращениями могут служить такие 

выражения, как «Как Вам известно», «Уверен, что Вас это не 

оставит равнодушными». Подобные доводы к аудитории – это 

своеобразные высказывания, подсознательно воздействующие 

на волю и интересы слушателей. Выступающий показывает, что 

слушатели интересны ему, а это самый простой путь достиже-

ния взаимопонимания. 

Во время выступления важно постоянно контролировать ре-

акцию слушателей. Внимательность и наблюдательность в соче-

тании с опытом позволяют оратору уловить настроение публи-

ки. Возможно, рассмотрение некоторых вопросов придется со-

кратить или вовсе отказаться от них. Часто удачная шутка мо-

жет разрядить атмосферу. 

После выступления нужно быть готовым к ответам на воз-

никшие у аудитории вопросы. 

 

Критерии оценки за устное выступление.  

Оценку «отлично» получают работы, в которых делаются 

самостоятельные выводы, дается аргументированная критика и 

самостоятельный анализ фактического материала на основе глу-

боких знаний экономической литературы по данной теме; 

Оценка «хорошо» ставится тогда, когда в работе, выпол-

ненной на достаточном теоретическом уровне, полно и всесто-

ронне освещаются вопросы темы, но нет должной степени само-

стоятельности; 

Оценку «удовлетворительно» имеют работы, в которых 

правильно освещены основные вопросы темы, но не проявилось 

умение логически стройного их изложения, самостоятельного 

анализа источников, содержатся отдельные ошибочные положе-

ния; 

Оценку «неудовлетворительно» обучающихся получает в 

случае, когда не может ответить на замечания рецензента, не 
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владеет материалом работы, не в состоянии дать объяснения 

выводам и теоретическим положениям данной проблемы.  

 

5. Методические рекомендации по выполнению 

реферата. 

 

Выбор темы реферата определяется обучающимися само-

стоятельно в соответствии с «Перечнем тем рефератов» и ут-

верждается преподавателем учебной дисциплины. Перечень тем 

рефератов периодически обновляется и дополняется.  Студенты 

вправе самостоятельно выбрать любую тему реферата, выходя-

щую за рамки Перечня, которая, на их взгляд, представляет ин-

терес для исследования, при условии ее предварительного со-

гласования с преподавателем и последующего утверждения. 

Структура реферата 
Реферат, как правило, должен содержать следующие струк-

турные элементы: 

- титульный лист; 

- содержание; 

- введение; 

- основная часть; 

- заключение; 

- список использованных источников; 

- приложения (при необходимости). 

 

Примерный объем в машинописных страницах, составляю-

щих реферата представлен в таблице 1 

Таблица 1. - Рекомендуемый объем структурных элементов 

реферата 

Наименование частей реферата 
Количество стра-

ниц 

Титульный лист 1 

Содержание (с указанием страниц) 1 

Введение 1-2 

Основная часть 8-10 

Заключение 1-2 

Список использованных источников 1-2 

Приложения Без ограничений 



12 

В содержании приводятся наименования структурных час-

тей реферата, глав и параграфов его основной части с указанием 

номера страницы, с которой начинается соответствующая часть, 

глава, параграф.  

Во введении дается общая характеристика реферата: обос-

новывается актуальность выбранной темы; определяется цель 

работы и задачи, подлежащие решению для её достижения; опи-

сываются объект и предмет исследования, информационная база 

исследования, а также кратко характеризуется структура рефе-

рата по главам. 

Основная часть должна содержать материал, необходимый 

для достижения поставленной цели и задач, решаемых в процес-

се выполнения реферата. Она включает 2-3 главы, каждая из 

которых, в свою очередь, делится на 2-3 параграфа. Содержание 

основной части должно точно соответствовать теме проекта и 

полностью её раскрывать. Главы и параграфы реферата должны 

раскрывать описание решения поставленных во введении задач. 

Поэтому заголовки глав и параграфов, как правило, должны со-

ответствовать по своей сути формулировкам задач реферата. 

Заголовка "ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ" в содержании реферата быть 

не должно. 

