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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Методические рекомендации по организации и осуществле-
нию внутренних форм повышения квалификации медицинских 
работников в условиях реализации непрерывного медицинского 
образования предназначены для руководителей и специалистов 
по организационно-методической работе в медицинских органи-
зациях.

2. НОРМАТИВНАЯ БАЗА

В методических рекомендациях использованы основные нор-
мативные правовые акты:
•	 Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. 

№ 197-ФЗ;
•	 Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об обра-

зовании в Российской Федерации»;
•	 Приказ Министерства здравоохранения РФ от 11 ноября 2013 

г. № 837
•	 «Об утверждении Положения о модели отработки основных 

принципов непрерывного медицинского образования вра-
чей-терапевтов участковых, врачей-педиаторов; участковых, 
врачей общей практики (семейных врачей) с участием обще-
ственных профессиональных организаций»;

•	 Инструктивное письмо Минобрнауки России от 9 октября 
2013 г. № 06-735 (от 8 октября 2013 г. № 06-731) «О дополни-
тельном профессиональном образовании».

3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

1 Вид професси-
ональной дея-
тельности –

1) определенные методы, способы, приемы, ха-
рактер воздействия на объект профессиональной 
деятельности с целью его изменения, преобразо-
вания;
2) совокупность обобщенных трудовых функ-
ций, имеющих близкий характер, результаты и 
условия труда;

3) вид профессиональной деятельности изложен 
в Федеральных государственных образователь-
ных стандартах высшего образования:
- квалификация (степень) – бакалавр, специалист, 
магистр:
- производственно-технологическая; организаци-
онно-управленческая;научно-исследовательская; 
проектная и др.;
- подготовка научно-педагогических кадров в 
аспирантуре: исследовательская деятельность; 
научно-педагогическая деятельность

2 Вид трудовой 
деятельности 
(группа заня-
тий) –

классификационная единица Общероссийского 
классификатора занятий (ОКЗ), основу которой 
составляет квалификация (профессиональное 
мастерство) и профессиональная специализация. 
В отличие от профессии, подразумевающей обя-
зательную профессиональную подготовку, под 
занятием понимают любой вид деятельности, в 
том числе не требующей специальной подготов-
ки, приносящей заработок или доход

3 Вид экономи-
ческой дея-
тельности –

производственный процесс на основе объедине-
ния того или иного вида ресурсов (оборудования, 
рабочей силы, технологии и пр.) с целью произ-
водства продукции (оказания услуг), предназна-
ченной для реализации. Виды экономической 
деятельности являются объектами классифика-
ции «Общероссийского классификатора видов 
экономической деятельности» (ОКВЭД)

4  ДПО – дополнительное профессиональное образование,
направлено на удовлетворение образовательных 
и профессиональных потребностей, профессио-
нальное развитие человека, обеспечение соответ-
ствия его квалификации меняющимся условиям 
профессиональной деятельности и социальной 
среды

5 ЗУН – знания, умения, навыки
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6 Квалифика-
ция –

1) уровень знаний, умений, навыков и компе-
тенции, характеризующий подготовленность к 
выполнению определенного вида профессиональ-
ной деятельности;
2) квалификация работника – уровень знаний, 
умений, профессиональных навыков и опыта 
работы работника

7 Компетенция – способность применять знания, умения и прак-
тический опыт для успешной трудовой деятель-
ности

8 НМО –  непрерывное медицинское образование:
1) образовательный процесс, с помощью которого 
медицинские работники постоянно (ежедневно) 
обновляют свои знания и практические навы-
ки – начинается после завершения обязательной 
последипломной подготовки;
2) это система образования, обеспечивающая 
непрерывное совершенствование профессиональ-
ных знаний и навыков в течение всей жизни, а 
также постоянное повышение профессиональ-
ного уровня и расширение профессиональных 
компетенций

9  Обучение – целенаправленный процесс организации де-
ятельности обучающихся по овладению зна-
ниями, умениями, навыками и компетенцией, 
приобретению опыта деятельности, развитию 
способностей, приобретению опыта применения 
знаний в повседневной жизни и формированию у 
обучающихся мотивации получения образования 
в течение всей жизни

10 Профессио-
нальная ком-
петенция –

1) способность успешно действовать на осно-
ве умений, знаний и практического опыта при 
выполнении задания, решении задачи профессио-
нальной деятельности;
2) профессиональная компетенция описана в 
ФГОС высшего образования (квалификация (сте-
пень) бакалавр, специалист, магистр, подготовка 
научно-педагогических кадров в аспирантуре)

11 Повышение 
квалифика-
ции –

обучение по дополнительным профессиональным 
программам повышения квалификации, направ-
ленное на совершенствование и (или) получение 
новой компетенции, необходимой для профес-
сиональной деятельности, и (или) повышение 
профессионального уровня в рамках имеющейся 
квалификации

12 Самообразова-
ние –

обучение вне организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность, с возможным 
правом последующего прохождения промежу-
точной и государственной (итоговой) аттестации 
в организациях, осуществляющих образователь-
ную деятельность

4. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1. В концепции долгосрочного социально-экономического 
развития Российской Федерации до 2020 года указано, что одной 
из основных задач развития здравоохранения, направленной на 
улучшение здоровья граждан Российской федерации, является 
«Обеспечение подготовки и переподготовки медицинских кадров 
на основе непрерывного образования». 

Методические рекомендации по организации и осуществле-
нию внутренних форм повышения квалификации медицинских 
работников в условиях реализации непрерывного медицинского 
образования составлены в целях реализации образовательных 
мероприятий в медицинских организациях в части: «Обучение на 
рабочих местах».

4.2. Одной из составляющих системы повышения квалифика-
ции в рамках НМО является обучение на рабочих местах и само-
стоятельное обучение, что способствует непрерывному профес-
сиональному развитию.

4.3. Непрерывное профессиональное развитие обеспечивает 
поддержание компетентности медицинских работников на про-
тяжении всей их профессиональной деятельности, способствует 
повышению качества  медицинских услуг, повышению экономи-
ческой и социальной эффективности здравоохранения. 
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4.4. Ответственность за непрерывное профессиональное об-
разование несут сами медицинские работники, которые исполь-
зуют различные способы и возможности, позволяющие достигать 
и поддерживать надлежащий уровень своей компетентности. 

4.5. Методические рекомендации направлены:
– на оказание помощи в вопросах организации и проведения 

образовательных мероприятий внутри медицинской организации;
– на обеспечение в медицинских организациях единообразно-

го подхода  при реализации образовательных мероприятий.
4.6. Рекомендации содержат основные необходимые прак-

тические разъяснения по реализации образовательных меро-
приятий внутри медицинской организации и их учета в рамках 
предаттестационного контроля медицинских работников и(или) 
накопительных образовательных кредитов, при условии, что си-
стема накопления образовательных кредитов реализуется меди-
цинской организацией . 

5. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ВНУТРЕННИХ 
ФОРМ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ 

МЕДИЦИНСКИХ РАБОТНИКОВ

5.1. В контексте непрерывного профессионального образова-
ния формы повышения квалификации условно можно разделить 
на внутренние и внешние (таблица1).

Таблица1

Формы повышения квалификации медицинских работников

Внешние формы повышения 
квалификации

Внутренние формы 
повышения квалификации

1. Послевузовское образование – аспи-
рантура и докторантура для подготовки 
специалистов высшей квалификации.
2. Повышение квалификации(ПК) 
специалистов и руководителей в раз-
личных образовательных учреждениях 
и организациях:

1. Работа по наставниче-
ству.
2. Обобщение и презента-
ция опыта на научно-прак-
тических и научно-мето-
дических конференциях, 
мастер-классах и других

Внешние формы повышения 
квалификации

Внутренние формы 
повышения квалификации

• по ДПОП ПК (срок освоения про-
грамм ПК не менее 16 часов)
• по ДПОП профессиональной  пере-
подготовки (срок освоения  программ 
ПП не менее 250 часов)
• ДПОП может быть реализована пол-
ностью или частично в форме стажи-
ровки.
3. Обобщение и презентация опыта 
на научно-практических и научно-мето-
дических конференциях, симпозиумах, 
семинарах, круглых столах  междуна-
родного, российского, регионального  
уровней. 
4. Публикации в изданиях: периоди-
ческих, электронных в Интернет-ре-
сурсах.

