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1. Общие положения 

Настоящие Методические рекомендации по изучению дисциплин, выполнению практических работ по дополнительным профессиональным программам, реализуемым Управлением Федерального казначейства по Волгоградской области (далее – Методические рекомендации), разработаны для сотрудников органов Федерального казначейства, зачисленных на обучение в Управление Федерального казначейства по Волгоградской области (далее – слушатели). Методические рекомендации являются общими и применяются при изучении всех дисциплин дополнительных профессиональных программ (далее – ДПП), реализуемых Управлением Федерального казначейства по Волгоградской области (далее – Управление).

Успешное усвоение дисциплины в рамках обучения по ДПП предполагает активное, творческое участие слушателей во всех этапах её освоения путем планомерной, повседневной работы. 

Несмотря на наличие учебной литературы, которая является для слушателей основным источником информации, очень часто возникают ситуации, когда изменения в законодательстве по конкретной дисциплине (теме) не нашли отражения в существующих учебных пособиях или некоторые его разделы устарели, поэтому, лекции остаются основной формой обучения.

Отдельные темы дисциплины бывают трудны для самостоятельного изучения слушателями, поэтому необходима методическая переработка материала преподавателем. При существовании разнообразных концепций по отдельным темам лекции необходимо их объективное освещение.

Поэтому посещение лекционных занятий обязательно для слушателей.

Кроме того, для успешного овладения дисциплиной необходимо выполнять следующие требования:

1) посещать все лекционные и практические занятия, поскольку весь тематический материал взаимосвязан между собой и необходим для качественного усвоения знаний по дисциплине;

2) все рассматриваемые на лекциях и практических занятиях темы и вопросы необходимо обязательно фиксировать;

3) обязательно выполнять все задания для самостоятельного выполнения;

4) проявлять активность на интерактивных лекциях и практических занятиях;

5) в случаях пропуска занятия по какой-либо причине, необходимо самостоятельно изучить соответствующий материал, при необходимости, обратиться за консультацией к преподавателю дисциплины в согласованное с ним время.

2. Рекомендации по подготовке к лекционным занятиям
Изучение дисциплины требует систематического и последовательного накопления знаний, следовательно, пропуски отдельных тем не позволяют глубоко освоить предмет. 
Работа на лекции является очень важным видом деятельности для изучения материалов учебной дисциплины. Краткие записи лекций (конспектирование) помогают усвоить материал. При составлении конспекта лекций рекомендуется кратко, схематично, последовательно фиксировать основные положения, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые слова, термины.

Лекционный материал является базовым, с которого необходимо начать освоение соответствующего раздела или темы. Материалы лекций являются основой для подготовки слушателей к семинарским и практическим занятиям.

Перед очередной лекцией слушателям необходимо просмотреть по конспекту материал предыдущей лекции. При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к основным источникам. Если разобраться в материале опять не удалось, необходимо обратиться за консультацией к преподавателю. Не следует оставлять «белых пятен» в освоении материала.
3. Рекомендации по изучению тем (разделов) с применением электронного обучения
Электронное обучение – организация образовательной деятельности с применением содержащейся в базах данных и используемой при реализации образовательных программ информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий, технических средств, а также информационно-телекоммуникационных сетей.
Электронное обучение может применяться при реализации ДПП посредством системы дистанционного обучения (далее – СДО).
Для изучения отдельных тем курса слушателю необходимо опираться на электронные источники и Интернет-ресурсы, список которых определяется преподавателем и входит в перечень литературы, рекомендуемой рабочей программой дисциплины. Необходимые для изучения литература и нормативные правовые акты, как правило, размещаются преподавателем в СДО.
4. Рекомендации по подготовке к практическим (семинарским) занятиям
Практические (семинарские) занятия в сравнении с другими формами обучения требуют от слушателей высокого уровня самостоятельности в работе с литературными и иными источниками, применяемым оборудованием, программным обеспечением.
Активная работа слушателей на таких занятиях создает благоприятные условия для организации дискуссий, повышает уровень осмысления и обобщения изученного материала. 
На практическое (семинарское) занятие слушателям следует:

- приносить с собой рекомендованные преподавателем материалы (конспекты лекций, литературу и т.п.) к конкретному занятию;

- до очередного практического занятия по конспектам лекций и рекомендованным литературным источникам проработать теоретический материал соответствующей темы занятия, рассмотреть различные точки зрения по изучаемой теме, используя все доступные источники информации; 

- выделить проблемные области и неоднозначные подходы к решению поставленных вопросов; 

- сформулировать собственную точку зрения; 

- предусмотреть возникновение спорных практических ситуаций при решении отдельных вопросов и быть готовыми сформулировать свой дискуссионный вопрос; 

- задать преподавателю вопросы по материалу, вызвавшему затруднения в его понимании и освоении при решении задач, заданных для самостоятельного решения;

- на занятии доводить каждую задачу до окончательного решения, демонстрировать понимание проведенных расчетов (анализов, ситуаций), в случае затруднений обращаться к преподавателю.