Главы основной части реферата могут носить теоретиче-

ский, методологический и аналитический характер. 

Обязательным для реферата является логическая связь 

между главами и последовательное развитие основной темы на 

протяжении всей работы, самостоятельное изложение материа-

ла, аргументированность выводов. Также обязательным являет-

ся наличие в основной части реферата ссылок на использован-

ные источники. Любые цитаты, статистика и другие данные 

должны быть снабжены сноской с указанием номера и страницы 

источника, название которого находится в библиографии. 

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор 

полагает...») либо использовать безличные конструкции и неоп-

ределенно-личные предложения («На втором этапе исследуются 

следующие подходы…», «Проведенное исследование позволило 

доказать...» и т.п.). 

В заключении логически последовательно излагаются вы-

воды, к которым пришел обучающийся в результате выполнения 



13 

реферата. Заключение должно кратко характеризовать решение 

всех поставленных во введении задач и достижение цели рефе-

рата.  

Список использованных источников является составной 

частью работы и отражает степень изученности рассматривае-

мой проблемы. Количество источников в списке определяется 

обучающимся самостоятельно, для реферата их рекомендуемое 

количество от 10 до 20. При этом в списке обязательно должны 

присутствовать источники, изданные в последние 3 года, а так-

же ныне действующие нормативно-правовые акты, регулирую-

щие отношения, рассматриваемые в реферате. 

В приложения следует относить вспомогательный матери-

ал, который при включении в основную часть работы загромож-

дает текст (таблицы вспомогательных данных, инструкции, ме-

тодики, формы документов и т.п.). 

 

Требования к оформлению реферата 
1. При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в 

виде реферата необходимо соблюдать следующие требования: 

- на одной стороне листа белой бумаги формата А-4  

- размер шрифта-12; Times New Roman, цвет - черный 

- междустрочный интервал - одинарный 

- поля на странице – размер левого поля – 2 см, правого - 1 см, 

верхнего – 2 см, нижнего-2 см. 

- отформатировано по ширине листа  

- на первой странице необходимо изложить план (содержание) 

работы. 

 - в конце работы необходимо указать источники использован-

ной литературы 

- нумерация страниц текста - 

2. Список использованных источников должен формироваться в 

алфавитном порядке по фамилии авторов. Литература обычно 

группируется в списке в такой последовательности: 

1) законодательные и нормативно-методические документы и 

материалы; 

2) специальная научная отечественная и зарубежная литература 

(монографии, учебники, научные статьи и т.п.); 
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3) статистические, инструктивные и отчетные материалы пред-

приятий, организаций и учреждений. 

3. Включенная в список литература нумеруется сплошным по-

рядком от первого до последнего названия. 

4. По каждому литературному источнику указывается: автор 

(или группа авторов), полное название книги или статьи, место 

и наименование издательства (для книг и брошюр), год издания; 

для журнальных статей указывается наименование журнала, год 

выпуска и номер. По сборникам трудов (статей) указывается 

автор статьи, ее название и далее название книги (сборника) и ее 

выходные данные. 

5. Приложения следует оформлять как продолжение реферата на 

его последующих страницах. Каждое приложение должно начи-

наться с новой страницы. Вверху страницы справа указывается 

слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь 

заголовок, который располагается по центру листа отдельной 

строкой и печатается прописными буквами. Приложения следу-

ет нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами. На 

все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Распола-

гать приложения следует в порядке появления ссылок на них в 

тексте. 

 

Форма контроля: защита реферата 

 

Критерии оценки реферата 

Срок сдачи готового реферата определяется утвержден-

ным графиком. 

Защита реферата заключается в кратком изложении про-

деланной работы и ответах на вопросы преподавателя по ука-

занной теме.  