формах проведения внутри-
организационного уровня. 
3. Разработка методических 
материалов по профессио-
нальной деятельности 
4. Публикации в внутриор-
ганизационных изданиях, 
на портале и (или) сайте 
организации.

Методические рекомендации по проведению научного 
мероприятия

5.2. Внутриорганизационные образовательные мероприятия 
могут быть организованы в виде: конференции, семинара, кон-
гресса, симпозиума, коллоквиума (таблица 2). 

Таблица 2

Виды мероприятий

Термин Определение Форма участия
1.Конференция собрание представителей 

организации для обсужде-
ния определённых тем

• докладчик – высту-
пление с докладом, 
тезисами
• участник 
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Термин Определение Форма участия
2. Научно-прак-
тическая конфе-
ренция

организационная фор-
ма публичного обмена 
мнениями специалистов 
конкретной сферы науч-
ной либо практической 
деятельности, предполага-
ющая проведение интерак-
тивных форм взаимодей-
ствия ее участников в виде 
круглых столов, семина-
ров, тренингов и др.

• докладчик – высту-
пление с докладом, 
тезисами
• участник

3. Совещание собрание специалистов по 
отдельной отрасли знаний

• докладчик – высту-
пление с докладом, 
тезисами
• участник

4. Семинар традиционная форма по-
вышения квалификации, 
организуемая для изуче-
ния и обмена опытом;
 форма коллективного, 
публичного рабочего 
обсуждения научной ин-
формации коллегами для 
формирования компетен-
ции участников коллекти-
ва в объёме новых знаний, 
методов, для оптимизации 
взаимодействия по проек-
там и программам

• организатор
• модератор
• участник 

5.Съезды, кон-
грессы, симпо-
зиумы, колло-
квиумы

мероприятия, на которых 
обсуждаются конкрет-
ные научно-технические 
проблемы в целях поиска 
путей их решения, обмена 
достигнутыми результата-
ми, опытом

• докладчик – высту-
пление с докладом, 
тезисами
• организатор
• модератор
• участник

5.3. Медицинским организациям рекомендуется алгоритм 
проведения вышеперечисленных образовательных мероприятий 
(таблица 3):

Таблица 3

Алгоритм проведения мероприятий

1 этап • принятие решения о проведении научно-практической кон-
ференции, семинара или дискуссии;
• определение источника финансирования (при необходимо-
сти);
• формирование организационного комитета

2 этап • подготовка приказа о проведении мероприятия; 
• подготовка сметы проводимого  мероприятия;
• подготовка и рассылка информационного письма;
• разработка и утверждение программы;
• разработка проекта рекомендаций и/или решений, резолюции 

3 этап • регистрация участников, знакомство их с программой меро-
приятия и очередностью выступлений;
• открытие мероприятия организаторами;
• работа по секциям или круглым столам
• кофе-брейк;
• культурная программа(при необходимости) 

4 этап • подготовка к изданию материалов или тезисов мероприятия;
• отчет о проведенном  мероприятии

5.3.1. Первый этап  включает:
5.3.1.1. Определение источника финансирования
Финансирование научных мероприятий осуществляется из 

различных источников финансирования.
Это могут быть:

•	 средства бюджета;
•	 средства федеральных целевых программ и госпрограмм;
•	 организационные взносы участников;
•	 средства спонсоров;
•	 внебюджетные средства.

Основанием для финансирования мероприятия является под-
готовленная Оргкомитетом, смета расходов по подготовке и про-
ведению научного мероприятия (далее – Смета).
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Финансирование мероприятия может осуществляться за счет 
целевых взносов (организационные взносы) участников.

Организационный взнос направляется на частичную компен-
сацию затрат по организации научного мероприятия. Основное 
назначение оргвзноса – получение дополнительных источников 
финансирования. Направление расходования оргвзноса: 

- печать материалов или тезисов конференции;
- оплата кофе-пауз и обедов участников во время конферен-

ции;
- формирование раздаточных материалов участникам конфе-

ренции -стандартный набор (папка, ручка, блокнот, идентифика-
тор, программа мероприятия, сертификат участника);

- печати сборника материалов по итогам научного меропри-
ятия;

- другие организационные расходы, определяемые Оргкоми-
тетом.

Целевое финансирование может осуществляться как налич-
ным, так и безналичным путем. Размер организационного взноса 
участника мероприятия определяется Сметой.

5.3.1.2. Создание организационного комитета по подготов-
ке научных мероприятий

Для подготовки мероприятия создается организационный 
комитет (далее – Оргкомитет) из высококвалифицированных 
специалистов – заместителя руководителя по заявленному на-
правлению деятельности, представителей заинтересованных 
структурных подразделений, ученых, ведущих специалистов дан-
ного направления.

Состав Оргкомитета утверждается приказом руководителя.
Руководство работой Оргкомитета осуществляет его пред-

седатель. Ответственным секретарем Оргкомитета назначается 
сотрудник структурного подразделения, отвечающего за проведе-
ние мероприятия.

В зависимости от формы мероприятия и его задач состав орг-
комитета может быть от 5 до 15 членов.

Оргкомитет:
•	 осуществляет общее руководство;
•	 подготавливает помещение для проведения мероприятия;

•	 привлекает к участию в проведении мероприятия ведущих 
специалистов в области интересов мероприятия;

•	 обеспечивает участие в мероприятии представителей руко-
водства организации в соответствии с утверждаемым для дан-
ного мероприятия распорядком;

•	  составляет реестр организаций-участников;
•	 готовит план подготовки и проведения мероприятия, его про-

грамму, согласовывает пленарные выступления;
•	 обеспечивает рассылку участникам мероприятия приглаше-

ний, информационного письма, программы мероприятия;
•	 регистрирует заявки на участие в мероприятии;
•	 организует прием прибывающих участников (при необходи-

мости бронирует места в гостиницах, обеспечивает транс-
портное сопровождение);

•	 распространяет раздаточные материалы для  участников;
•	 обеспечивает работу технических средств и оборудования, 

необходимых для представления выступлений;
•	 организует работу справочно-информационной службы (из-

готовление табличек, указателей, объявлений, схемы залов 
заседаний и т.п.);

•	 организует сбор материалов для публикации в сборниках ма-
териалов докладов;

•	 ведет учет и принимает меры по ликвидации замечаний по 
вопросам подготовки и проведения мероприятий;

•	 подготавливает проекты рекомендаций, в которых предусма-
триваются конкретные предложения по практическому ис-
пользованию результатов, рассмотренных на мероприятии 
исследований;

•	 подготавливает отчет о проведении мероприятии и предложе-
ния по совершенствованию его организации и проведения;

•	 осуществляет информационное сопровождение мероприятия 
на сайте организации до мероприятия, в ходе его проведения 
и по завершении.
5.3.2. Второй этап включает:
5.3.2.1. Подготовка приказа о проведении научного меро-

приятия
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Приказ о проведении мероприятия является документальным 
подтверждением согласия организовать и провести данное науч-
но-практическое мероприятие.

В приказе указывается:
1.Точное название мероприятия, сроки и место проведения;
2. Состав организационного и программного комитета;
3. Источники финансирования и материально ответственное 

лицо;
4. План-график работ по подготовке и проведению меропри-

ятия;
5. Ответственные лица за различные аспекты проводимого 

мероприятия;
6. Лицо, осуществляющее контроль за исполнением приказа;
7. Основание для проведения данного научно-практического 

мероприятия.
5.3.2.2. Подготовка сметы проводимого научного меропри-

ятия
Смета – главный финансовый документ, отражающий основ-

ные направления расходования денежных средств в рамках под-
готовки и проведения научно-практического мероприятия, а так-
же источники финансирования данного мероприятия.

