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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

 

К современному специалисту общество предъявляет широкий 

перечень требований, среди которых немаловажное значение имеет 

наличие у выпускников определенных способностей и умения 

самостоятельно добывать знания из различных источников, 

систематизировать полученную информацию, давать оценку конкретной 

ситуации. Формирование такого умения происходит в течение всего 

периода обучения через организацию самостоятельной работы. Процесс 

самостоятельной работы позволяет ярко проявиться индивидуальным 

способностям личности. Только через самостоятельную работу студент 

может стать высококвалифицированным компетентным специалистом, 

способным к постоянному профессиональному росту. 

Задачи самостоятельной работы:  

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний 

и практических умений студентов; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать нормативную, правовую, 

справочную документацию и специальную литературу;  

- развитие познавательных способностей и активности: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;  

- формирование самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;  

- развитие исследовательских умений; 

- использование материала, собранного и полученного в ходе 

самостоятельных занятий на семинарах, на практических, при написании 

курсовых работ, для эффективной подготовки к итоговым зачетам и 

экзаменам. 

Самостоятельная работа является одним из видов учебных занятий 

и предполагает активную роль студента в ее планировании, 

осуществлении и контроле. 

Самостоятельная работа является обязательной для каждого 

студента. Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально 

или группами студентов в зависимости от цели, объема, конкретной 

тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений 

студентов. 

Выполнение любого вида самостоятельной работы предполагает 

прохождение следующих этапов:  

 определение цели самостоятельной работы;  

 конкретизация познавательной (проблемной или практической) 

задачи; 
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 самооценка готовности к самостоятельной работе по решению 

поставленной или выбранной задачи;  

 выбор адекватного способа действий, ведущего к решению задачи 

(выбор путей и средств для ее решения); 

 планирование (самостоятельно или с помощью преподавателя)  

самостоятельной работы по решению задачи; 

 реализация программы выполнения самостоятельной работы.  

При возникновении затруднений выполнения самостоятельной 

работы Вы можете обратиться за консультацией к преподавателю. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

студентов может осуществляться в пределах времени, отведенного на 

обязательные учебные занятия и внеаудиторную самостоятельную работу 

студентов по учебной дисциплине, может проходить в письменной, 

устной или смешанной форме. 

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной 

самостоятельной работы студентов могут быть использованы: проверка 

выполненной работы преподавателем, тестирование, самоотчеты, 

контрольные работы, зачеты, экзамен. 

Критериями оценки результатов внеаудиторной 

самостоятельной работы являются: 

 уровень освоения учебного материала; 

 умение использовать теоретические знания при выполнении 

практических задач; 

 сформированность общеучебных умений; 

 обоснованность и четкость изложения ответа; 

 оформление материала в соответствии с требованиями. 
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ВИДЫ ЗАДАНИЙ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

ВНЕАУДИТОРНОЙ РАБОТЫ   

 

Наименование темы Название самостоятельной работы 

Тема 1.1 

Организация как объект 

менеджмента 

- выполнение презентации по теме: 

«Характеристики типов организационных 

структур управления: преимущества и 

недостатки» 

Тема 1.4 

Система мотивации  труда 

- конспектирование текста по теме: 

«Основные положения теории мотивации». 

«Потребность, и их проявление и средств 

удовлетворения». 

Тема 2.1 

Методы управления. 

Основы теории принятия  

управленческих решений  

- решение вариантных задач и упражнений. 

Тема 2.2.  

Принципы  делового 

общения. Управление 

конфликтными ситуациями 

- решение вариантных задач и упражнений 

Тема 2.3. Особенности 

менеджмента в области 

профессиональной 

деятельности 

- конспектирование текста по теме: «Стили 

управления и факторы его формирования» 
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Задания 1 

 

1. Составить конспекты по темам: 

1.3 Планирование деятельности подразделения; 

1.4 Система мотивации  труда. 

