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ВВЕДЕНИЕ 

 
Методические рекомендации по организации самостоятельной работы 

студентов по   учебной дисциплине ОП.12 Менеджмент по специальности   
40.02.01 Право и организация социального обеспечения определяют содержа-
ние самостоятельной работы обучающихся, ее назначение, формы организации 
и виды контроля. 

Контролируемая самостоятельная работа направлена на углубление и за-
крепление знаний студента, развитие аналитических навыков по проблематике 
учебной дисциплины ОП.12 Менеджмент 

Самостоятельная работа обучающихся, рассматривается в как управляе-
мая преподавателями (без их прямого участия) система организационно-
педагогических условий, направленная на освоение практического опыта, уме-
ний и знаний в рамках предметов, дисциплин, междисциплинарных курсов по 
специальностям и профессиям в соответствии с ФГОС СПО.  

Для обучающегося самостоятельная работа - способ активного, целена-
правленного освоения, без непосредственного участия преподавателя, новых 
знаний, умений и опыта, личностных результатов, закладывающих основания в 
становлении профессиональных и общих компетенций, требуемых ФГОС СПО 
по специальности.  

В рамках выполнения самостоятельной работы обучающийся должен 
владеть способами предметной деятельности: уметь понимать предложенные 
преподавателем цели, формулировать их самому; моделировать собственную 
деятельность и программировать ее; уметь оценивать конечные и промежуточ-
ные результаты своих действий; корректировать деятельность, иметь личност-
ную готовность (высокий уровень самосознания, адекватность самооценки, 
рефлексивность мышления, самостоятельность, организованность, целенаправ-
ленность личности, сформированность волевых качеств) саморегуляции.  

Целью самостоятельной работы обучающихся является:  
1) формирование личностных результатов, общих и профессиональных 

компетенций; 
2) формирование умений использовать нормативную, правовую, спра-

вочную документацию и специальную литературу; 
3) формирование самостоятельности мышления, способностей к самораз-

витию, совершенствованию и самоорганизации; 
4) углубление и расширение теоретических знаний; 
5) систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и 

практических умений обучающихся; 
6) развитие познавательных способностей и активности обучающихся: твор-

ческой инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности. 
Основными формами самостоятельной работы обучающихся являются 

подготовка сообщений, доклада и опорных конспектов, составление тестов     
В соответствии с рабочей программой на самостоятельную учебную ра-

боту обучающегося отводится 12 часов. 
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1. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ВЫПОЛНЕНИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
№ 
п/п 

Наименование разделов и тем Кол-
во 
часов 

Виды заданий Формы отчётно-
сти 

1 2 3 5 7 

1 Раздел I 
Общие моменты менеджмента 
Тема 1.1. 
Введение в менеджмент 

1 Подбор и систематизация материала на тему «Разви-
тие менеджмента в России» 

Доклад 

2 Тема 1.2. 
Сущность управления  организацией 

1 Выполнение доклада «Развитие менеджмента в Рос-
сии» 

Доклад 

3 Тема 1.3. 
Организация как объект менеджмента  

1 Составление конспекта на тему «Эволюция менедж-
мента» 

Конспект 

4 Тема 1.4. 
Внешняя среда организации 

1 Подбор и систематизация материала на тему «Этика 
менеджмента» 

Доклад 

5 Тема 1.5. 
Роль менеджера в организации 

1 Выполнение доклада на тему «Этика менеджмента» Доклад 

6 Раздел II 
Управление производством 
Тема 2.2. 
Современные теории мотивации 

1 Подбор и систематизация материала на тему «Роль 
мотивации в работе руководителя» 

Сообщение 

7 Тема 2.3. 
Назначение и роль контроля в управлении 

1 Выполнение сообщения 
на тему «Роль мотивации в работе руководителя» 

Сообщение 

8  
Тема.2.4. 
Структура управления организацией 

1 Подбор и систематизация материала на тему «Моти-
вация труда персонала и эффективность управления» 

Сообщение 

1 Выполнение сообщения на тему «Мотивация труда 
персонала и эффективность управления» 

Сообщение 

1 Подбор и систематизация материала на тему «Управ-
ленческий контроль» 

Доклад 
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1 Выполнение доклада на тему «Управленческий кон-
троль» 

Доклад 

9 Раздел 4 Коммуникации и деловое обще-
ние 
Тема 4.1. 
Коммуникации в организации и деловое 
общение 

1 составление тестов на тему «Деловое общение» Тесты 

 ИТОГО 12   
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2. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ К ВЫПОЛНЕНИЮ ЗАДАНИЙ 
ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

 
 

2.1. Методические рекомендации по подготовке конспектов 
 
Конспект – способ изложения содержания книги или статьи в логиче-

ской последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды 
записи, позволяет всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому 
умение составлять план, тезисы, делать выписки и другие записи определяет 
и технологию составления конспекта. 