К статьям расходов мероприятия в смете могут быть отнесе-
ны:
•	 	оплата аренды помещений;
•	 	оплата договоров гражданско-правового характера (оплата 

переводчикам, приглашенным лекторам);
•	 	оплата рассылки информационных писем и приглашений по-

чтой;
•	 	оплата изготовления печатной продукции, связанной с прове-

дением мероприятия;
•	 	оплата приобретения канцелярских товаров и расходных ма-

териалов;
•	 	оплата транспортных услуг;
•	 	оплата питания участников мероприятия, в том числе  

кофе-брейк;
•	 	другие организационные затраты.

Если часть средств является средствами привлеченными, а 
другая часть средств состоит из взносов самих участников, то об-
щая смета обязательно должна иметь графу, в которую заносится 
сумма вклада участников и разносится по конкретным статьям 
расхода.

Смета составляется Оргкомитетом и утверждается руководи-
телем организации.

5.3.2.3. Подготовка и рассылка информационных писем
Проект информационного письма готовит ответственный се-

кретарь Оргкомитета с целью информирования и привлечения к 
участию специалистов заинтересованных организаций (при не-
обходимости). В нем указываются:
•	 название научного мероприятия с указанием сокращенного 

названия;
•	 дата и место проведения научного мероприятия;
•	 организаторы научного мероприятия, 
•	 тематические направления;
•	 цели, основные направления и формы работы данного меро-

приятия;
•	 контактная информация (телефон, факс, почтовый и элек-

тронный адрес Оргкомитета, адрес сайта мероприятия);
•	 организационный взнос за участие в научном мероприятии;
•	 сроки предоставления докладов, предложений и заявок для 

участия, требования к оформлению материалов, информация 
о регистрации для участия в научном мероприятии;

•	 информация о том, где будут опубликованы материалы науч-
ного мероприятия.
К информационному письму прилагается образец заполнения 

платежного поручения с указанием назначения платежа - сокра-
щенного названия научного мероприятия.

Информационное письмо рассылают по предварительно раз-
работанному списку, согласованному с оргкомитетом научно-прак-
тического мероприятия. Первое информационное письмо рас-
сылается не позднее, чем за 3-4 месяца и содержит информацию 
об условиях и порядке участия в этом мероприятии. Не позднее, 
чем за 1,5-1 месяца рассылается второе информационное письмо с 
уточнением программы и условий участия в мероприятии.
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5.3.2.4. Разработка и утверждение программы
По результатам анализа материалов, полученных в ответ на 

информационное письмо, Оргкомитетом разрабатывается проект 
программы мероприятия. В проекте указывается наименование 
мероприятия, форма его работы, дата, место, перечень участни-
ков, порядок работы и т.д.

5.3.2.5. Разработка проекта рекомендаций и/или решений, 
резолюции

Проект рекомендаций и/или решений разрабатывается с 
привлечением информационно-аналитических материалов по 
рассматриваемому вопросу, решений и постановлений государ-
ственных органов, перспективных планов развития отраслей, 
предложений участников мероприятия. Указываются конкретные 
пути практического использования научно-технического и произ-
водственного опыта, выдвигаются предложения по рассматрива-
емым проблемам, а также рассматривается необходимость прове-
дения следующей очередной конференции.

Проект рекомендаций и/или решений рассматривается на за-
седании Оргкомитета, дорабатывается во время проведения ме-
роприятия и принимается большинством голосов.

5.3.3. Третий этап включает: 
5.3.3.1. Подготовка помещения
Оргкомитет назначает ответственного за работу с помеще-

нием. В его функции входит поддержка связи с администрацией 
здания, представителями основных служб: ответственных за зву-
ковое сопровождение и освещение, телефонную связь и пр. Он 
также поддерживает связь со всеми службами мероприятия, орга-
низующими и обеспечивающими его безопасность. 

Помещение, где будет проходить мероприятие, необходимо 
подготовить заранее. Группа организаторов должна прийти не 
менее чем за полтора часа до начала для того, чтобы:
•	 развесить указатели и объявления;
•	 расставить столы и стулья в нужной конфигурации;
•	 разместить символику мероприятия; 
•	 подготовить к использованию оборудование (микрофоны, 

диктофоны, фотоаппараты, доски, флипчарты, фломастеры, 
мультимедийные проекторы, ноутбуки и т.д.);

•	 заранее узнать, где находятся удобства и курительные комнаты.
5.3.3.2. Регистрация участников
Если мероприятие масштабное, то регистраторов должно 

быть не менее трех человек. 
Желательно, чтобы кто-то встречал прибывающих на меро-

приятие и объяснял, как пройти на регистрацию, где гардероб, 
удобства, курительные комнаты и т.д. Надписи над столами реги-
страции должны быть хорошо видны.

Регистрация начинается за час-полтора до открытия меропри-
ятия. Необходимо сделать все возможное, чтобы при регистрации 
избежать очереди – как можно больше столов для регистрации 
и максимально простая процедура (например, проставляется от-
метка в уже существующем списке участников). Для тех, кого 
нет в списке, необходимо подготовить бланки анкет, которые они 
сами смогут заполнить – это ускорит процесс регистрации. Во 
время регистрации участнику выдается пакет раздаточных мате-
риалов.

5.3.3.3. Работа по секциям или круглым столам, где заслу-
шивают и обсуждают доклады

Каждый участник может выбрать секцию, на которой обсуж-
дается наиболее интересная для него тема.

Перед мероприятием Оргкомитет определяет численность и 
состав президиума. 

У ведущих и модераторов (пленарных заседаний и секций) 
должны быть списки выступающих с полными ФИО, должно-
стями и научными званиями. Списки готовятся заранее и могут 
корректироваться по ходу работы в соответствии с поступающи-
ми заявками. Очень важно по возможности дать выступить всем 
желающим, сохраняя при этом регламент работы.

5.3.3.4. Кофе-брейк
При проведении однодневного мероприятия необходимо за-

планировать один обеденный перерыв (1-1,5 часа) и одну или две 
кофейных паузы (20-30 минут). 

Кофейные паузы можно как организовать самостоятельно, так 
и с привлечением специалистов из сферы общественного питания.

Для проведения кофе-паузы организаторам необходимо при-
обрести, учитывая количество участников мероприятия:
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•	 одноразовую посуду (чайные ложки, кружки с ручкой, стакан-
чики, тарелки), скатерть, салфетки;

•	 сахарный песок, растворимый кофе, чай (желательно черный 
и зеленый), порционные сливки, лимон;

•	 печенье (двух-трех видов);
•	 питьевую воду (газированную и негазированную в равном ко-

личестве, желательно в емкости по 0,25 л).
Нужно также учесть возможность получения горячей воды. Для 

этого можно взять с собой электрический чайник или узнать у вла-
дельцев помещения о возможности предоставления горячей воды.

5.3.3.5. Подведение итогов
Перед окончанием мероприятия обычно подводятся итоги – 

ведущие и оргкомитет кратко рассказывают о результатах. Если 
это конференция, то она может завершиться принятием резолю-
ции, с проектом которой необходимо ознакомить участников.

5.3.4.Четвертый этап  включает:
5.3.4.1. Подготовка к изданию материалов или тезисов на-

учного мероприятия
В соответствии с планом проведения научного мероприятия 

могут быть изданы: сборники тезисов докладов, сборники на-
учных трудов и др. По решению оргкомитета возможен выпуск 
электронных версий материалов и тезисов мероприятия.

Публикации материалов выступлений участников научных 
мероприятий осуществляются на основании заявки на участие в 
мероприятии. Сроки предоставления материалов для публикации 
и требования к ним прописываются в информационном письме. 