В процессе практических (семинарских) занятий идут активное обсуждение, дискуссии и выступления слушателей, где они под руководством преподавателя делают обобщающие выводы и заключения. Каждый слушатель имеет возможность критически оценить свои знания, сравнить со знаниями и умениями их излагать других слушателей, сделать выводы о необходимости более углубленной и ответственной работы над обсуждаемыми проблемами. 

5. Рекомендации по выполнению различных видов самостоятельной работы
Самостоятельная работа слушателей включает в себя выполнение различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной дисциплины слушателям предлагается перечень заданий для самостоятельной работы. 
Самостоятельная работа предполагает: 

- самостоятельный поиск ответов и необходимой информации по предложенным вопросам; 

- выполнение заданий для самостоятельной работы; 

- изучение теоретического и лекционного материала, а также основной и дополнительной литературы при подготовке к практическим (семинарским) занятиям, научным дискуссиям, написанию докладов; 

- подготовка к контрольным работам по темам, предусмотренным программой курса ДПП.
Алгоритм самостоятельной работы слушателей: 

1 этап – поиск теоретического материала в литературе, других информационных источниках на предложенные преподавателем темы и вопросы; 

2 этап – осмысление полученной информации из основной и дополнительной литературы, освоение терминов и понятий, механизма решения задач; 

3 этап – составление плана ответа на каждый вопрос или алгоритма решения задачи.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются следующие требования: задания должны исполняться самостоятельно и представляться в установленный срок, а также соответствовать требованиям по оформлению. 

5.1. Рекомендации по подготовке докладов
Подготовка доклада (сообщения) для обсуждения его на практическом (семинарском) занятии является одной из форм самостоятельной работы слушателей. 

Цель доклада – развитие у слушателей навыков исследовательской работы, аналитической работы с научной литературой, анализа дискуссионных научных позиций, аргументации собственных взглядов. Подготовка докладов также развивает творческий потенциал слушателей, расширяет познавательные интересы. 

Доклад готовится под руководством преподавателя, который ведет практические (семинарские) занятия. 

Рекомендации слушателям: 

- перед началом работы по написанию доклада необходимо выбрать тему, обсудить с преподавателем структуру, литературу, ключевые вопросы, которые следует раскрыть в докладе; 
- систематизировать полученные сведения путем изучения наиболее важных научных работ по данной теме, перечень которых, возможно, дает сам преподаватель; 

- сделать выводы и обобщения в результате анализа изученного материала, выделения наиболее значимых для раскрытия темы доклада фактов, мнений и нормативных документов;
- представить доклад преподавателю в письменной форме; 

- выступить на занятии с 10-минутной презентацией своего доклада, ответить на вопросы слушателей группы. 

К докладу по укрупненной теме могут привлекаться несколько слушателей, между которыми распределяются вопросы выступления. 

Обычно в качестве тем для докладов преподавателем предлагается тот материал учебного курса, который не освещается в лекциях, а выносится на самостоятельное изучение слушателями. Поэтому доклады, сделанные слушателями на семинарских занятиях, с одной стороны, позволяют дополнить лекционный материал, а с другой – дают преподавателю возможность оценить умения слушателей самостоятельно работать с учебным и научным материалом. 

Построение доклада, как и любой другой научной работы, традиционно включает три части: вступление, основную часть и заключение. Во вступлении обозначается актуальность исследуемой в докладе темы, устанавливается логическая связь ее с другими темами. В заключении формулируются выводы, делаются предложения и подчеркивается значение рассмотренной проблемы. 

При проведении семинарских занятий методом развернутой беседы по отдельным вопросам может выступить заранее подготовленное сообщение. Сообщения отличаются от докладов тем, что дополняют вопрос фактическим или статистическим материалом. Необходимо выразить свое мнение по поводу поставленных вопросов и построить свой ответ в логической взаимосвязи с уже высказанными суждениями. 

Выполнения определенных требований к выступлениям слушателей на семинарах являются одним из условий, обеспечивающих успех выступающих. Среди них можно выделить следующие: 

1) взаимосвязь выступления с предшествующей темой или вопросом; 

2) раскрытие сущности проблемы во взаимосвязи с другими дисциплинами ДПП; 

3) методологическое значение исследуемого вопроса для научной, профессиональной и практической деятельности.
Оценка доклада (сообщения) происходит по таким параметрам как: 

1. Актуальность темы. 

2. Практическая значимость. 

3. Степень обработанности теоретико-методологической базы. 

4. Самостоятельность суждений, оценок и выводов автора. 

5. Оригинальность авторской концепции исследуемой проблемы. 

6. Стиль и язык изложения материала (ясность, лаконичность, лексика, грамматика). 

7. Список литературы. 

8. Внешний вид работы. 