1. Внимательно прочитайте текст. Уточните в справочной литературе 
непонятные слова. При записи не забудьте вынести справочные данные на 
поля конспекта. 

2. Выделите главное, составьте план. 
3. Кратко сформулируйте основные положения текста. 
4. Законспектируйте материал, четко следуя пунктам плана. При кон-

спектировании старайтесь выразить мысль своими словами. Записи следует 
вести четко, ясно. 

5. Грамотно записывайте цитаты. Цитируя, учитывайте лаконичность, 
значимость мысли. 

В тексте конспекта желательно приводить не только тезисные положе-
ния, но и их доказательства.  

При оформлении конспекта необходимо стремиться к емкости каждого 
предложения. Число дополнительных элементов конспекта должно быть ло-
гически обоснованным, записи должны распределяться в определенной по-
следовательности, отвечающей логической структуре произведения. Для 
уточнения и дополнения необходимо оставлять поля. 

Овладение навыками конспектирования требует от студента целе-
устремленности, повседневной самостоятельной работы. 

 
Критерии оценки конспекта 

 соответствие содержания теме; 
 глубина проработки материала;  
 правильность и полнота использования источников. 

 
 

2.2. Методические рекомендации по подготовке сообщений 
 
При подготовке сообщения (доклада) целесообразно воспользоваться 

следующими рекомендациями: 
Уясните для себя суть темы, которая вам предложена. 
Подберите необходимую литературу (старайтесь пользоваться не-

сколькими источниками для более полного получения информации). 
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Тщательно изучите материал учебника по данной теме, чтобы легче 
ориентироваться в необходимой вам литературе и не сделать элементарных 
ошибок. 

Изучите подобранный материал (по возможности работайте каранда-
шом, выделяя самое главное по ходу чтения). 

Составьте план сообщения (доклада). 
Напишите текст сообщения (доклада). 
Выбирайте только интересную и понятную информацию. Не исполь-

зуйте неясные для вас термины и специальные выражения. 
Не делайте сообщение очень громоздким. 
При оформлении доклада используйте только необходимые, относящи-

еся к теме рисунки и схемы. 
Прочитайте написанный текст заранее и постарайтесь его пересказать, 

выбирая самое основное. 
Говорите громко, отчётливо и не торопитесь. В особо важных местах 

делайте паузу или меняйте интонацию – это облегчит её восприятие для 
слушателей. 

Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании 
предмета речи, но и в умении преподнести свои мысли и убеждения пра-
вильно и упорядоченно, красноречиво и увлекательно. 

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным кри-
териям, которые в конечном итоге и приводят к успеху: это критерий пра-
вильности, т.е. соответствия языковым нормам, критерий смысловой адек-
ватности, т.е. соответствия содержания выступления реальности, и критерий 
эффективности, т.е. соответствия достигнутых результатов поставленной це-
ли. 

Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два ос-
новных этапа: докоммуникативный этап (подготовка выступления) и комму-
никативный 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. Тема выступления не должна быть перегруженной, 
нельзя «объять необъятное», охват большого количества вопросов приведет к 
их беглому перечислению, к декларативности вместо глубокого анализа. Не-
удачные формулировки - слишком длинные или слишком краткие и общие, 
очень банальные и скучные, не содержащие проблемы, оторванные от даль-
нейшего текста и т.д. 

Само выступление должно состоять из трех частей – вступления (10-
15% общего времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%). 

Вступление включает в себя представление авторов (фамилия, имя от-
чество, при необходимости место учебы/работы, статус), название доклада, 
расшифровку подзаголовка с целью точного определения содержания вы-
ступления, четкое определение стержневой идеи. Стержневая идея проекта 
понимается как основной тезис, ключевое положение. Стержневая идея дает 
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возможность задать определенную тональность выступлению. Сформулиро-
вать основной тезис означает ответить на вопрос, зачем говорить (цель) и о 
чем говорить (средства достижения цели). 

