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1.ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Самостоятельная  работа  учащихся (СРУ) может рассматриваться как
организационная форма обучения - система педагогических условий,
обеспечивающих управление учебной деятельностью или деятельность
учащихся по освоению общих и профессиональных компетенций, знаний и
умений учебной и научной деятельности без посторонней помощи.

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы:
аудиторная, внеаудиторная.

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине и
профессиональному модулю выполняется на учебных занятиях под
непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.

Внеаудиторная самостоятельная работа  выполняется  учащимся по
заданию преподавателя, но без его непосредственного участия.
Самостоятельная работа учащихся проводится с целью:

 систематизации и закрепления полученных теоретических знании и
практических умений студентов;

 углубления и расширения теоретических знаний;
 формирования умений использовать нормативную, правовую, справочную

документацию и специальную литературу;
 развития познавательных способностей и активности учащихся: творческой

инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
 формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию,

самосовершенствованию и самореализации;
 развития исследовательских умений;
 формирования общих и профессиональных компетенций.

ПЛАНИРОВАНИЕ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ
РАБОТЫ

Преподавателем учебной дисциплины эмпирически определяются
затраты времени на  самостоятельное  выполнение  конкретного  содержания
учебного задания: на основании наблюдений за выполнением учащимися
аудиторной самостоятельной работы, опроса студентов о затратах времени
на то или иное задание, хронометража собственных затрат на решение той
или иной задачи с внесением поправочного коэффициента из расчета уровня
знаний и умений учащихся.



При разработке рабочей программы по учебной дисциплине или
профессиональному модулю при планировании содержания внеаудиторной
самостоятельной работы преподавателей устанавливается содержание и
объем теоретической учебной информации или практических заданий,
которые выносятся  на  внеаудиторную  самостоятельную  работу,
определяются формы и методы контроля результатов.

Содержание внеаудиторной самостоятельной работы определяется в
соответствии с рекомендуемыми видами заданий согласно примерной
программы учебной дисциплины или профессионального модуля.

Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут
быть:

• для  овладения  знаниями:  компетентностно-
ориентированные  задание, чтение текста (учебника, первоисточника,
дополнительной литературы): составление плана текста; графическое
изображение структуры текста; конспектирование текста; реферирование
текста; выписки из текста; работа со словарями  и  справочниками,
ознакомление  с  нормативными  документами; учебно-исследовательская
работа; использование аудио- и видеозаписей, компьютерной техники и
Интернета и др.;

• для закрепления и систематизации знаний:
компетентностно- ориентированное  задание,  работа  с  конспектом  лекции
(обработка  текста); повторная работа над учебным материалом (учебника,
первоисточника, дополнительной  литературы,  аудио-  и  видеозаписей);
составление плана и тезисов ответа; составление таблиц для систематизации
учебного  материала; изучение нормативных материалов; ответы на
контрольные вопросы; аналитическая обработка текста (аннотирование,
рецензирование, реферирование,  контент-анализ  и  др.);  подготовка
сообщений  к  выступлению на семинаре, конференции; подготовка
рефератов, докладов; составление библиографии, тематических кроссвордов;
тестирование и др.;

• для  формирования  компетенций:  компетентностно-
ориентированное задание, решение задач и упражнений по образцу; решение
вариативных задач и упражнений; выполнение чертежей, схем; выполнение
расчетно- графических работ; решение ситуационных педагогических задач;
подготовка к деловым играм; проектирование и моделирование разных видов
и компонентов профессиональной деятельности; подготовка курсовых работ;
опытно-экспериментальная  работа;  упражнения  на  тренажере;  упражнения
спортивно-оздоровительного характера; рефлексивный анализ



профессиональных умений с использованием аудио- и видеотехники и др.



Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их
содержание  и  характер  могут  иметь  вариативный и  дифференцированный
характер, учитывать специфику специальности, изучаемой дисциплины,
индивидуальные особенности студента.

При предъявлении видов заданий на внеаудиторную самостоятельную
работу рекомендуется использовать дифференцированный подход к
студентам. Перед выполнением студентами внеаудиторной самостоятельной
работы преподаватель проводит инструктаж по выполнению задания,
который включает цель задания, его содержание, сроки выполнения,
ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы,
критерии  оценки. В процессе инструктажа преподаватель предупреждает
учащихся о возможных типичных ошибках, встречающихся при выполнении
задания. Инструктаж проводится преподавателем за счет объема времени,
отведенного на изучение дисциплины.