Реферат оценивается по критериям: 

- оценка «отлично» выставляется за реферат, который но-

сит исследовательский характер, содержит грамотно изложен-

ный материал, с соответствующими обоснованными выводами;  

- оценка «хорошо» выставляется за грамотно выполнен-

ный во всех отношениях реферат при наличии небольших недо-

четов в его содержании или оформлении; 
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- оценка «удовлетворительно» выставляется за реферат, 

который удовлетворяет всем предъявляемым требованиям, но 

отличается поверхностью, в нем просматривается непоследова-

тельность изложения материала, представлены необоснованные 

выводы; 

- оценка «неудовлетворительно» выставляется за реферат, 

который не носит исследовательского характера, не содержит 

анализа источников и подходов по выбранной теме, выводы но-

сят декларативный характер.  

 

 

6. Методические рекомендации по подготовке презентации. 

 

Компьютерную презентацию, сопровождающую выступ-

ление докладчика, удобнее всего подготовить в программе MS 

PowerPoint. Презентация как документ представляет собой по-

следовательность сменяющих друг друга слайдов - то есть элек-

тронных страничек, занимающих весь экран монитора (без при-

сутствия панелей программы). Чаще всего демонстрация пре-

зентации проецируется на большом экране, реже – раздается 

собравшимся как печатный материал. Количество слайдов адек-

ватно содержанию и продолжительности выступления (напри-

мер, для 5-минутного выступления рекомендуется использовать 

не более 10 слайдов).  

На первом слайде обязательно представляется тема вы-

ступления и сведения об авторах. Следующие слайды можно 

подготовить, используя две различные стратегии их подготовки: 

1 стратегия: на слайды выносится опорный конспект вы-

ступления и ключевые слова с тем, чтобы пользоваться ими как 

планом для выступления. В этом случае к слайдам предъявля-

ются следующие требования:  

- объем текста на слайде – не больше 7 строк; 

- маркированный/нумерованный список содержит не бо-

лее 7 элементов; 

- отсутствуют знаки пунктуации в конце строк в маркиро-

ванных и нумерованных списках; 

- значимая информация выделяется с помощью цвета, кег-

ля, эффектов анимации. 
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Особо внимательно необходимо проверить текст на отсут-

ствие ошибок и опечаток. Основная ошибка при выборе данной 

стратегии состоит в том, что выступающие заменяют свою речь 

чтением текста со слайдов.  

2 стратегия: на слайды помещается фактический материал 

(таблицы, графики, фотографии и пр.), который является умест-

ным и достаточным средством наглядности, помогает в раскры-

тии стержневой идеи выступления. В этом случае к слайдам 

предъявляются следующие требования:  

- выбранные средства визуализации информации (табли-

цы, схемы, графики и т. д.) соответствуют содержанию; 

- использованы иллюстрации хорошего качества (высоко-

го разрешения), с четким изображением (как правило, никто из 

присутствующих не заинтересован вчитываться в текст на ва-

ших слайдах и всматриваться в мелкие иллюстрации).  

Максимальное количество графической информации на 

одном слайде – 2 рисунка (фотографии, схемы и т.д.) с тексто-

выми комментариями (не более 2 строк к каждому). Наиболее 

важная информация должна располагаться в центре экрана. 

Основная ошибка при выборе данной стратегии – «сорев-

нование» со своим иллюстративным материалов (аудитории не 

предоставляется достаточно времени, чтобы воспринять матери-

ал на слайдах). Обычный слайд, без эффектов анимации должен 

демонстрироваться на экране не менее 10 - 15 секунд. За мень-

шее время присутствующие не успеет осознать содержание 

слайда. Если какая-то картинка появилась на 5 секунд, а потом 

тут же сменилась другой, то аудитория будет считать, что док-

ладчик ее подгоняет. Обратного (позитивного) эффекта можно 

достигнуть, если докладчик пролистывает множество слайдов со 

сложными таблицами и диаграммами, говоря при этом «Вот тут 

приведен разного рода вспомогательный материал, но я его хочу 

пропустить, чтобы не перегружать выступление подробностя-

ми». Правда, такой прием делать в начале и в конце презентации 

– рискованно, оптимальный вариант – в середине выступления. 