Требования к основному тезису выступления: 
фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели вы-

ступления; 
суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратко-

временной памяти; 
мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоре-

чия. 
План развития основной части должен быть ясным. Должно быть ото-

брано оптимальное количество фактов и необходимых примеров. 
Если использование специальных терминов и слов, которые часть 

аудитории может не понять, необходимо, то постарайтесь дать краткую ха-
рактеристику каждому из них, когда употребляете их в процессе презентации 
впервые. 

Самые частые ошибки в основной части доклада - выход за пределы 
рассматриваемых вопросов, перекрывание пунктов плана, усложнение от-
дельных положений речи, а также перегрузка текста теоретическими рассуж-
дениями, обилие затронутых вопросов (декларативность, бездоказатель-
ность), отсутствие связи между частями выступления, несоразмерность ча-
стей выступления (затянутое вступление, скомканность основных положе-
ний, 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 все-
го 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 осталь-
ными частями), а заключение должно обобщить в сжатом виде все сказанное, 
усилить и сгустить основную мысль, оно должно быть таким, «чтобы слуша-
тели почувствовали, что дальше говорить нечего». 

 
Подготовка сообщения 
Подготовка информационного сообщения – это вид внеаудиторной са-

мостоятельной работы по подготовке небольшого по объёму устного сооб-
щения для озвучивания на учебном занятии. Сообщаемая информация носит 
характер уточнения или обобщения, несёт новизну, отражает современный 
взгляд по определённым проблемам.  



 10 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объёмом 
информации, но и её характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос 
фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание 
письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, де-
монстрацию).  

Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин.  
 
Роль преподавателя: определить тему и цель сообщения; определить 

место и сроки подготовки сообщения; оказать консультативную помощь при 
формировании структуры сообщения; рекомендовать базовую и дополни-
тельную литературу по теме сообщения; оценить сообщение в контексте за-
нятия.  

 
Роль студента: собрать и изучить литературу по теме; составить план 

или графическую структуру сообщения; выделить основные понятия; ввести 
в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения; офор-
мить текст письменно; сдать на контроль преподавателю и озвучить в уста-
новленный срок.  

 
Критерии оценки: актуальность темы;  соответствие содержания теме;  

глубина проработки материала;  грамотность и полнота использования ис-
точников;  наличие элементов наглядности.  

 
Объем сообщения – 1-2 страниц текста. 
 
Этапы работы над сообщением. 
1. Подбор и изучение основных источников по теме, указанных в дан-

ных рекомендациях. 
2. Составление списка используемой литературы. 
3. Обработка и систематизация информации. 
4. Написание сообщения. 
5. Публичное выступление и защита сообщения. 
 

 
 

Методика составления тестовых заданий 
 

 Тестовое задание — это составная единица теста, отвечающая всем 
требованиям к заданиям в тестовой форме (технологичности, чистоты формы 
и предметного содержания) и, кроме того, статистическим требованиям. Ми-
нимальные требования к составу тестового задания состоят в наличии трёх 
частей: 

1. Инструкции. 
2. Текста задания (вопроса). 
3. Правильного ответа. 
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Инструкция должна содержать указания на то, что испытуемый должен 
сделать, каким образом выполнять задание. Это может быть фраза «Выбрать 
правильный ответ», ответ», «Все правильные ответы», составлена так, чтобы 
задание и способ его выполнения были абсолютно ясны любому из испытуе-
мых и не приводили к ошибкам. Подготовка инструкции для испытуемых в 
каждом задании является необходимой, поскольку это позволяет взглянуть 
на задание с точки зрения испытуемого. Текст задания или вопроса представ-
ляет собой содержательное наполнение задания. 

Текста задания (вопроса) должен отвечать следующим 
требованиям: 

 а) Надёжность. 
− Факторы влияющие на надёжность: 
− Качество заданий, для определения которого используют повторное 

тестирование; 
− Число тестовых заданий должно быть избыточным; 
− Непонятность и двусмысленность заданий не допускается; 
− Подбор правдоподобных дистракторов для устранения случайного 

угадывания правильных ответов; 
− Устранение субъективного оценивания, для чего необходима 

разработка критериев оценивания заданий свободного вида; 
б) Валидность ( соответствие правилу или истине). 