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или
группами учащихся  в  зависимости  от  цели,  объема,  конкретной  тематики
самостоятельной работы, уровня сложности уровня умений учащихся.

Отчет по самостоятельной работе учащихся может осуществляться как
в печатном, так и в электронном виде (на CD диске).

3. КОНТРОЛЬ РЕЗУЛЬТАТОВ ВНЕАУДИТОРНОЙ
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы
студентов может осуществляться в пределах времени, отведенного на
обязательные учебные занятия по дисциплине и внеаудиторную
самостоятельную работу учащихся по дисциплине, может проходить в
письменной, устной или смешанной форме, с представлением продукта
деятельности учащегося.

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной
работы учащихся могут быть использованы, зачеты, тестирование,
самоотчеты, контрольные работы, защита творческих работ и др.,
которые могут осуществляться на учебном занятии или вне его (например,
оценки за реферат).

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной
работы учащегося являются:

 уровень освоения учащимся учебного материала;
 умение учащегося использовать теоретические знания при выполнении

практических задач;



МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ

 сформированность общих и профессиональных компетенций;
 обоснованность и четкость изложения ответа;
 оформление материала в соответствии с требованиями.

СООБЩЕНИЕ
По содержанию сообщение может быть информационным или

методическим. Информационное сообщение – это теоретические материалы
по определенной теме, расширяющие знания в области психологии,
педагогики, других дисциплин. Методическое сообщение отражает
практикоориентированную информацию о различных инновационных,
эффективных, нестандартных, результативных аспектах конкретной
дисциплины.

РЕФЕРАТ

Реферат (от латинского — сообщаю) — краткое изложение в
письменном виде содержания научного труда (трудов), литературы по теме.
Это самостоятельная научно-исследовательская работа, где раскрывается
суть исследуемой проблемы, изложение материала носит проблемно-
тематический характер, показываются различные точки зрения, а также
собственные взгляды на проблему. Содержание реферата должно быть
логичным.
Критерии оценки реферата:

• соответствие теме;
• глубина проработки материала:
• правильность и полнота использования источников;
• оформление реферата.

ДОКЛАД

Доклад — вид самостоятельной работы учащихся, используется в
учебных и внеклассных занятиях, способствует формированию навыков
исследовательской  работы,  расширяет  познавательные интересы,  приучает
практически мыслить. При написании доклада по заданной теме следует
составить план, подобрать основные источники. Работая с источниками,



попытаться систематизировать полученные сведения, сделать выводы и
обобщения. В настоящее время в учебных заведениях доклады
содержательно практически ничем не отличаются от рефератов. Структура и
оформление доклада такое же, как в реферате.

Оформление титульного листа методической работы

На титульном листе посередине его записывается вид работы, ниже на
10 мм – её название строчными буквами, справа в нижнем углу - фамилия
автора разработки, группа. В нижней части титульного листа посредине
указывается год написания разработки.

Контрольные вопросы для дифференцированного зачета по

дисциплине

1. Психологическая суть управления. 

2. Понятие, объект и предмет менеджмента. 

3. Менеджмент, как наука и искусство.

4. Сущность деятельности менеджера.

5. Модель современного менеджера.

6. Цикл менеджмента, его функции.

7. Понятие методов управления.

8. Командный метод управления, его преимущества и недостатки.

9. Экономический  метод  управления,  его  преимущества  и

недостатки.

10. Социально-психологический  метод  управления,  его

преимущества и недостатки.

11. Понятие о психике. Личность и ее структура. 

12. Конфликт: понятие, причины конфликтов.

13. Виды конфликтов. 

14. Последствия конфликтов. 

15. Способы разрешения конфликтных ситуаций. 

16. Сущность и природа стрессов. 

17. Виды стрессов. 

18. Стресс  и  заболевание,  перегрузки»  недогрузки,  обстоятельства

жизни.

19. Стресс соответствие между личностью и средой.



20. Деловое общение, его сущность. 

21. Правила ведения бесед, совещаний. 

22. Планирование проведения данных мероприятий. 

23. Факторы повышения эффективности делового общения. 

24. Техника телефонных переговоров. 

25. Фазы делового общения: начало беседы, передача информации,

аргументирование, опровержение доводов собеседника, принятие решения.

26. Понятие информационные технологии.

27. Современные  технические  средства  автоматизации

информационно-управленческой деятельности.

28. Руководство: власть и личное влияние. 

29. Причины дефицита времени. 

30. Стили управления.