2.3 Особенности менеджмента в области профессиональной 

деятельности 

 

Цель: 

 углубление и расширение теоретических знаний; 

 формирование умений поиска информации в различных 

источниках; 

 формирование умений анализировать и использовать 

нормативную, правовую, справочную документацию и 

специальную литературу;  

 развитие познавательных способностей и активности: творческой 

инициативы, самостоятельности, ответственности и 

организованности;  

 формирование самостоятельности мышления, способностей к 

саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;  

 

Рекомендации по выполнению задания: 

 

Классификация видов конспектов:  

1.  План-конспект. При создании такого конспекта сначала 

пишется план текста, далее на отдельные пункты плана "наращиваются" 

комментарии. Это могут быть цитаты или свободно изложенный текст.  

2.  Тематический конспект. Такой конспект является кратким 

изложением данной темы, раскрываемой по нескольким источникам.  

3.  Текстуальный конспект. Этот конспект представляет собой 

монтаж цитат одного текста.  

4.  Свободный конспект. Данный вид конспекта включает в себя и 

цитаты, и собственные формулировки.  

Как составлять конспект:  

1.  Определите цель составления конспекта.  

2. Осмыслить основное содержание текста, дважды прочитав его. 

Читая изучаемый материал в первый раз, подразделяйте его на основные 

смысловые части, выделяйте главные мысли, выводы.  
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3.  Если составляется план-конспект, сформулируйте его пункты и 

определите, что именно следует включить в план-конспект для 

раскрытия каждого из них.  

4.  Наиболее существенные положения изучаемого материала 

(тезисы) последовательно и кратко излагайте своими словами или 

приводите в виде цитат.  

5.  В конспект включаются не только основные положения, но и 

обосновывающие их выводы, конкретные факты и примеры (без 

подробного описания).  

6. Как оформить конспект?  

Материал в конспекте должен читаться легко и быстро. Для этого 

необходимо использовать тетради с широким форматом страниц, вести 

запись достаточно крупными буквами.  

Чтобы форма конспекта как можно более наглядно отражала его 

содержание, располагайте абзацы "ступеньками" подобно пунктам и 

подпунктам плана. Главную информацию следует выделять в 

самостоятельные абзацы, фиксируя ее более крупными буквами или 

цветными чернилами, а подчиненность тем и заголовков - при помощи 

уступов. Основные темы целесообразно пронумеровать римскими 

цифрами, а подчиненные им разделы - арабскими или буквами. 

Удобочитаемый конспект содержит не более семи пунктов на странице.  

Применяйте разнообразные способы подчеркивания, используйте 

карандаши и ручки разного цвета. У каждого цвета должно быть строго 

однозначное, заранее предусмотренное назначение.  

Например, если вы пользуетесь синими чернилами для записи 

конспекта, то: красным цветом - подчеркивайте названия тем, пишите 

наиболее важные формулы; черным - подчеркивайте заголовки подтем, 

параграфов, и т.д.; зеленым - делайте выписки цитат, нумеруйте формулы 

и т.д. Для выделения большой части текста используется отчеркивание.  

Для быстрой записи теста можно придумать условные знаки. Таких 

знаков не должно быть более 10-15.  

Составляя конспект, можно отдельные слова и целые предложения 

писать сокращенно, выписывать только ключевые слова, вместо 

цитирования делать лишь ссылки на страницы конспектируемой работы, 

применять условные обозначения.  

Больше рисуйте схем. Это дает наглядность, обеспечивает 

структурирование материала, лучшее его запоминание.  

Конспект должен иметь широкие поля для заметок.  

Используйте реферативный способ изложения (например: "Автор 

считает...", "раскрывает...").  

Собственные комментарии, вопросы, раздумья располагайте на 

полях.  
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Формы контроля: текущий контроль (устный опрос, тестирование, 

проверка конспекта 

Критерии оценки: уровень усвоения теоретического материала; 

качество составленного конспекта. 

 

Задания 2 

 

2. Решение вариантных задач  и упражнений по темам: 

 

Тема 2.1 Методы управления. 

      Основы теории принятия  управленческих решений 

 

Цель заданий: углубление ранее изученного материала, выработка 

умений и навыков по применению формул, составлению алгоритма типовых 

заданий, применение полученных знания на практике. 

 

Задание № 1 

Руководителю отдела вышестоящее начальство в целях сокращения 

сотрудников предписывает провести реорганизацию отдела таким 

образом, что распадается технологическая цепочка процесса, но 

результат реорганизации скажется очень не скоро. Руководитель стоит 

перед выбором: либо сохранить за собой «кресло» и развалить работу 

отдела, либо вступить в конфликт с вышестоящим начальством и 

отстоять принципиально важное решение. 