Если на слайде приводится сложная диаграмма, ее необ-

ходимо предварить вводными словами (например, «На этой диа-

грамме приводится то-то и то-то, зеленым отмечены показатели 

А, синим – показатели Б»), с тем, чтобы дать время аудитории 
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на ее рассмотрение, а только затем приступать к ее обсуждению. 

Каждый слайд, в среднем должен находиться на экране не 

меньше 40 – 60 секунд (без учета времени на случайно возник-

шее обсуждение). В связи с этим лучше настроить презентацию 

не на автоматический показ, а на смену слайдов самим доклад-

чиком.  

Особо тщательно необходимо отнестись к оформлению 

презентации. Для всех слайдов презентации по возможности 

необходимо использовать один и тот же шаблон оформления, 

кегль – для заголовков - не меньше 24 пунктов, для информации 

- для информации не менее 18. В презентациях не принято ста-

вить переносы в словах. 

Подумайте, не отвлекайте ли вы слушателей своей же пре-

зентацией? Яркие краски, сложные цветные построения, излиш-

няя анимация, выпрыгивающий текст или иллюстрация – не са-

мое лучшее дополнение к научному докладу. Также нежела-

тельны звуковые эффекты в ходе демонстрации презентации. 

Наилучшими являются контрастные цвета фона и текста (белый 

фон – черный текст; темно-синий фон – светло-желтый текст и 

т. д.). Лучше не смешивать разные типы шрифтов в одной пре-

зентации. Рекомендуется не злоупотреблять прописными бук-

вами (они читаются хуже). 

Неконтрастные слайды будут смотреться тусклыми и не-

выразительными, особенно в светлых аудиториях. Для лучшей 

ориентации в презентации по ходу выступления лучше прону-

меровать слайды. Желательно, чтобы на слайдах оставались по-

ля, не менее 1 см с каждой стороны. Вспомогательная информа-

ция (управляющие кнопки) не должны преобладать над основ-

ной информацией (текстом, иллюстрациями). Использовать 

встроенные эффекты анимации можно только, когда без этого 

не обойтись (например, последовательное появление элементов 

диаграммы). Для акцентирования внимания на какой-то кон-

кретной информации слайда можно воспользоваться лазерной 

указкой. 

Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм 

табличного процессора MS Excel. Для ввода числовых данных 

используется числовой формат с разделителем групп разрядов. 

Если данные (подписи данных) являются дробными числами, то 
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число отображаемых десятичных знаков должно быть одинако-

во для всей группы этих данных (всего ряда подписей данных). 

Данные и подписи не должны накладываться друг на друга и 

сливаться с графическими элементами диаграммы. Структурные 

диаграммы готовятся при помощи стандартных средств рисова-

ния пакета MS Office. Если при форматировании слайда есть 

необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, 

то размер шрифтов реквизитов должен быть увеличен с таким 

расчетом, чтобы реальное отображение объектов диаграммы 

соответствовало значениям, указанным в таблице. В таблицах не 

должно быть более 4 строк и 4 столбцов — в противном случае 

данные в таблице будет просто невозможно увидеть. Ячейки с 

названиями строк и столбцов и наиболее значимые данные ре-

комендуется выделять цветом. 

Табличная информация вставляется в материалы как таб-

лица текстового процессора MS Word или табличного процессо-

ра MS Excel. При вставке таблицы как объекта и пропорцио-

нальном изменении ее размера реальный отображаемый размер 

шрифта должен быть не менее 18 pt. Таблицы и диаграммы раз-

мещаются на светлом или белом фоне. 

Если Вы предпочитаете воспользоваться помощью опера-

тора (что тоже возможно), а не листать слайды самостоятельно, 

очень полезно предусмотреть ссылки на слайды в тексте докла-

да ("Следующий слайд, пожалуйста..."). 

Заключительный слайд презентации, содержащий текст 

«Спасибо за внимание» или «Конец», вряд ли приемлем для 

презентации, сопровождающей публичное выступление, по-

скольку завершение показа слайдов еще не является завершени-

ем выступления. Кроме того, такие слайды, так же, как и слайд 

«Вопросы?», дублируют устное сообщение. Оптимальным вари-

антом представляется повторение первого слайда в конце пре-

зентации, поскольку это дает возможность еще раз напомнить 

слушателям тему выступления и имя докладчика и либо перейти 

к вопросам, либо завершить выступление.  