Сборники материалов могут рассылаться Оргкомитетом 
участникам мероприятия или выдаваться в первый день работы.

5.3.4.2. Отчет о проведенном научно-практическом меро-
приятии

По окончании научного мероприятия оформляется отчет о ре-
зультатах работы научного мероприятия и расходовании средств. 
Отчёт должен быть подписан руководителем структурного под-
разделения, проводившего мероприятие, и утвержден руководи-
телем организации.

К отчету прилагаются все печатные и другие материалы, под-
готовленные организатором мероприятия.

Методические рекомендации по подготовке научных 
публикаций

5.4. Публикация – это один из результатов работы специа-
листа. Публикуя материал, автор знакомит общественность с 
результатами своей профессиональной деятельности, исследова-
ний, их анализом и выводами. 

К видам научных публикаций относятся – тезисы, научные 
статьи, монографии, методические разработки, учебные пособия 
и др. 

5.4.1. Доклад – документ, содержащий сообщение на научную 
или иную тему, сделанный на съезде, конференции, совещании и 
т.п. Часто докладом называют и само такое сообщение, выражен-
ное в устной форме. 

Эффективный доклад, как правило, заранее спланированный, 
хорошо организован и предназначен для определенной аудитории.

Содержательная часть доклада в зависимости от вида прово-
димого мероприятия  включает различные структурные единицы 
(рисунок 1).

Рисунок 1
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5.4.2. Алгоритм подготовки доклада для выступления на на-
учном мероприятии включает 4 этапа (таблица 4).

Таблица 4

Этапы подготовки доклада

№ 
п/п

Этап Краткая характеристика

1. Определение 
цели доклада

Цель помогает определить форму, содержание и 
стиль доклада, а также уровень взаимодействия 
аудитории с докладчиком

2. Определе-
ние целевой 
аудитории

При подготовке доклада необходимо ориентиро-
ваться на целевую аудиторию. Учитываются: про-
фессия, образование, занимаемая должность, воз-
раст, пол, отношение к теме презентации, знание 
предмета презентации, поведенческие качества. 
С помощью этих факторов можно определить ос-
новную сферу интересов аудитории и подготовить 
презентацию специально для этих слушателей

3. Содержание 
доклада

Содержание доклада должно соответствовать 
поставленным целям и задачам. Доклад должен 
быть интересным, актуальным, новым и нести 
практическую полезность. 
В формулировке помогут следующие вопросы:
Почему сегодня нужно говорить именно об этом?
Почему это должны слушать специалисты?
В чем заключается новизна темы? (Возможно, 
эта тема достаточно банальная и существует 
множество аналогов и предшественников в этом 
направлении?).
Новизна и актуальность – разные вещи. Новизна 
характеризует насколько ново содержание высту-
пления по сравнению с существующими аналога-
ми, а актуальность – насколько оно сейчас нужно. 
Придерживайтесь выбранной темы доклада, 
которая должна соответствовать тематике конфе-
ренции.
Приветствуются конкретные и убедительные 
примеры из практики автора

№ 
п/п

Этап Краткая характеристика

4. Выводы Ряд логически связанных пунктов, отвечающих 
на вопросы:
Что нового предлагает докладчик?
Что полезного предлагает докладчик: что он 
советует делать, и что – наоборот – рекомендует 
не делать?
Решите, на что следует обратить внимание 
слушателей; придумайте, что сделать, чтобы они 
действительно это отметили и запомнили

5.4.3. Выступление с докладом
5.4.3.1. Нежелательно читать текст доклада, его использова-

ние не запрещается и, разумеется, необходимо подготовить текст 
заранее, но при чтении можно потерять контакт с аудиторией. 
Оптимальным представляется вариант, когда у докладчика на ру-
ках имеется план-конспект доклада. Это придает определенную 
уверенность и позволяет докладчику излагать материал последо-
вательно, не пропустить существенных моментов в сообщении.

5.4.3.2. При подготовке к докладу можно прорепетировать до-
клад, по возможности используя все приспособления (проектор, 
лазерная указка, дистанционная мышь и микрофон, полностью 
пройдите презентацию), необходимо следить за соблюдением ре-
гламента.

5.4.3.3. Рекомендуется по времени распределять доклад в та-
ком процентном соотношении:

Вступление – 12-15 % от предоставленного Вам времени;
Основная часть – 60 %;
Заключение – около 10 %;
Вопросы от аудитории – 10 %;
Запас времени на непредвиденный случай - 5 %.
5.4.3.4. Пунктуальность поможет установить контакты, кото-

рые потом помогут общаться с аудиторией. Нет ничего хуже, чем 
опаздывающий докладчик.

5.4.3.5. Подготовка презентации к докладу.
В подготовке доклада выделяют 3 этапа (таблица 5).
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Таблица 5

Этапы подготовки презентации

1 этап 
Составление плана 

презентации, выделение 
основных идей первого и 

второго уровня

Структура научной презентации примерно 
такая же, как и структура научной статьи:
постановка задачи;
известные ранее результаты и проблемы;
критерии, по которому предполагается 
оценивать качество решения;
цели данной работы;
основные результаты;
выводы, ожидаемые результаты. 

2 этап
Продумывание каждого 

слайда 

Важно ответить на вопросы:
• как идея этого слайда раскрывает основ-
ную идею всей презентации?
• что будет на слайде?
• о чем будет говориться?
• как будет сделан переход к следующему 
слайду?

3 этап
Изготовление презента-

ции 

Чаще всего с помощью MS PowerPoin 

Рекомендации по изготовлению презентации
•	 Текст на слайдах должен быть коротким, оформлен большим 

шрифтом, хорошо видимым из зала. В первую очередь пре-
зентация нужна для облегчения понимания выступления ау-
диторией, не нужно весь доклад вставлять в слайды. Опти-
мальное число строк на слайде — от 6 до 11. 

•	 Пункты перечней должны быть короткими фразами. Чтение 
длинной фразы отвлекает внимание от речи. Короткая фраза 
легче запоминается.

•	 Не нужно читать слайд дословно. Лучше всего, если на слай-
де будет визуальная информация (графики, схемы, рисун-
ки, таблицы, формулы, определения и т.п.), а словами будет 
рассказываться их содержательный смысл. Речь и слайды не 
должны совпадать, тогда презентация станет «объёмной». 

Речь должна быть более популярна и образна, а информация 
на слайде может быть более формальной и строго изложен-
ной, чем в речи.

•	 Все необходимые скриншоты, схемы, графики нужно встав-
лять с сохранением информативности. 

•	 Дизайн слайдов должен быть строгим; ничто не должно от-
влекать от понимания сути самой работы.

•	 Титульная страница необходима, чтобы представить аудито-
рии докладчика и тему доклада. На конференциях лучше ука-
зывать название и дату конференции, это поможет в том чис-
ле и для того, чтобы при обмене файлами с коллегами и при 
выкладывании в Интернете назначение презентации было 
понятно без дополнительных комментариев. В конце презен-
тации можно указать контактные сведения.
5.5. Тезисы докладов – это краткое изложение основных по-

ложений доклада с выводами и рекомендациями. В них отражает-
ся состояние рассматриваемого вопроса, проделанная работа для 
его решения, значимость полученных результатов и предложения 
по их использованию. 

5.5.1. Для того, чтобы каждый участник, получив тезисы в 
пакете материалов, смог заранее ознакомиться, подготовить во-
просы докладчику и сформулировать собственные суждения к 
обсуждению проблемы, выступающие на пленарных заседаниях 
и все выступающие на секциях должны заранее прислать тезисы 
своих выступлений. 