Образцы ситуаций для проведения текущего контроля и

промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины, а также

для контроля самостоятельной работы обучающегося

Ситуация 1.

Современным специалистам нужны следующие качества.

1) Наличие глубоких макроэкономических познаний.

2)  Детальное  знание  рынка,  законов  его  развития,  специфики  и

динамики рыночных отношений в России и в других странах.

3)  Стремление  к  доскональному  освоению  узкой  специальности,

являющейся для конкретного работника основной.

4)  Свободная  ориентация  совокупности  рыночных  отношений,  в  их

взаимозависимости и взаимообусловленности.

Кроме  того,  обязательны  такие  качества,  как  предприимчивость,

ответственность,  честность,  принципиальность,  скромность,  физическое

здоровье.

Вопросы:

1) Какими дополнительными качествами надо обладать  современному

специалисту, чтобы он был на «высоте положения»?

2)  Какие особые качества необходимы специалисту в России?

Ситуация 2.

Конфликты  в  коллективе  могут  стоить  менеджеру  немалых  нервов,



фирме -  убытков.  Поэтому лучше,  если руководителю удается вовремя их

распознавать и сделать соответствующие выводы. Признаки конфликтов, как

правило, одни и те же:

 дело,  над  которым  работает  коллектив,  перестает  быть  общим.

Каждый трудится сам по себе. Дружеская помощь оказывается «не в ходу»;

 сотрудники перестают доверять друг другу,  делиться рабочими и

личными планами;

 во  время  разговоров  сотрудников  большое  внимание  уделяется

негативным фактам. Собеседник скорее выскажет замечание в адрес коллеги,

чем тепло отзовется о нем.

Каждый из этих признаков – серьезный настораживающий сигнал,  но

уладить конфликт еще не  поздно.  Для этого придется  чуть-чуть  изменить

принятый вами режим работы.  Например, распределять задания не «тет-а-

тет», а на общем собрании, ввести в практику открытый обмен мнениями,

регулярное совместное подведение итогов.

Иногда  и  руководитель,  сам  того  не  замечая,  может  спровоцировать

конфликт.  Поэтому,  прежде  чем  начинать  действовать,  проанализируйте

собственное поведение. Помните: вам в качестве руководителя недопустимо:

 скрывать какую-либо деловую информацию от своих подчиненных;

  высказывать особое расположение кому-либо из сотрудников;

 безропотно  отдавать  людей  «на  растерзание»  вышестоящему

начальству;

 недооценивать профессионализм своих коллег.

Вопросы:

1)  Что  должен  делать  менеджер  для  того,  чтобы  в  коллективе  не

возникало конфликтных ситуаций?

2) Если уж конфликтная ситуация стала реальностью, то как управлять?

3) Каковы должны быть ваши действия как менеджера при разрешении

конфликта?

Ситуация 3.

В практике менеджмента известны два основных способа руководства

людьми: через прямое использование власти или через отказ от нее.

Вопросы:

1)  какой  способ  управления  сотрудниками  фирмы  вы  полагаете

предпочтительным:  приказывать  или  советоваться  с  подчиненными,  как



эффективнее решить ту или иную проблему? Поясните свой выбор.

2)  В  чем  вы  видите  преимущества  неформального  управления  по

сравнению с директивным?

Ситуация 4.

В  российской  практике  бизнеса  все  чаще  используются  различные

нововведения в мотивации труда,  чтобы сделать его более плодотворным,

эффективным.  Среди  таких  инноваций  –  установление  для  конкретного

работника нестандартного, льготного рабочего режима.

Этот  вид мотивации у  нас  используется  пока мало.  Тем не  менее он

считается одним из эффективных, особенно на малых частных предприятиях,

среди  лиц  таких  профессий,  как  врачи,  юристы,  преподаватели,

управляющие, технические работники, и в сфере обслуживания.

Работники назначают себе рабочие часы по своему усмотрению, лишь

бы  они  устраивали  компанию  и  их  было  достаточно,  чтобы  выполнить

требуемую работу. Один трудится с 8 до 16 час, другой – с 12 до 20 час. Если

вы справляетесь с работой скорее,  ваше дело –  идти домой или работать

дополнительно. В некоторых компаниях имеется четыре или даже пять смен.

Иногда  гибкие  смены  приводят  к  сокращенной  рабочей  неделе,  обычно

четырехдневной, с тремя выходными.

Некоторые  компании  установили  «материнские  смены»,  которые

приспособлены к  часам  посещения  школы детьми.  Женщина  не  покидает

организацию во время вынашивания и  раннего  воспитания  детей.  Многие

предприятия дают возможность студентам работать  во  время «окон» в их

учебных расписаниях.