Для показа файл презентации необходимо сохранить в 

формате «Демонстрация PowerPоint» (Файл – Сохранить как – 

Тип файла – Демонстрация PowerPоint). В этом случае презен-

тация автоматически открывается в режиме полноэкранного по-
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каза (slideshow) и слушатели избавлены как от вида рабочего 

окна программы PowerPoint, так и от потерь времени в начале 

показа презентации. 

После подготовки презентации полезно проконтролиро-

вать себя вопросами: 

- удалось ли достичь конечной цели презентации (что уда-

лось определить, объяснить, предложить или продемонстриро-

вать с помощью нее?); 

- к каким особенностям объекта презентации удалось при-

влечь внимание аудитории? 

не отвлекает ли созданная презентация от устного высту-

пления?  

 После подготовки презентации необходима репетиция 

выступления. Критерии оценки презентации представлены в 

таблице 2. 

 

Таблица 2. - Критерии оценки презентации 

 

Критерии оценки Содержание оценки 

1. Содержательный 

критерий 

правильный выбор темы, знание пред-

мета и свободное владение текстом, 

грамотное использование научной тер-

минологии, импровизация, речевой эти-

кет 

2. Логический кри-

терий 

стройное логико-композиционное по-

строение речи, доказательность, аргу-

ментированность 

3. Речевой критерий  использование языковых (метафоры, 

фразеологизмы, пословицы, поговорки 

и т.д.) и неязыковых (поза, манеры и 

пр.) средств выразительности; фонети-

ческая организация речи, правильность 

ударения, четкая дикция, логические 

ударения и пр. 

4. Психологический 

критерий 

взаимодействие с аудиторией (прямая и 

обратная связь), знание и учет законов 

восприятия речи, использование раз-
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личных приемов привлечения и активи-

зации внимания 

5. Критерий соблю-

дения дизайн-

эргономических 

требований к ком-

пьютерной презен-

тации 

соблюдены требования к первому и по-

следним слайдам, прослеживается 

обоснованная последовательность 

слайдов и информации на слайдах, не-

обходимое и достаточное количество 

фото- и видеоматериалов, учет особен-

ностей восприятия графической (иллю-

стративной) информации, корректное 

сочетание фона и графики, дизайн пре-

зентации не противоречит ее содержа-

нию, грамотное соотнесение устного 

выступления и компьютерного сопро-

вождения, общее впечатление от муль-

тимедийной презентации 

 

Оценка «отлично» выставляется, если выполнены все 

пять критерий и получают работы, в которых делаются само-

стоятельные выводы, дается аргументированная критика. 

Оценка «хорошо» выставляется, если выполнены три 

критерия. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется, если у обу-

чающегося не проявилось умение, самостоятельного анализа 

источников, содержатся отдельные ошибочные положения; 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, если обу-

чающийся не может ответить на вопросы, не владеет материа-

лом работы, не в состоянии дать объяснения выводам и теоре-

тическим положениям данной проблемы.  

 

7. Методические рекомендации по составлению кроссворда. 

 

Кроссворд – это игра-задача, в которой фигура из рядов 

пустых клеток заполняется перекрещивающимися словами со 

значениями, заданными по условиям игры. 
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Кроссворд обладает удивительным свойством каждый раз 

бросать вызов читателю посоревноваться, выставляет оценку 

его способностям, и при этом никак не наказывает за ошибки. 

Классификация кроссвордов: 

1) по форме: кроссворд - прямоугольник, квадрат; кросс-

ворд-ромб; кроссворд-треугольник; круглый (циклический) 

кроссворд; сотовый кроссворд; фигурный кроссворд; диаго-

нальный кроссворд; 

2) по расположению: симметричные; асимметричными; с 

вольным расположением слов;  

3) по содержанию: тематические; юмористические; учеб-

ные; числовые. 