Обычно в информации о мероприятии указываются требова-
ния к тезисам. Их объем, оформление, а также срок приема те-
зисов. Срок может зависеть от масштаба мероприятия. Если это 
большое мероприятие, к началу работы, которой планируется 
выпустить сборник тезисов, то обычно тезисы перестают прини-
мать за месяц до ее начала. Если же сборник не планируется, а 
мероприятие не более чем на 30-40 участников, то срок может 
быть иным. В любом случае, полученные в срок, единообразно 
оформленные тезисы, позволят не затрачивать дополнительных 
усилий на их техническую обработку и быстро сформировать па-
кет материалов.



24 25

5.6. Статья – научное произведение, входящее в сборник, пе-
риодическое или продолжающееся издание в качестве самостоя-
тельной его части.

5.6.1. Одна из задач этих рекомендаций – практическая по-
мощь в написании и оформлении  научных трудов (статей, тези-
сов).

5.6.1.1.Основная структура содержания статьи
В статье следует сжато и четко изложить современное состо-

яние вопроса, цель работы, методику исследования, результаты 
и обсуждение полученных данных. Это могут быть результаты 
собственных экспериментальных исследований, обобщение про-
изводственного опыта, а также аналитический обзор информации 
в рассматриваемой области.

Статья, как правило, включает в себя:
•	 аннотацию;
•	 введение;
•	 методы исследований;
•	 основные результаты и их обсуждение;
•	 заключение (выводы);
•	 список цитированных источников.

Обычно статья включает также «Реферат» и «Ключевые сло-
ва», а в конце статьи также могут приводиться слова благодар-
ности. Название (заглавие) – очень важный элемент статьи. По 
названию судят обо всей работе. Поэтому заглавие статьи должно 
полностью отражать ее содержание. Правильнее будет, начинать 
работу над названием после написание статьи, когда определена  
суть статьи, её основная идея. Проработать название статьи в на-
чале работы под силу только опытным исследователям. 

Аннотация. Выполняет функцию расширенного названия 
статьи и повествует о содержании работы. Аннотация показыва-
ет, что, по мнению автора, наиболее ценно и применимо в выпол-
ненной им работе. 

Во «Введении» должна быть обоснована актуальность рас-
сматриваемого вопроса и новизна работы, если позволяет объем 
статьи, то можно конкретизировать цель и задачи исследований, 
а также следует привести известные способы решения вопроса и 
их недостатки.

Актуальность темы – степень ее важности в данный момент 
и в данной ситуации для решения данной проблемы (задачи, во-
проса). Это способность ее результатов быть применимыми для 
решения достаточно значимых научно-практических задач.

Новизна – это то, что отличает результат данной работы от 
результатов других авторов.

Цели и задачи исследований. Важно при выборе темы четко 
осознавать те цели и задачи, которые автор ставит перед своей ра-
ботой. Работа должна содержать определенную идею, ключевую 
мысль, которой, собственно говоря, и посвящается само исследо-
вание. Формулировка цели исследования – следующий элемент 
разработки программы. При формулировке цели необходимо 
представлять результат организуемого исследования. Итогом мо-
гут быть: новая методика, классификация, новая программа или 
учебный план, алгоритм, структура, новый вариант известной 
технологии, методическая разработка и т.д. Цель любой работы, 
как правило, начинается с глаголов: выяснить, выявить, сформи-
ровать, обосновать, проверить, определить, создать, построить и 
тому подобные.

Задачи – это конкретизированные, более частные цели. Цель, 
раскрывается в комплексе взаимосвязанных задач. 

Основная часть включает само исследование, его результа-
ты, практические рекомендации. От самостоятельного исследо-
вателя требуется умение пользоваться имеющимися средствами 
для проведения исследования или создавать свои, новые сред-
ства, разобраться в полученных результатах и понять, что нового 
и полезного дало исследование.

В работе, посвященной экспериментальным (практическим) 
исследованиям, автор обязан описать методику экспериментов, 
оценить точность и воспроизводимость полученных результатов. 
Если это не сделано, то достоверность представленных результа-
тов сомнительна. 

Важнейшим элементом работы над статьей является пред-
ставление результатов работы и их физическое объяснение. Не-
обходимо представить результаты в наглядной форме: в виде та-
блиц, графиков, диаграмм.
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Большинство авторов избегают упоминать об экспериментах 
с отрицательным результатом. Между тем, такие эксперименты, 
особенно в области технологии, очень важны для дальнейших ис-
следований в данном направлении и представляют не меньшую 
практическую значимость, чем эксперименты с положительным 
исходом. 

Заключение содержит краткую формулировку результатов, 
полученных в ходе работы. В заключении, как правило, автор 
исследования суммирует результаты осмысления темы, выводы, 
обобщения и рекомендации, которые вытекают из его работы, 
подчеркивает их практическую значимость, а также определяет 
основные направления для дальнейшего исследования в этой об-
ласти знаний.

Выводы (вместо заключения) обычно пишутся, если статья 
основана на экспериментальных данных и является результатом 
многолетнего труда.  Выводы не могут быть слишком многочис-
ленными. Достаточно трех-пяти ценных для науки и организации 
выводов, полученных в итоге нескольких лет работы над темой. 
Выводы должны иметь характер тезисов. Их нельзя отождест-
влять с аннотацией, у них разные функции. Выводы должны по-
казывать, что получено, а аннотация – что сделано. 

Список литературы  – это перечень литературных источни-
ков, оформленный определенным образом, с указанием выход-
ных данных (место и год выхода, издательство и т.д.).

Ссылки в статье можно оформить тремя способами: 
1) в круглых скобках внутри самого текста (это может быть 

газетный или журнальный материал); 
2) притекстовой ссылкой в нижней части страницы с полны-

ми выходными данным; 
3) в квадратных скобках номер источника и страницу из алфа-

витного списка литературы. 
Библиографическое описание документов, включенных в 

список использованной литературы, составляется в соответствии 
с требованиями ГОСТ 7.1 - 2003: Библиографическая запись. Би-
блиографическое описание. Общие требования и правила состав-
ления (таблица 6).

Таблица 6

Примеры библиографического описания используемых 
источников информации

Описание целого документа
1 Описание 

официальных 
документов

1. Конституция Российской Федерации. – М.: Юри-
дическая литература, 1993. – 64 с.  
2. Гражданский процессуальный кодекс РСФСР: 
офиц. текст: по состоянию на 15 ноября 2001 г. / 
Министерство юстиции Российской федерации. – 
М., 2001. – 159 с. 
3. О федеральном бюджете на 2006 год: ФЗ от 
26.12.2005 г. № 189 – ФЗ // Российская газета. – 
2006. – 29, 30 декабря. – С. 48. 
4. О Реестре должностей федеральной государствен-
ной гражданской службы: указ от 31.12.2005 г. № 1574 
//Российская газета. –2006. – 12 января. – С. 10–12.

2 Книга одного 
автора (моно-
графия)

Смирнов, С.Д. Педагогика и психология высшего 
образования. От деятельности к личности [Текст]: 
учеб. пособие для студ. обуч. по направлению и 
спец.психологии / С.Д.Смирнов. – 3-е изд., стер. – 
М.: Aкадемия, 2007. – 394 с.

3 Книга двух 
авторов

Сенько, Ю. В. Педагогика понимания [Текст]: учеб. 
пособие для слушателей системы дополнительного 
профессионального пед. образования / Ю.В.Сень-
ко, М. Н. Фроловская. – М.: Дрофа, 2007. – 191 с.

4 Описание 
книги трёх 
авторов

Байбородова, Л. В. Дополнительное образование 
детей как система психолого-педагогического со-
провождения развития ребенка [Текст]:монография 
/Л. В. Байбородова, А. В. Золотарева, Л. Н. Сере-
бренников.- Ярославль: Изд-во ЯГПУ,2009.-220 с.
Сластенин, В. А. Педагогика [Текст]: учеб. пособие 
для вузов / В.А. Сластенин, И.Ф. Исаев, Е.Н. Ши-
янов; под ред. В.А. Сластенина. – 4-е изд., стерео-
тип. – М.: Академия, 2005. – 566,[1] с.