Гибкие  смены снижают  уклонение  от  работы,  опоздания  и  текучесть

рабочей силы, повышают настроение и производительность труда.

Вопросы:

1)  Если  руководство  фирмы  предложило  бы  вам  гибкий  график

трудовой деятельности, как бы вы на это отреагировали и почему?

2)  Как  вы  полагаете:  в  чем  интерес  руководства  компании  при

предоставлении работникам льготного режима работы?

3) Если бы вы были руководителем, то каким образом организовали бы

работу по контролю за количеством и результатами труда сотрудников?

Ситуация 5.



Менеджер  должен  уметь  нравиться  людям,  вызывать  у  них  по-

ложительные эмоции. Проанализируйте следующие предложения:

1) Вырабатывайте у себя положительное отношение к своим ближним.

2) Относитесь к окружающим с интересом.

3) Внимательно слушайте собеседника.

4) Пытайтесь поставить себя на место другого.

5) Всегда будьте готовы оказать другому помощь.

6) Признавайте достижения и сильные стороны других людей, выражая

это, например, комплиментами.

7) Чаще называйте в разговоре своего собеседника по имени.

8) Ведите себя вежливо и корректно по отношению к окружающим.

9) Будьте в общении непринужденны и естественны.

10) По возможности настраивайтесь на радостный и оптимистический

лад.

11) Будьте энергичны и уверены.

12) Выражайте свои мысли точно и внятно.

13) В беседе с окружающими чаще употребляйте местоимения «ты» и

«вы», а не «я» и «мы».

14)  Критические  замечания  высказывайте  сдержанно  и  добро-

желательно.

15) Постоянно повышайте свой образовательный уровень.

Вопросы:

1)  Что  из  предложенного  вы  уже  применяете  и  что  намерены

использовать в ближайшее время?

2)  Какие  еще  соображения  в  формировании  личного  «имиджа»

представляются вам важными?



Интерактивная форма

Кроссворд



 По горизонтали

1. Указания,  что  следует  делать  в
конкретной ситуации.

8. Процесс  создания,
распространения и использования
новшества,  удовлетворяющего  те
или  иные  общественные
потребности.

9. Двое  или  более  людей,
взаимодействующих  друг  с
другом  таким  образом,  что
каждый  из  них  одновременно  и
оказывает  влияние  на  другого,  и
испытывает его влияние.

11.Уровень  неопределенности  в
предсказании результата.

12.Совместная  работа  нескольких
фирм для победы на рынке против
других  конкурентов,  обычно
выгодна всем участникам за счет
эффекта синергии.

13.Представление  объекта,  системы
или  идеи  в  некоторой  форме,
отличной от самой целостности.

14.Намеченная  на  определенный
период  работа  с  указанием  ее
целей,  содержания,  объема,
методов,  последовательности,
сроков выполнения.

16.Конторский служащий.
19.Целесообразная  деятельность

человека,  направленная  на
создание  материальных  и
духовных  ценностей,
необходимых для жизни людей.

21.Процесс  объединения  усилий
различных  подсистем
(подразделений)  для  достижения
целей организации.

22.Составляющая  маркетинговой
среды  фирмы,  представлена
силами,  имеющими
непосредственное  отношение  к

 
 По вертикали

1. Научно обоснованное суждение о
возможном  состоянии
(состояниях)  объекта  или
процесса  в  будущем,
альтернативных путях и сроках их
достижения.

2. Материальное  изделие,
предлагаемое  рынку с  целью его
приобретения,  использования или
приобретения.  Любой  объект
купли-продажи.

3. Активная  форма  обучения,
предполагающая  отработку
поведения  или  приобретение
определенных  навыков  в  какой-
либо ситуации.

4. Навыки  в  каком-нибудь  деле,
опыт.

5. Ситуация  острого  дефицита
времени  при  высокой  "цене
вопроса",  которого  касается
деятельность;  работа  в  такой
ситуации.

6. Разновидность  неформальных
групп  в  рамках  формальной
организации,  характеризующаяся
преобладанием  либо
внеорганизационных  интересов,
либо  корпоративной
замкнутостью.

7. Любое  вмешательство  в  процесс
коммуникации  на  любом  из  его
участков,  искажающее  смысл
послания.

10.Результат  деятельности  или
процессов.

12.Приспособление  системы  к
изменениям  внешней  среды  без
изменения  основных  системных
характеристик.