4) по названию страны: скандинавские, венгерские, анг-

лийские, немецкие, американские, эстонские, итальянские. 

При составлении кроссвордов необходимо придерживать-

ся принципов наглядности и доступности: 

- не допускается наличие "плашек" (незаполненных кле-

ток) в сетке кроссворда; 

- не допускаются случайные буквосочетания и пересече-

нии; 

- загаданные слова должны быть именами существитель-

ными в именительном падеже единственного числа; 

- двухбуквенные слова должны иметь два пересечения; 

- трехбуквенные слова должны иметь не менее двух пере-

сечений; 

- не допускаются аббревиатуры (ЗиЛ и т.д.), сокращения 

(детдом и др.); 

- не рекомендуется большое количество двухбуквенных 

слов; 

- все тексты должны быть написаны разборчиво, жела-

тельно отпечатаны; 

- на каждом листе должна быть фамилия автора, а также 

название данного кроссворда. 

Требования к оформлению: 

1. Рисунок кроссворда должен быть четким. 

2. Сетки всех кроссвордов должны быть выполнены в двух эк-

земплярах: 

1-й экз. - с заполненными словами; 
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2-й экз. - только с цифрами позиций. 

3. Ответы на кроссворд публикуются отдельно. Ответы предна-

значены для проверки правильности решения кроссворда и дают 

возможность ознакомиться с правильными ответами на нере-

шенные позиции условий, что способствует решению одной из 

основных задач разгадывания кроссвордов — повышению эру-

диции и увеличению словарного запаса. 

4. Оформление ответов на кроссворды: 

- для типовых кроссвордов и чайнвордов: на отдельном листе; 

- для скандинавских кроссвордов: только заполненная сетка; 

- для венгерских кроссвордов: сетка с аккуратно зачеркнутыми 

искомыми словами. 

5. Составление условий (толкований) кроссворда. Они должны 

быть строго лаконичными. Не следует делать их пространными, 

излишне исчерпывающими, многословными, несущими избы-

точную информацию. Старайтесь подать слово с наименее из-

вестной стороны. Просмотрите словари: возможно, в одном из 

них и окажется наилучшее определение. В определениях не 

должно быть однокоренных слов. 

 

8. Методические рекомендации для самостоятельного изу-

чения дисциплины. 

 

Самостоятельное изучение формирует творческую ак-

тивность обучающихся, представление о своих научных и соци-

альных возможностях, способность вычленять главное, совер-

шенствует приемы обобщенного мышления. 

Самостоятельно изучается рекомендуемая литература, 

проводится работа с библиотечными фондами и электронными 

источниками информации. Реферируя и конспектируя наиболее 

важные вопросы, имеющие научно-практическую значимость, 

новизну, актуальность, делая выводы, заключения, высказывая 

практические замечания, выдвигая различные положения, обу-

чающиеся глубже, понимают вопросы курса. 

Прежде чем приступить к выполнению заданий, необхо-

димо изучить материал лекций и сопоставить его с трактовками, 

предлагаемыми в источниках списка рекомендованной (основ-

ной и дополнительной) литературы. Следует учитывать тот 
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факт, что время, отводимое на лекционный курс, не позволяет 

охватить все существующие на сегодняшний день подходы и 

взгляды учебной дисциплины. Поэтому в процессе освоения 

дисциплины для лучшего усвоения материала необходимо регу-

лярно обращаться к литературным источникам, предлагаемым в 

библиографическом списке и кроме этого пользоваться через 

компьютерную сеть при самостоятельной подготовке в домаш-

них условиях образовательными ресурсами, а также общедос-

тупными Интернет-порталами, содержащими большое количе-

ство как научно-популярных, так и узкоспециализированных 

статей, посвященных различным аспектам учебной дисциплины.  

 

9. Методические указания для подготовки к зачету. 

 

В ходе подготовки к зачету обучающимся доводятся за-

ранее подготовленные вопросы по учебной дисциплине. Пере-

чень вопросов для зачетов, тесты, задачи и другие задания со-

держатся в учебно-методических указаниях. 