5 Описание кни-
ги четырёх и 
более авторов

Педагогика [Текст]: учеб.пособие по дисциплине
"Педагогика и психология" (ч.1 "Педагогика") для 
студ. высш. учеб. заведений / [Б.З. Вульфов и др.]: 
под ред П.И. Пидкасистого. – М.: Высш. образова-
ние, 2007. – 431 с.
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6 Описание 
тома из 
многотомного 
издания

Большая Российская энциклопедия [Текст]: [в 30 
т.]. Т.12: Исландия - Канцеляризмы . – М.: Боль-
шая Рос. Энцикл., 2008. – 766,[2] с. или
Большая Российская энциклопедия [Текст]: [в 30 
т.].– М.: Большая Рос. Энцикл., 2008. – Т.12: Ис-
ландия - Канцеляризмы . – 766,[2] с.

7 Тезисы до-
кладов или 
материалы 
научных кон-
ференций

Экономический потенциал студенчества в реги-
ональной экономике [Текст]: материалы конф. / 
[науч. ред. А.Ю. Кравчук]. – Ярославль: Изд-во 
ЯГПУ, 2008. – 182 с.: табл.
Математика, физика, информатика и методика пре-
подавания [Текст]: материалы конференции "Чте-
ния Ушинского" физ.-матем.фак / [ред.кол.:Т.Н. 
Карпова (отв.ред.) и др.]. – Ярославль: Изд-во 
ЯГПУ, 2007. – 224 с.

8 Сборник 
статей.

Труды по русской истории [Текст]: сб. статей в 
память о 60-летии Игоря Васильевича Дубова / ред. 
Ю. Г. Алексеев и др. – М.: Парад, 2007. – 614 с.: ил.

9 Описание 
диссертации

Морозова, Т. А. Социально-ориентированная модель 
экономического образования менеджера[Текст]: 
дис. на соиск. учен. степ. канд. пед. наук : 13.00.08 / 
Морозова Т. А.; Ярославский гос.пед.ун-т им. К.Д.У-
шинского. - Ярославль: Б.и., 2008. - 244 л.

10 Описание 
автореферата 
диссертаций

Морозова, Т. А. Социально-ориентированная 
модель экономического образования менеджера 
[Текст]: автореф. дис. на соиск. учен. степ. канд. 
пед. наук : 13.00.08 / Морозова Т. А. .; Ярослав-
ский гос. пед. ун-т им. К.Д. Ушинского. – Ярослав-
ль: Б.и., 2008. – 23 с.

11 Описание 
книги на 
иностранном 
языке

Spears, R.A. Dictonary of American Slang and 
Colloquial Expressions/R.A.Srears. –Special ed.–
London:Oxford–Press, 1991. – 528 p.

Описание составной части документа (статья из журна-
ла, сборника)
1 Описание 

статьи одно-
го автора

Новичков, В. Содержание и семантика принципов 
общей дидактики [Текст] // Родительское собрание. 
– 2008. – № 2. – С. 39-59. 

2 Описание 
статьи двух 
авторов

1) Попов, А.А. Педагогическая антропология в кон-
тексте идей самоопределения [Текст] / А.А. Попов, 
И.Д. Проскуровская //Вопросы образования. – 2007. 
– № 3. – С. 186-198.
2) Чернова, Н.А. Практика оценки качества обра-
зования на муниципальном уровне [Текст] / Н.А. 
Чернова, О. Г. Красношлыкова // Современный мир. 
Современное образование. Проблемы, тенденции 
развития, подходы. – М., 2007. – С. 272-284.

3 Описание 
статьи трёх 
авторов

Потапова, Р.К. К опыту создания баз данных нео-
логизмов молодежной речи конца ХХ – нач. ХХI в. 
[Текст] / Р.К. Потапова, В.В. Потапов, К.А. Тихо-
нова // Вестник МГУ. Сер. Филология. – 2003. – № 
5. – С.117-127.

4 Статья из 
сборника

Старостина, О.Г. Социальное проектирование как 
инструмент развития образовательных учреждений 
[Текст] /О.Г. Старостина // Инновационная сельская 
школа. – М., 2006. – С. 152-162.
Добродомов, И.Г. Ещё раз об этимологии слова 
олух / И.Г. Добродомов // Этимология.2000-2002 / 
РАН; отв. ред. Ж.Ж. Варбот. – М.: Наука, 2003. – С. 
120-126.

Электронные ресурсы
1 Ресурсы 

локального 
доступа

Художественная энциклопедия зарубежного клас-
сического искусства [Электронный ресурс]. – Элек-
трон. текстовые, граф.. зв. дан. и прикладная прог. 
( 546 МБ). – М.: Большая Рос. энцикл. и [др.], 1996. 
– 1 электрон. опт. диск. (СD-ROM): зв., цв. ; 12 см. + 
рук. пользователя (1л.)
Александра и Наполеон[Электронный ресурс] : 
история двух императоров / Музей-панорама «Боро-
динская битва», Интерсофт. – Электрон, дан. – М.: 
Интерсофт, сор. 1997. – 1 электрон, опт. диск (CD-
ROM): зв. цв., 12 см.

2 Ресурсы 
удаленного
доступа

Российская государственная библиотека [Электронный 
ресурс] / Центр информ. технологий РГБ; ред. Т.В. 
Властенко; Web-мастер Н.В. Козлова. – Электрон, дан. 
– М.: Рос. гос. б-ка, 1997. – Режим доступа: http//www.
rsl.ru, свободный. – Загл. С экрана. – Яз. рус., англ.
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Правила цитирования
Цитата является точной, дословной выдержкой из какого-ли-

бо текста, включенного в собственный текст. Цитаты приводятся 
только для подтверждения аргументов или описаний автора. Ци-
тируются в первую очередь первоисточники, либо работы совре-
менных исследователей. 

Изложение материала статьи
Необходимо знать читательскую аудиторию статьи, ориенти-

руясь на которую автор разъясняет наиболее сложные места свое-
го исследования. Если работа является развитием существующих 
трудов, то следует адресовать читателя к первоисточникам. Не-
обходимы анализ и обобщение, а также критическое отношение 
автора к имеющимся в его распоряжении материалам.

Важны стройность изложения и отсутствие логических раз-
рывов. Для облегчения ориентирования в материале, текст можно 
разбить на отдельные рубрики. Однако рубрики не должны быть 
излишне мелкими. 

Терминология. Автор должен стремиться быть однозначно 
понятым. Для этого ему необходимо следовать определенным 
правилам:

- употреблять только самые ясные и недвусмысленные тер-
мины; 

- не употреблять слово, имеющее два значения, не определив, 
в каком из них оно будет применено; 

- не применять одного слова в двух значениях и разных слов 
в одном значении.

Не следует злоупотреблять иноязычными терминами. Как 
правило, они не являются синонимами родных слов, между ними 
обычно имеются смысловые оттенки.

Язык изложения. Научная статья должна быть написана  в 
научном стиле. Научный стиль – книжный стиль литературного 
языка, которому присущ ряд особенностей – таких как предвари-
тельное обдумывание высказывания, монологический характер, 
строгий отбор языковых средств, тяготение к нормированной 
речи. Научный стиль характеризуется обязательной логической 
последовательностью изложения, упорядоченной системой свя-

зей между частями высказывания, стремлением авторов к точ-
ности, сжатости, однозначности при сохранении насыщенности 
содержания.  

Написание научной работы – это непрерывный процесс, со-
стоящий из нескольких этапов. Процесс написания работы и про-
ведение исследования должны идти параллельно. На ранних эта-
пах можно подготовить следующее:

- несколько абзацев, которые содержат заметки, сделанные в 
процессе активного чтения;

- аналитические данные;
- обзор литературы;
- изложение исследуемой проблемы и т.п.
Для того чтобы подчеркнуть направление вашей мысли при 

написании статьи и сделать более наглядной его логическую 
структуру, вы можете использовать различные вводные слова и 
фразы: во-первых, во-вторых, кроме того, наконец, затем, вместе 
с тем, в добавление к вышесказанному и т.п. Однако не следует 
злоупотреблять вводными фразами начинать с них каждое пред-
ложение.