Вопросы к заданию: 

1. Как бы вы поступили на месте руководителя отдела? 

2.  Обоснуйте свой выбор. 

Задание № 2 

Топ-менеджер одной американской компании рассказал, что они 

меняют структуру организации каждые несколько лет. Он отметил также, 

что если структуру не менять, ей угрожает опасность. Они изменяют 

организационную структуру не потому, что им так нравится; они делают 

это в связи с тем, что изменяются стоящие перед ними проблемы, а 

следовательно, и пути их решения должны быть другими. Регулярные 

реорганизации  выбивают бюрократа из колеи как раз в тот момент, когда 

ему кажется, что впереди лежит наезженная дорога. Они позволяют 

относительно безболезненно избавляться от тех руководителей, которые 

уже, судя по всему, достигли своего уровня некомпетентности. 

Вопросы к заданию: 

1) Согласны ли вы с утверждением топ-менеджера? 

2) Почему следует периодически менять организационную 

структуру? 
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3) Что может произойти с предприятием, если не менять 

организационную структуру? 

     Задание № 3 

Гостиница «Парадиз» имеет 23 номера на 46 гостей. Вместе с 

хозяйкой гостиницы Мэри Коллинз в ней работают 30 человек. 

Несколько лет назад о старом пансионе, на базе которого была создана 

гостиница, не упоминалось ни в одном справочнике по туризме. Теперь 

же гостиница «Парадиз» является одной из лучших в своем классе. 

     Не смотря на то, что цены в гостинице довольно высокие, в ней всегда 

много гостей. В среднем отель заполнен круглый год на 80% - это 

хороший показатель для гостиничного бизнеса. 

     В работе Мэри руководствуется несколькими принципами: 

- предоставлять услуги в соответствии с оплатой; 

- обеспечивать заинтересованность сотрудников в выполняемой ими 

работе; 

- заботиться о посетителях. 

Для изучения потребностей и вкусов клиентов и дальнейшего 

повышения качества их обслуживания, гостей просят заполнить 

вопросник. В нем содержится просьба высказать свои впечатления о 

гостинице в целом, а также об организации и качестве питания и 

обслуживания. 

       Вопросы к ситуации:  

1. Попытайтесь сформулировать вопросы анкеты для клиентов. 

2. Предложите систему стимулирования посетителей гостиницы к 

заполнению анкеты. 

3. Как повысить заинтересованность сотрудников гостиницы в 

повышении качества обслуживания? 

4. С помощью каких методов управления Мэри Коллинз смогла 

превратить заурядный пансион в процветающую гостиницу? 

 

Формы контроля: своевременное представление выполненных 

заданий, точность расчетов; объем выполненных заданий, оформление. 

 

Оценка «отлично» выставляется: 

Все предложенные задания  выполнены верно, правильно 

оформлены; объем выполненных заданий соответствует требованиям. 

Оценка «хорошо» выставляется: 

Предложенные задачи на 80% выполнены верно, правильно 

оформлены или допущены незначительные ошибки. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется: 

Предложенные задачи на 70% выполнены верно, правильно 

оформлены. 
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Оценка «неудовлетворительно» выставляется:  

Предложенные задачи на только на 50% выполнены верно или не 

выполнены. 

 

 

 

Тема 2.2 Принципы  делового общения. Управление конфликтными 

ситуациями 

 

Цель заданий: углубление ранее изученного материала, выработка 

умений и навыков по применению формул, составлению алгоритма типовых 

заданий, применение полученных знания на практике. 

 

Ознакомится с представленными ситуациями и определить типы 

конфликта. Дать свои рекомендации ( или воспользоваться 

представленными вариантами ) по разрешению данной конфликтной 

ситуации. Обосновать предложенный вами способ управления 

конфликтом. Представить рекомендации по предупреждению 

возникновении конфликтной ситуации. 

Ситуация 1 Ваш непосредственный начальник, минуя вас, дает 

задание вашему подчиненному, который уже занят выполнением срочной 

работы. Вы и ваш начальник считает свои задания неотложными. 

Выберите наиболее приемлемый вариант решения. 