15.Процесс  стимулирования  самого
себя  и  других  на  деятельность,



самой  фирме  и  ее  возможностям
по обслуживанию клиентуры, т.е.
поставщиками,  маркетинговыми
посредниками,  клиентами,
конкурентами  и  контактными
аудиториями.

24.Лидер  школы  человеческих
отношений,  известный
знаменитым  хотторнским
экспериментом,  доказавшим
решающее влияние неформальных
факторов  в  мотивации
работников.

26.Конкретный набор обстоятельств,
которые  сильно  влияют  на
организацию в данное конкретное
время.

27.Лидер  школы  человеческих
отношений,  исследователь
неформальных  отношений  в
организациях.

28.Группа  внутри  организации,
которой  делегированы
полномочия  какого-либо  задания
или комплекса заданий.

29.Сфера  рыночной  экономики,  где
тот  или  иной  вид  бизнеса
получает  устойчивые
конкурентные  преимущества  и
получает  наибольшее
распространение.

направленную  на  достижение
индивидуальных  и  общих  целей
организации.

17.Элемент  фирменного  стиля,
представляющий  собой
оригинальное  очертание
рекламодателя;  форма  товарного
знака.

18.Внутреннее  состояние
психологического  или
функционального  ощущения
недостаточности чего-либо.

20.Специфический вид человеческой
активности,  направленной  на
творческое  преобразование,
совершенствование
действительности и самого себя.

23.Метод  получения  необходимой
информации на основе вербальной
коммуникации.

25.Привычная  манера  поведения
руководителя  по  отношению  к
подчиненным,  чтобы  оказать  на
них  влияние  и  побудить  их  к
достижению целей организации.



Интерактивная форма

Кроссворд
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Вопросы:

По горизонтали:



2. Нехватка чего-либо, желание иметь что-либо, без чего человек чувствует 
себя не комфортно

4. Потребности физиологического характера (в пище, еде, отдыхе и т. д.) 
6. Модель мотивации Портера-Лоулера
8. Потребность в выражении желания человека оказывать влияние на 

поведение и решения других людей

По вертикали:
1. Процесс побуждения людей к деловой активности для достижения 

личных целей, а также целей организации
3. Реализация своих творческих возможностей и рост личности
5. Кто создал структуру и иерархию человеческих потребностей, влияющих 

на мотивацию
7. Кто выделил две большие категории факторов, назвав их гигиеническими 

факторами и мотивацией
4. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ

ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Основная литература: 
1.Богомолова,  Е.  В.  Менеджмент:  учебное  пособие  для  СПО  /  Е.  В.
Богомолова, И. А. Черникова. — 2-е изд. — Липецк, Саратов: Липецкий
государственный технический университет, Профобразование, 2020. — 97
c. — ISBN 978-5-88247-963-2, 978-5-4488-0762-6. — Текст: электронный //
Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО
PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/92831    
2.Климович, Л. К. Основы менеджмента: учебник / Л. К. Климович. — 3-е
изд.  —  Минск:  Республиканский  институт  профессионального
образования (РИПО), 2018. — 280 c. — ISBN 978-985-503-768-3. — Текст:
электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды
СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/93391.    
3.Панцуркина, Т. К. Основы менеджмента: учебное пособие для СПО / Т.
К. Панцуркина. — Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа,
2020. — 133 c. — ISBN 978-5-4488-0808-1, 978-5-4497-0472-6. — Текст:
электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды
СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/96023  

Дополнительная литература:  
1.Егорова, Т. И. Основы менеджмента / Т. И. Егорова; под редакцией А.

Я. Волкова.  — Москва,  Ижевск: Институт компьютерных исследований,
2019.  —  136  c.  —  ISBN  978-5-4344-0633-8.  —  Текст:  электронный  //
Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды  СПО
PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/97371     

https://profspo.ru/books/92831
https://profspo.ru/books/97371
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2.Дорофеева,  Л.  И.  Основы  менеджмента:  учебник  для  СПО  /  Л.  И.
Дорофеева. — Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021.
—  494  c.  —  ISBN  978-5-4488-1329-0,  978-5-4497-1357-5.  —  Текст:
электронный  //  Электронный  ресурс  цифровой  образовательной  среды
СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/110573 

Интернет-ресурсы  
1. http://www.consultant.ru/  
2. http://www.garant.ru/  
3. http://ppt.ru/kodeks.phtml  
4. http://www.zakonrf.info/content/view/kodeksy/  
5. http://www.kodeks.ru/  
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