Техническая сторона оформления статьи
Есть некоторые правила, которых надо соблюдать:

•	 после заголовка (подзаголовка), располагаемого посредине 
строки, точка не ставится. Также не допускается подчеркива-
ние заголовка и переносы в словах заголовка;

•	 страницы нумеруются в нарастающем порядке;
•	 правила сокращения слов и словосочетаний. 

Применение сокращенных словосочетаний регламентируется 
ГОСТ 7.12-93 «Сокращение русских слов и словосочетаний в би-
блиографическом описании».

Общепринятые правила сокращения слов и выражений, при-
меняемые при написании курсовых работ, рефератов, диссерта-
ций, статей:

1. Пишут лишь первые буквы слова (например, «гл.» – глава, 
«св.» – святой, «ст.» – статья).

2. Оставляют лишь первую букву слова (например, век – «в.», 
год – «г.»).
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3. Оставляют только часть слова без окончания и суффикса 
(например, «абз.» – абзац, «сов.» – советский).

4. Пропускают сразу несколько букв в середине слова, а вме-
сто них ставят дефис (например, университет – «ун-т», издатель-
ство – «изд-во»).

Нужно быть внимательным при использовании и таких видов 
сокращений, как буквенные аббревиатуры, сложносокращенные 
слова, условные географические сокращения по начальным бук-
вам слов или по частям слов.

Такими аббревиатурами удобно пользоваться, так как они 
составляются из общеизвестных словообразований (например, 
«вуз», «профсоюз»). Если необходимо обозначить свой сложный 
термин такой аббревиатурой, то в этом случае ее следует указы-
вать сразу же после данного сложного термина. Например, «сред-
ства массовой информации (СМИ)». Далее этой аббревиатурой 
можно пользоваться без расшифровки.

При написании научных работ необходимо соблюдать общепри-
нятые графические сокращения по начальным буквам слов или по 
частям таких слов: «и т.д.» (и так далее), «и т.п.» (и тому подобное), 
«и др.» (и другое), «т.е.» (то есть), «и пр.» (и прочее), «вв.» (века), 
«гг.» (годы), «н.э.» (нашей эры), «обл.» (область), «гр.» (гражда-
нин), «доц.» (доцент), «акад.» (академик). При сносках и ссылках на 
источники употребляются такие сокращения, как «ст.ст.» (статьи), 
«см.» (смотри), «ср.» (сравни), «напр.» (например), «т.т.» (тома).

Следует иметь также ввиду, что внутри самих предложений 
такие слова, как «и другие», «и тому подобное», «и прочее» не 
принято сокращать. Не допускаются сокращения слов «так назы-
ваемый» (т.н.), «так как» (т.к.), «например» (напр.), «около» (ок.), 
«формула» (ф-ла). 

Методические рекомендации по организации наставничества

5.7. Наставничество является неотъемлемым элементом ка-
дровой политики, одной из форм адаптации медицинских работ-
ников, впервые принятых на работу или в связи с изменениями 
должностной позиции прежнего работника в результате его гори-
зонтального или вертикального перемещения.

 Это доверие руководства новыми сотрудниками опытному 
работнику, наиболее эффективная форма обучения на рабочем 
месте, передачи накопленного опыта и знаний персоналом орга-
низации, применяемая для развития профессиональных навыков 
и достижения необходимого уровня компетентности.

5.7.1. Целью наставничества является профессиональное ста-
новление сотрудника в новых для него условиях, способствую-
щее успешной деятельности соответствующего подразделения и 
медицинской организации в целом.

5.7.2. Деятельность по наставничеству регламентируется ло-
кальными нормативными актами органов исполнительной власти 
и (или) внутренними ЛНА медицинской организации.

5.7.3. Утверждаются основные документы: «Положение о на-
ставничестве», «Положение о Совете наставников», «Положение 
о присвоении почетного звания «Лучший наставник», «Програм-
ма деятельности» или «План работы по наставничеству».

 Мероприятия по развитию наставничества вносятся в кол-
лективный договор. Наставничество осуществляется на основа-
нии соглашений, заключаемых между наставником и наставля-
емым. В этих документах устанавливаются права и обязанности 
обеих сторон. 

5.7.4. Положение о наставничестве в трудовом коллекти-
ве включает в себя следующие вопросы:
•	 цели наставничества в организации;
•	 функции администрации и профсоюзной организации по обе-

спечению успешной деятельности наставников и развитию 
наставничества;

•	 порядок работы подкомитета Совета наставников, его взаимо-
отношения с администрацией и общественными организаци-
ями медицинской организации;

•	 формы наставничества, применяемые в коллективе;
•	 порядок подбора, выдвижения и утверждения наставников, 

их отчетность о своей работе;
•	 права и обязанности наставников;
•	 порядок определения контингента молодежи, нуждающейся в 

наставничестве, закрепления молодых сотрудников за настав-
никами;
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•	 формы завершения работы наставника с подопечным;
•	 система морального и материального поощрения наставни-

ков, пропаганды наставничества.
5.7.5. Приемы и методы работы, применяемые в работе по 

наставничеству
5.7.5.1. Основным методом обучения является сравнительный 

анализ трудовой деятельности наставника и его воспитанника, 
совместный поиск лучших вариантов выполнения задания, ис-
пользование практического опыта наставника.

Самым эффективным методом передачи опыта наставники 
считают оказание помощи словом и делом. Получение информа-
ции «из первых рук» и обучение действием превращают начина-
ющего специалиста в практика.

Ближайшая задача наставляемого – овладение специально-
стью, формирование связки от знаний к навыкам и умениям, от 
нетвердых навыков – к прочным умениям, от прочных умений – к 
высококвалифицированным действиям. Отдаленная цель – сда-
ча экзамена на вторую квалификационную категорию, участие в 
конкурсе на лучшего по профессии.

5.7.5.2. Главным методическим приемом и стержнем работы 
является переход к партнерской модели воздействия, в соответ-
ствии с которой часть полномочий и ответственности передается 
начинающему специалисту, а наставник выступает в роли опыт-
ного «дирижера».

Наставник должен владеть технологией воспитательного про-
цесса, которая включает:
•	 положительное восприятие наставляемого: верим в него, но 

ничего за него не делаем;
•	 закрепление навыков без принуждения и насилия;
•	 педагогическую поддержку, позволяющую принимать чело-

века таким, каков он есть;
•	 обращение личности наставляемого, поощрение самовоспи-

тания.
•	 использование воспитывающей ситуации, в которой важна 

роль педагога.
5.7.5.3. Занимаясь развитием навыков молодого специалиста 

и совершенствованием его личности, наставник должен знать ал-
горитм обучения наставляемого:

•	 сказать наставляемому, что нужно делать, т.е. поставить цель 
или задачу;

•	 показать ему, что делать, т.е. смоделировать его поведение, за-
дать эталон (стандарт) хорошей работы;

•	 дать ему попробовать, но не возлагать на него слишком много 
ответственности;

•	 наблюдать за выполнением работы (риск ошибки еще велик, 
поэтому подопечный должен оставаться в постоянном кон-
такте с наставником, а тот достаточно часто проверять его 
работу);

•	 хвалить за прогресс (делать упор не на том, чтобы ловить на-
ставника на ошибках, а на том, что он делает правильно).
Обучение молодого специалиста деловому общению для пар-

тнерского сотрудничества помогает его профессиональному и 
личностному становлению. Поощрение, похвала формируют вы-
сокую самооценку и способствуют достижению успехов в работе.