При подготовке к зачету обучающиеся внимательно изу-

чают конспекты, рекомендованную литературу и делают крат-

кие записи по каждому вопросу. Такая методика позволяет по-

лучить прочные и систематизированные знания, необходимые 

на зачете. 

Обучающиеся, имеющие задолженность или неисправ-

ленные неудовлетворительные оценки, к зачету не допускаются. 

В ходе сдачи зачета учитывается не только качество от-

вета, но и текущая успеваемость обучающегося. 
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Раздел 1. Введение в курс административного права 

 

Тема 1.Предмет и метод административного права. Нау-

ка административного права. 

Самостоятельная работа 1 

Выполнение реферата на тему:  «Соотношение исполни-

тельной (административной) деятельности и иных видов госу-

дарственной деятельности». 

 

Тема 2. Административно-правовые нормы. 

Самостоятельная работа 2 

Выполнение презентации на тему:  «Применение админист-

ративно-правовых норм». 

 

Тема 3. Административно-правовые отношения. 

Самостоятельная работа 3 

Выполнение схемы на тему:  «Соотношение субъекта адми-

нистративного права и субъекта административно-правовых от-

ношений». 

 

Раздел 2. Субъекты административного права 
 

Тема 4. Понятие и система субъектов административно-

го права. 

Самостоятельная работа 4 

Выполнение презентации на тему:  «Система субъектов ад-

министративного права». 

 

Тема 5. Административно - правовой статус гражданина 

Самостоятельная работа 5 

Выполнение презентации на тему:  «Особенности админи-

стративно-правового статуса иностранных граждан и лиц без 

гражданства». 

 

Тема 6. Административно - правовой статус органов ис-

полнительной власти 

Самостоятельная работа 6 
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Выполнение презентаций на тему:  «Федеральные органы 

исполнительной власти: их система и структура», «Территори-

альные органы федеральных органов исполнительной власти». 

 

Тема 7. Административно - правовой статус государст-

венных служащих Российской Федерации 

Самостоятельная работа 7 

Выполнение таблицы на тему:  «Соотношение классных чи-

нов, специальных и воинских званий, дипломатических рангов». 

 

Тема 8. Административно - правовой статус предпри-

ятий, учреждений и организаций 

Самостоятельная работа 8 

Выполнение презентации на тему:  «Административно-

правовой статус некоммерческих организаций». 

 

Раздел 3. Административно -правовые формы и методы 

государственного управления 

 

Тема 9. Административно - правовые формы и методы 

государственного управления 

Самостоятельная работа 9 

Выполнение презентации на тему:  «Административный до-

говор», «Методы государственного управления». 

 

Тема 10. Административное принуждение. Администра-

тивно-правовые режимы и их виды 

Самостоятельная работа 10 

Выполнение презентаций на тему:  «Режим КТО», «Режим 

ЗАТО». 

 

Раздел 4. Административное правонарушение, админи-

стративная ответственность 
 

Тема 11. Административное правонарушение, админи-

стративная ответственность, административное наказание. 

Самостоятельная работа 11 



26 

Выполнение презентации на тему:  «Виды административ-

ных правонарушений». 

 

Тема 12. Органы административной юрисдикции 

Самостоятельная работа 12 

Выполнение презентации на тему:  «Система органов адми-

нистративной юрисдикции». 

 

Раздел 5. Административно -процессуальное право. 

 

Тема 13. Административно - процессуальная деятель-

ность. Административно - процессуальное производство 

Самостоятельная работа 13 

Выполнение презентаций на тему:  «Виды административ-

ных производств», «Принципы административного процесса». 

 

Тема 14. Административная юрисдикция. Производство 

по делам об административных правонарушениях. 

Самостоятельная работа 14 

Придумайте фабулу дела и составьте: 1) Протокол об адми-

нистративном правонарушении; 2) Проект решения суда (иного 

уполномоченного органа) по данному делу. 

 

Раздел 6. Организация государственного управления, 

обеспечение законности в государственном управлении 

 

Тема 15. Законность в государственном управлении. 