5.2. Рекомендации по работе с литературой
Любая форма самостоятельной работы слушателя (подготовка к семинарскому занятию, доклада и т.п.) начинается с изучения соответствующей литературы.
Для учебной дисциплины подобрана основная и дополнительная литература. Основная литература – это учебники и учебные пособия. Дополнительная литература – это монографии, сборники научных трудов, нормативные документы, журнальные и газетные статьи, различные справочники, энциклопедии, Интернет-ресурсы. 

При изучении литературы целесообразно делать записи. Выделяются следующие виды записей при работе с литературой: 

Конспект – краткая схематическая запись основного содержания научной работы. Целью является не переписывание произведения, а выявление его логики, системы доказательств, основных выводов. Хороший конспект должен сочетать полноту изложения с краткостью. 

Цитата – точное воспроизведение текста. Заключается в кавычки. Точно указывается страница источника. 

Тезисы – концентрированное изложение основных положений прочитанного материала. 

Аннотация – очень краткое изложение содержания прочитанной работы. 

Резюме – наиболее общие выводы и положения работы, ее концептуальные итоги. 

Записи в той или иной форме не только способствуют пониманию и усвоению изучаемого материала, но и помогают вырабатывать навыки ясного изложения в письменной форме теоретических вопросов. 
5.2.1. Оформление списка использованной литературы при подготовке письменных работ 
Список использованной литературы приводится в заключительной части работы (доклада, сообщения и др.). Список должен содержать перечень библиографических описаний документов (законы, нормативные документы, книги, статьи и т.п.), используемых при выполнении работы и оформляется следующим образом: 

1. Нормативные правовые акты – указываются международные официальные документы, законодательные акты, документы и другие материалы государственных органов, например: 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 
2. Монографии и учебные пособия:
	1. Описание книги с одним автором: 
	Суворова Г.М. Информационная безопасность: учебное пособие – Саратов: Вузовское образование, 2019.- 214 c.

	2. Описание книги с двумя авторами: 
	Аграновский А.В., Хади Р.А. Практическая криптография: алгоритмы и их программирование. – М.: Солон-Пресс, 2009.  - 256 с.

	3. Описание книги под заглавием (книги 4-х и более авторов; книги не имеющей авторов): 
	Технические средства и методы защиты информации: учеб. пособие для студентов вузов / А.П. Зайцев, А.А. Шелупанов, 
Р.В. Мещеряков [и др.]; под ред. Зайцева А.П. и Шелупанова А.А. Изд. 4-е испр. и доп. – М.: Горячая линия-Телеком, 2012. - 442 с.
Сборник методических документов с комментариями и рекомендациями / 
В.М. Попов, Л.П. Кураков. и др.; Под ред. В.М. Попова. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Наука и техника, 1998. – 488 с.: ил. 


3. Периодические издания – указывается фамилия(и) автора(ов), полное наименование статьи, наименование источника, год выпуска, номер издания (если он имеется). Например:
	1. Описание статьи из периодического издания:
	Хорев А.А. Аттестация объектов информатизации и выделенных помещений // Специальная техника.- 2006.- № 4

	2. Описание статьи из сборника:
	Вишняков В.В., Дидигов Э.С. Развитие информационных технологий / Под ред. 
В.С. Карагода, А.Р. Лубковой // Информбезопасность: основы, теория и практика: Сборник статей IV Всероссийской научно-практической конференции. – Пенза, 2005. С. 27-29.


4. Интернет-адреса

www.fstec.ru – официальный сайт Федеральной службы по техническому и экспортному контролю.
Источники информации располагаются в алфавитном порядке по каждой категории.

Библиографическое описание документов, изданных на иностранных языках, составляют на языке текста документа по тем же правилам, что и документы, опубликованные на русском языке. Как правило, они помещаются в алфавитном порядке в конце списка литературы.
5.3. Рекомендации по подготовке к аттестации 
При подготовке к промежуточной и (или) итоговой аттестации (далее – аттестация) необходимо ориентироваться на конспекты лекций, рабочую программу дисциплины, учебную и рекомендуемую литературу. Основное в подготовке к сдаче аттестации – это проработка контрольных вопросов и систематизация теоретических знаний, подтверждение практическими примерами и выкладками. 

Подготовка слушателя к аттестации по дисциплине включает в себя три этапа: систематическая работа в течение курса ДПП; непосредственная подготовка в дни, предшествующие аттестации; подготовка к ответу на задания, содержащиеся в билетах (тестах) аттестационного испытания. 

К аттестации допускаются слушатели, выполнившие весь объем учебных работ, предусмотренных учебным планом. 

Для успешного прохождения аттестации необходимо понимать сущность вопроса, его смысл и уметь аргументировать структурные составляющие и подтверждать практическими примерами, что должно соответствовать компетенциям освоения дисциплины, указанным в рабочей программе. 

На аттестации нельзя пользоваться электронными средствами связи и материалами, неразрешенными преподавателем. Также не разрешается общение с другими слушателями и перемещения по аудитории без разрешения преподавателя. Указанные нарушения являются основанием для удаления слушателя из аудитории с последующим проставлением в ведомости оценки «неудовлетворительно».
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