5.7.5.4. Приемы педагогической эффективности наставника:
- используйте факты, а не собственное мнение, когда беседуе-

те с сотрудником, чья эффективность неудовлетворительна;
- важным качеством наставника является подстройка под ин-

дивидуальный стиль сотрудника (гибкость поведения);
- задавайте вопросы, их постановка служит ориентиром для 

наставляемого при работе с пациентом. Вопросы должны касать-
ся личных потребностей, целей и ожиданий, подталкивать со-
трудника к формированию собственного решения.

Наставник стремится помочь сотруднику получить удовлетво-
рение, радость от правильно и эффективно проведенной работы. 
Этому способствует интерес к работе, самоуважение, значимость 
дела, осознание ответственности, возможности использовать и 
развивать свои навыки и умения.

5.7.5.5. Из внешних факторов поощрения наставник может 
использовать формы стимулирования, включающие:

- денежные (зарплата, премии);
- натуральные (аренда жилья, общежитие);
- моральные (грамоты, благодарность, почетные знаки);
- заботу о здоровье (комнаты отдыха, буфет, оздоровление);
- организационные (условия работы).
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При постоянных контактах с подшефным наставник выпол-
няет конкретные педагогические задачи: отвечает на вопросы 
воспитанника; помогает устранить замеченные недостатки в ра-
боте, рационально организовать труд. При этом он систематиче-
ски отслеживает деятельность подшефного и ищет пути ее совер-
шенствования. 

Например, в начале работы анализируется организация рабо-
чего времени; в течение рабочего дня – целесообразность при-
менения приемов и методов работы, методов контроля и само-
контроля; в конце рабочего дня – правильность его завершения, 
качество лечебного процесса и выполнение всех требований.

Наставнику нужен конструктивный контакт с наставляемым, 
который основывается на ведении записей о приобретенных на-
выках, отражающих достижение поставленных целей.

Используемые наставниками приемы, включают многократ-
ные отработки техники манипуляций под контролем, лекции пе-
дагогов, индивидуальные беседы, дискуссии, ролевые игры, вза-
имодействие участников в процессе совместной деятельности, 
демонстрацию видеосюжетов об истории организации, изучение 
поведения персонала в нештатных ситуациях, групповые тренин-
ги с психологом, празднование дня вступления в профессию, уча-
стие в конкурсах.

5.7.5.6.Управление процессом адаптации включает:
•	 определение профессионального уровня новичка;
•	 выяснение мотивов и планов нового работника;
•	 определение личностных качеств новичка, нуждающихся в 

развитии;
•	 составление мнения о личностно-психологических особенно-

стях и обучение молодого специалиста разрешать конфликт-
ные ситуации;

•	 действие личным примером (обладание терпением, энтузиаз-
мом, желанием работать).
Обучение наставляемого должно базироваться на проведении 

повторяющихся циклов занятий с постоянным расписанием, со-
ставленным с учетом их интересов. На еженедельных занятиях 
проводится закрепление ЗУН по итогам 30-минутного собеседо-

вания и демонстрация ЗУН на практике. Практические методики 
наставник дает в определенной и всегда индивидуальной для на-
ставляемого последовательности.

5.7.5.7. Формы работы с молодым специалистом:
•	 стажировка на рабочем месте без права самостоятельной ра-

боты;
•	 индивидуальные консультации, выявление потребностей;
•	 индивидуальные беседы: 3–5 минут ежедневно по итогам ра-

боты за день; 20–25 минут еженедельно по итогам работы за 
неделю;

•	 поддерживающее обучение: стажировка с правом самостоя-
тельной работы.
5.7.5.8. Приемы обучения на рабочем месте:

•	 побуждение сотрудников к качественному анализу работы пу-
тем постановки вопросов, относящихся к профессиональной 
деятельности;

•	 поручение самостоятельной работы и определенных обязан-
ностей с соответствующим контролем позволяет убедиться, 
что специалисты не только знают, чего от них ждут, но и по-
нимают объем необходимых знаний и умений для выполне-
ния задания;

•	 использование любой рабочей ситуации, дающей возмож-
ность для обучения или профессионального развития обуча-
емого;

•	 обсуждение способов повышения качества медицинской по-
мощи;
5.7.5.9. Необходимым условием достижения желаемых ре-

зультатов является единство требований со стороны наставника 
и трудового коллектива. Важно, чтобы коллектив знал о воспита-
тельных задачах и был подготовлен к их адекватному решению.

Взаимодействуя с коллективом, наставник усиливает его вос-
питательное воздействие на нового сотрудника. При этом он при-
меняет следующие методы:

• информирование коллектива об индивидуально-психоло-
гических особенностях личности подшефного, о задачах, ходе 
и результатах воспитательной работы, имеющихся трудностях и 
путях их преодоления;
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• устранение затруднений (психологической напряженно-
сти), возникающих при общении молодого сотрудника с членами 
коллектива (с этой целью проводятся беседы, консультации, со-
вместный отдых);

• привлечение членов коллектива для решения тех или иных 
воспитательных задач;

• предупреждение и регулирование конфликтных ситуаций, 
возникающих между подопечным и отдельными членами коллек-
тива.

5.7.5.10. Проблемы, возникающие в процессе наставниче-
ства и адаптации, возможности их решения 

Наставники, как правило, не обладают возможностями по 
ликвидации разрыва в уровнях желаемого и имеющегося мате-
риального стимулирования, но, в зависимости от проявляемой 
инициативы, с учетом заслуг подопечного, им удается улучшить 
систему стимулирования, внося конкретные предложения.

В ходе адаптации сотрудника в организации наставникам 
важно:
•	 ознакомить наставляемого с той схемой стимулирования, ко-

торая используется в организации, отделении;
•	 выяснить у подопечного предпочитаемую им систему стиму-

лирования;
•	 определить «разрыв» между предпочтительной и реальной 

системами стимулирования.
Наставничество – это значительная дополнительная нагрузка, 

поскольку наставник наравне со всеми выполняет свои основные 
задачи. Дополнительные обязанности по проведению занятий, 
контролю деятельности нового сотрудника, по своевременному 
разъяснению действий и психологической поддержке должны 
морально и материально поощряться, исходя из реальных по-
требностей.

При обучении персонала необходимо учитывать, что сред-
ние временные затраты на подготовку составляют 6–10 ч на 1 ч 
занятий. Руководство организации вряд ли может предоставить 
наставнику это время в полном объеме. Поэтому именно тако-
му специалисту важно давать возможность прохождения обуче-

ния, участия в конференциях, методических семинарах в первую 
очередь. Обеспечение таких возможностей служит поощрением, 
способствует признанию особого статуса наставника.

6. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ДОКУМЕНТИРОВАНИЮ 
ПРОВОДИМЫХ МЕДИЦИНСКИМИ РАБОТНИКАМИ 
ВНУТРИОРГАНИЗАЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ 

МЕРОПРИЯТИЙ

6.1. С целью решения задач, обозначенных  в концепции дол-
госрочного социально-экономического развития Российской Фе-
дерации до 2020 года по обеспечению подготовки и переподго-
товки медицинских кадров на основе непрерывного образования 
возможно использование  зачётно-накопительной системы повы-
шения квалификации.

Реализация зачётно-накопительной системы повышения ква-
лификации систематизирует  учет всех форм повышения квали-
фикации медицинских работников в рамках предаттестационного 
контроля и(или) накопительных образовательных кредитов, при 
условии , что система накопления образовательных кредитов ре-
ализуется медицинской организацией.

6.2. Для документирования  индивидуального образователь-
ного маршрута  работников могут быть введены зачётно-накопи-
тельные книжки работников (приложение 1,2) или другие формы 
учета, разработанные организациями.
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Приложение 1
_______________________________________________________

наименование организации

ЗАЧЕТНО-НАКОПИТЕЛЬНАЯ КНИЖКА
ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ

ФИО___________________________________________________
_______________________________________________________

Занимаемая должность____________________________________

Директор________________________________________________  
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