А. Строго придерживаться субординации, не оспаривая решение 

начальника предложить подчиненному отложить выполнение текущей 

работы. 

Б. Все зависит от того, насколько авторитетен в ваших глазах 

начальник. 

В. Выразить свое несогласие с решением начальника, 

предупредить о том, что впредь в таких случаях будете отменять его 

задания, порученные ваше подчиненному без вашего согласия. 

Г. В интересах дела отменить задание начальника и приказать 

подчиненному продолжать начатую работу. 

Ситуация 2 Сотрудник вашего отдела допустил халатность: не 

внес в информацию, направленную в вышестоящий орган уточненные 

данные. 

Действия руководителя: 

А. Посочувствовать работнику, пустив разрешение ситуации на 

самотек. 

Б. Потребовать письменного объяснения, провести жесткий 

разговор, припомнив прежние ошибки подчиненного. 
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В. Вынести факт на обсуждение коллектива, предлагая принять 

коллективное решение. 

Г. Приложить к объяснительной записке докладную на имя 

руководителя  

Ситуация 3. При распределении премий некоторые сотрудники 

коллектива посчитали, что их несправедливо обошли, и обратились к вам 

с жалобой. 

Что вы ответите 

А. Скажите, что премии распределяются и утверждаются в 

соответствием с приказом. 

Б. Успокоите сотрудников, пообещав, что они получат премию в 

следующий раз, если заслужат. 

В. Посоветуете недовольным обратиться в соответствующий 

юридический или профсоюзный орган. 

Задание 2.Представите, что вы получили на экзамене 

неудовлетворительную для вас оценку. Это положило начало 

межличностному конфликту между вами и преподавателем. 

Постарайтесь описать данный конфликт. 

Задание 3.Руководителю отдела вышестоящее начальство в 

целях сокращения сотрудников предписывает провести реорганизацию 

отдела таким образом, что распадается технологическая цепочка 

процесса, но результат реорганизации скажется очень не скоро. 

Руководитель стоит перед выбором: либо сохранить за собой «кресло» и 

развалить работу отдела, либо вступить в конфликт с вышестоящим 

начальством и отстоять принципиально важное решение. 

1. Как бы вы поступили на месте руководителя отдела? 

Обоснуйте свой выбор. 

2. Определите тип конфликта. 

 

Формы контроля: своевременное представление выполненных 

заданий, точность расчетов; объем выполненных заданий, оформление. 

 

Оценка «отлично» выставляется: 

Все предложенные задания  выполнены верно, правильно 

оформлены; объем выполненных заданий соответствует требованиям. 

Оценка «хорошо» выставляется: 

Предложенные задачи на 80% выполнены верно, правильно 

оформлены или допущены незначительные ошибки. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется: 

Предложенные задачи на 70% выполнены верно, правильно 

оформлены. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется:  



13 

 

Предложенные задачи на только на 50% выполнены верно или не 

выполнены. 

 

 

 

 

 

Задание 3 

 

Тема 1.1Организация как объект менеджмента 

 

Цель заедания: формирование умений использовать нормативную 

документацию и специальную литературу;  развитие познавательных 

способностей и активности: творческой инициативы, самостоятельности, 

ответственности и организованности;  формирование самостоятельности 

мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и 

самореализации. 

 

Задание 1  

Выполнить презентацию по теме: «Характеристики типов 

организационных структур управления: преимущества и недостатки». 

 

Рекомендации по выполнению презентации 

Создание титульного слайда презентации. 

1. Загрузите Microsoft Power Point. Пуск/Программы/ Microsoft 

Power Point. В открывшемся окне Power Point, оздать слайд в меню 

Вставка /Слайд, в окне Создание слайда, представлены различные 

варианты разметки слайдов. 

2. Выберите первый тип — титульный слайд (первый образец 

слева в верхнем ряду). Появится первый слайд с разметкой для ввода 

текста (метками-заполнителями). Установите обычный вид экрана (Вид/ 

Обычный). 

Справка. Метки-заполнители — это рамки с пунктирным 

контуром. Служат для ввода текста, таблиц, диаграмм и графиков. Для 

добавления текста в метку-заполнитель, необходимо щелкнуть мышью и 

ввести текст, а для ввода объекта надо выполнить двойной щелчок 

мышью. 