При составлении тестовых заданий необходимо учитывать 
содержательную валидность, т.е. содержание заданий должно строго 
соответствовать требованиям ГОСТа, и функциональную валидность, т.е. 
задания должны составляться на научном языке, который должен в точности 
совпадать с языком описания содержания в учебном предмете. 

в) Общепонятность и однозначность описания задания теста означает, 
что обучающемуся ни о чём не надо догадываться, читая задание теста: оно 
понятно ему сразу. 

г) Простота – тестовые задания не должны содержать в себе 
наслоение нескольких заданий, да ещё и разного уровня. 
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3. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
 
 

перечень учебных изданий, электронных изданий, электронных и Интернет-
ресурсов, образовательных платформ, электронно-библиотечных систем, веб-
систем для организации дистанционного обучения и управления им, исполь-
зуемые в образовательном процессе как основные и дополнительные источ-
ники. 
 
Основные источники:  

1. Менеджмент: учебник для СПО / Г.Б. Казначеевская Г.Б..- М.: 
КНОРУС, 2016. – 240 с.  

2. Менеджмент: учебник для СПО / В.И. Сетков.- М.: КНОРУС, 2021. – 
150 с.  

3. Менеджмент. Практикум: учебное пособие для студентов учреждений 
СПО/ Драчева Е.Л., Юликов Л.И..- 3-е изд., стер. - М.:ИЦ Академия 
,2020.-304 с 

4. Основы экономики, менеджмента и маркетинга: учебное пособие/ В.Д. 
Грибов.- М.: КНОРУС,2018.- 224 с. 

Дополнительные источники: 
1. Конституция Российской Федерации: [офиц. текст: с учетом поправок, 
внесенных законами РФ от 30 дек. 2009 г. № 6-ФКЗ и от 30 дек. 2008 г. № 7-
ФКЗ ]. - М. : Ось-89, 2010. - 47 с. 
2. Зиновьев, В. Н. Менеджмент: учебное пособие / В. Н. Зиновьев, И. В. Зи-
новьева. – Москва: Дашков и Кº, 2010. – 477 с. 
3. Басовский Л.Е. Менеджмент. - М.: ИНФРА-М, 2011. 
4. Казначевская, Г. Б. Менеджмент: учебник / Г. Б. Казначевская. – Ростов-н-
Дону: Феникс, 2012. – 452 с. 
5. .Коротков, Э. М. Менеджмент : учебник для бакалавров / Э. М. Коротков. – 
Москва : Юрайт, 2012. – 640 с. 
6. Журнал " Менеджмент сегодня", 2013-2014 гг. 
7. Журнал  "Проблемы теории и практики управления",2013-2014 гг. 
8. Журнал  "Менеджмент в России и за рубежом",2013-2014 гг. 
 
Электронные издания (электронные ресурсы) 
1. Менеджмент в России и за рубежом [Электронный ресурс], –Режим досту-
па:http://www.mevriz.ru/ 
2. Новый менеджмент [Электронный ресурс], –Режим доступа: 
http://www.new-management.info/ 
3. Журнал Топ-менеджер [Электронный ресурс], –
Режимдоступа:http://www.officemart.ru/ 
4. Административно-управленческий портал[Электронный ресурс], – Режим 
доступа: http://www.aup  . 
5. Портал для менеджеров по персоналу[Электронный ресурс]. – Режим до-
ступа: http://www.hrm.ru 
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6. Обширный сайт по предпринимательству и бизнесу образовательного ха-
рактера. [Электронный ресурс], – Режим доступа: http://e-trainings 
 
7. Цифровая образовательная среда СПО PROFобразование: 
Богомолова, Е. В. Менеджмент : учебное пособие для СПО / Е. В. Богомоло-
ва, И. А. Черникова. — 2-е изд. — Липецк, Саратов : Липецкий государ-
ственный технический университет, Профобразование, 2020. — 97 c. — ISBN 
978-5-88247-963-2, 978-5-4488-0762-6. — Текст : электронный // Электрон-
ный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : 
[сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/92831 (дата обращения: 07.09.2020). — 
Режим доступа: для авторизир. Пользователей 
8. Электронно-библиотечная система: 
IPR BOOKS - http://www.iprbookshop.ru/78574.html 
9. Веб-система для организации дистанционного обучения и управления им:  
Система дистанционного обучения ОГАПОУ «Алексеевский колледж» 
http://moodle.alcollege.ru/ 

 
 