Самостоятельная работа 15 

Выполнение презентации на тему:  «Прокурорский надзор». 

 

Тема 16. Основы организации государственного управ-

ления. 

Самостоятельная работа 16 

Выполнение презентаций на тему:  «Управление в области 

юстиции». 

 

Самостоятельная работа 17 

Подготовка к экзамену. 
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УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

 

Нормативно – правовые источники 

1. Конституция Российской Федерации: принята на всена-

родном голосовании 12 декабря 1993 г. (с изм. и доп.)// СЗ РФ. 

2014. N 31. Ст. 4398; Официальный интернет-портал правовой 

информации http://www.pravo.gov.ru 

2. О военном положении: Федеральный конституционный 

закон (далее - ФКЗ) от 30 января 2002г. № 1-ФКЗ// Рос. газ. 

2002. 2 февр.; Официальный интернет-портал правовой инфор-

мации http://www.pravo.gov.ru 

3. О чрезвычайном положении: ФКЗ от 30 мая 2001 г. № 3-

ФКЗ // Рос. газ. 2001. 2 июня; Официальный интернет-портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru  

4. О Правительстве РФ: ФКЗ от 17 декабря 1997 г.№ 2-ФКЗ 

// Собрание законодательства РФ. (далее – СЗ РФ)1997. №51. Ст. 

5712; Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru  

5. О Конституционном Суде Российской Федерации: ФКЗ 

от 21 июля 1994 г. № 1-ФКЗ// СЗ РФ. 1994. № 13. Ст. 1447; 

Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru 

6. Кодекс РФ об административных правонарушениях от 30 

декабря 2001 г. № 195-ФЗ// Рос. газ. 2001. 31 дек.; Официальный 

интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru  

7. Кодекс административного судопроизводства Россий-

ской Федерации: ФЗ от 8 марта 2015 № 21-ФЗ // СЗ РФ. 2015. N 

10. Ст. 1391. 

8. О полиции: ФЗ от 7 февраля 2011 г. № 3-ФЗ// СЗ РФ. 

2011. № 7. Ст. 900; Официальный интернет-портал правовой 

информации http://www.pravo.gov.ru 

9. О службе в органах внутренних дел Российской Федера-

ции и внесении изменений в отдельные законодательные акты 

Российской Федерации: ФЗ от 30 ноября 2011 г. № 342-ФЗ// СЗ 

РФ. 2011. № 49 (ч.1). Ст. 7020; Официальный интернет-портал 

правовой информации http://www.pravo.gov.ru 

http://www.pravo.gov.ru/
http://www.pravo.gov.ru/
http://www.pravo.gov.ru/
http://www.pravo.gov.ru/
http://www.pravo.gov.ru/
http://www.pravo.gov.ru/
http://www.pravo.gov.ru/
http://www.pravo.gov.ru/
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10. О противодействии коррупции: ФЗ от 25 декабря 2008 г. 

№ 273-ФЗ // СЗ. РФ. 2008. № 52 (ч. 1). Ст. 6228; Официальный 

интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru 

11. О защите прав юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей при осуществлении государственного кон-

троля (надзора) и муниципального контроля: ФЗ от 26 декабря 

2008 г. № 294-ФЗ// СЗ РФ. 2008. № 52 (ч.1). Ст. 6249; Офици-

альный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru 

12. О противодействии терроризму :ФЗ от 06.03.2006 № 35-

ФЗ // РГ. 2006. № 48; Официальный интернет-портал правовой 

информации http://www.pravo.gov.ru - 31.12.2014. 

13. О противодействии экстремистской деятельности: Феде-

ральный закон от 25.07.2002 № 114-ФЗ (с изм.) // РГ. 2002. № 

138-139; Официальный интернет-портал правовой информации 

http://www.pravo.gov.ru - 23.11.2015. 

14. О политических партиях: Федеральный закон от 11 июля 

2001 г. №95-ФЗ (с изм.) // СЗ РФ. 2001. №29. Ст.2950; Официаль-
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