3. Выберите цветовое оформление слайдов, воспользовавшись 

шаблонами дизайна оформления  в меню Дизайн). 

4. Введите с клавиатуры текст заголовка - Microsoft Office и 

подзаголовка 
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5. Сохраните созданный файл с именем «Моя презентация» в 

своей папке командой Файл/Сохранить как. 

Создание второго слайда презентации - текста со списком. 

6. Выполните команду Вставка/Слайд. Выберите авторазметку - 

второй слева образец в верхней строке (маркированный список) и 

нажмите кнопку ОК. 

7. Введите название программы «Текстовый редактор MS Word». 

8. В нижнюю рамку введите текст – список. Щелчок мыши по 

метке-заполнителю позволяет ввести маркированный список. Переход к 

новому абзацу: нажатие клавиши [Enter]. 

Ручная демонстрация презентации. 

9. Выполните команду Показ/С начала. 

10. Во время демонстрации для перехода к следующему слайду 

используйте левую кнопку мыши или клавишу [Enter]. 

11. После окончания демонстрации слайдов нажмите клавишу 

[Esc] для перехода в обычный режим экрана программы. 

Применение эффектов анимации. 

12. Установите курсор на первый слайд. Для настройки анимации 

выделите заголовок и выполните команду Анимация/ Настройка 

анимации. Установите параметры настройки анимации: выберите 

эффект - вылет слева.  

13. На заголовок второго слайда наложите эффект анимации 

появление сверху по словам. Наложите на заголовки остальных слайдов 

разные эффекты анимации. 

14. Для просмотра эффекта анимации выполните демонстрацию 

слайдов, выполните команду Показ слайдов или нажмите клавишу [F5]. 

Установка способа перехода слайдов. 

Способ перехода слайдов определяет, каким образом будет 

происходить появление нового слайда при демонстрации презентации. 

15. В меню Анимация выберите Смену слайдов. 

16. В раскрывающемся списке эффектов перехода просмотрите 

возможные варианты. Выберите: эффект - жалюзи вертикальные 

(средне); звук - колокольчики; продвижение - автоматически после 5 с. 

После выбора всех параметров смены слайдов нажмите на кнопку 

Применить ко всем. 

17. Для просмотра способа перехода слайдов выполните 

демонстрацию слайдов, для чего выполните команду Показ/С начала 

или нажмите клавишу [F5]. Сохраните вашу презентацию. 

18. Вставьте после титульного слайда лист с перечнем программ 

входящих MS Offis. Создайте гиперссылки на листы с соответствующим 

программным обеспечением.  
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Организуйте кнопки возврата с листов ссылок на слайд с перечнем 

программного обеспечения. Сохраните вашу презентацию. 

 

При оформлении слайдов презентации можно воспользоваться 

готовыми шаблонами Инфографики. 

Например: 

  
 

  
 

Критерии оценки 

 

Оценка «отлично» выставляется при выполнении курсового 

проекта в полном объеме; используется основная литература по 

проблеме, работа отличается глубиной проработки всех разделов 

содержательной части, оформлена с соблюдением установленных 

правил; студент свободно владеет теоретическим материалом, 

безошибочно применяет его при решении задач, сформулированных в 

задании; на все вопросы дает правильные и обоснованные ответы, 

убедительно защищает свою точку зрения. 

Оценка «хорошо» выставляется при выполнении курсового 

проекта в полном объеме; работа отличается глубиной проработки всех 

разделов содержательной части, оформлена с соблюдением 

установленных правил; студент твердо владеет теоретическим 

материалом, может применять его самостоятельно или по указанию 

преподавателя; на большинство вопросов даны правильные ответы, 

защищает свою точку зрения достаточно обосновано. 
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Оценка «удовлетворительно» выставляется при выполнении 

курсового проекта в основном правильно, но без достаточно глубокой 

проработки некоторых разделов; студент усвоил только основные 

разделы теоретического материала и по указанию преподавателя (без 

инициативы и самостоятельности) применяет его практически; на 

вопросы отвечает неуверенно или допускает ошибки, неуверенно 

защищает свою точку зрения. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется, когда студент не 

может защитить свои решения, допускает грубые фактические ошибки 

при ответах на поставленные вопросы или вовсе не отвечает на них. 
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