МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

КРАЕВОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«ВАНИНСКИЙ МЕЖОТРАСЛЕВОЙ КОЛЛЕДЖ

 (ЦЕНТР ОПЕРЕЖАЮЩЕЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПОДГОТОВКИ)»

(КГБ ПОУ ВМК ЦОПП)

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
по выполнению внеаудиторных самостоятельных работ 
для студентов очно - заочной формы обучения
по учебной дисциплине 
ОП.12 Менеджмент в профессиональной деятельности
для специальности
09.02.07 «Информационные системы и программирование»
Ванино, 2020
Методические указания по выполнению внеаудиторных самостоятельных работ по учебной дисциплине ОП.12 «Менеджмент в профессиональной деятельности» разработаны на основе Федерального государственного образовательного стандарта СПО по специальности 09.02.07 «Информационные системы и программирование», утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации №1547от 09 декабря 2016 г.
Организация-разработчик: 

Краевое государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение «Ванинский межотраслевой колледж (Центр опережающей профессиональной подготовки)»

Разработчик: 

Шерушинина Мария Николаевна,  преподаватель КГБ ПОУ ВМК ЦОПП

Координатор (ответственный за разработку) – Бурдина А.С., заместитель директора по УР КГБ ПОУ ВМК ЦОПП

Методические указания по выполнению внеаудиторных самостоятельных работ по дисциплине ОП.12 «Менеджмент в профессиональной деятельности» по специальности 09.02.07 «Информационные системы и программирование» рассмотрена, обсуждена и одобрена на заседании предметно-цикловой комиссии гуманитарного цикла.
Протокол  № 1  от  «01» 09 2020 г.
СОДЕРЖАНИЕ
	Пояснительная записка…………………………………………………………
	4

	Составление схем, кластеров и интеллектуальных карт…………………….
	7

	Решение ситуационных задач…………………………………………………
	12

	Подготовка и решение кроссвордов………………………………………….
	15

	Составление глоссария…………………………………………………………
	18

	Составление конспекта…………………………………………………………
	19

	Подготовка сообщение…………………………………………………………
	24

	Подготовка доклада……………………………………………………………
	26

	Подготовка реферата…………………………………………………………..
	29

	Подготовка презентаций ………………………………………………………
	32

	Требования к оформлению доклада и реферата…………………………….
	35

	Темы самостоятельных работ…………………………………………………
	40

	Приложение А - Пример оформления титульного листа доклада…………...
	41

	Приложение Б - Пример оформления титульного листа реферата…………...
	42

	Приложение В - Пример оформления содержания реферата………………
	43

	Приложение Г - Пример оформления списка использованных источников
	44


Пояснительная записка
Самостоятельная работа является важной составной частью учебной работы студента. Ее цель заключается в содействии оптимальному усвоению учебного материала, развитие у обучающихся студентов познавательной активности, готовности и потребности в самообразовании. К основным задачам самостоятельной работы относятся:

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений;

- углубление теоретических знаний;

- формирование умений находить требуемую информацию из различных источников (учебных пособий, научно-популярных изданий, Интернет-ресурсов и др.) и критически ее оценивать;

- развитие познавательных способностей, творческой инициативы, ответственности, организованности, активности.
Разработанные методические указания по написанию самостоятельных работ является частью основной профессиональной образовательной программы (раздел внеаудиторная деятельность студентов) в соответствии с ФГОС по специальности 09.02.07 «Информационные системы и программирование» в части освоения вида профессиональной деятельности ОП.12 Менеджмент в профессиональной деятельности и соответствующих профессиональных компетенций. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

- использовать на практике методы планирования и организации работы подразделения;

- анализировать организационные структуры управления;

- проводить работу по мотивации трудовой деятельности персонала;

- применять в профессиональной деятельности приемы делового и управленческого общения;

- принимать эффективные решения, используя систему методов управления;

- учитывать особенности менеджмента в области профессиональной деятельности.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

- сущность и характерные черты современного менеджмента, историю его развития;

- методы планирования и организации работы подразделения;

- принципы построения организационной структуры управления;

- основы формирования мотивационной политики организации;

- особенности менеджмента в области профессиональной деятельности;

- внешнюю и внутреннюю среду организации;

- цикл менеджмента;

- процесс принятия и реализации управленческих решений;

- функции менеджмента в рыночной экономике: организацию, планирование, мотивацию и контроль деятельности экономического субъекта;

- систему методов управления;

- методику принятия решений;

- стили управления, коммуникации, принципы делового общения
Цель методических рекомендаций: оказание помощи студентам в выполнении самостоятельной работы по дисциплине «Менеджмент»
Выполнение самостоятельных работ предусмотрено рабочим учебным планом специальности, и является одним из этапов освоения программы. В ходе выполнения самостоятельной работы студенты получат навыки работы с учебной и дополнительной литературой, по следующим видам самостоятельных работ:
· Составление схем, кластеров и интеллектуальных карт

· Решение ситуационных задач

· Подготовка и решение кроссвордов

· Составление глоссария

· Составление конспекта

· Подготовка сообщение

· Подготовка доклада

· Подготовка реферата

· Подготовка презентаций

Задания для самостоятельных работ разработаны с учетом требований ФГОС СПО по данной специальности. 
Для домашнего задания и самостоятельной работы предусмотрены различные виды контроля: выборочная или фронтальная проверка решения задач, конспекта теоретического материала, презентация докладов и тем.
Результаты самостоятельной работы студента контролируются преподавателем и учитываются в ходе текущей и промежуточной аттестации студента по дисциплине. 
Наиболее целесообразной формой оценки результатов работы является балльная система. При оценке результатов самостоятельной работы студента учитывается уровень сложности задания.
Составление схем, кластеров и интеллектуальных карт

Кластер – это графическая организация материала, показывающая смысловые поля того или иного понятия. Слово кластер в переводе означает пучок, созвездие.  Кластер – прием систематизации материала в виде схемы рисунка, когда выделяются смысловые единицы текста. Кластер помогает конкретизировать тему, образ, помогает развитию мышления и воображения.
Составление кластера позволяет систематизировать имеющиеся знания и наглядно представить все факты изучаемого объекта. Для составления кластера нужно в центре листа записать ключевое понятие, а от него рисуют стрелки - лучи в разные стороны, которые соединяют это слово с другими, от которых в свою очередь лучи расходятся далее и далее. Луч означает существующую между терминами логическую связь (Рисунок 1).
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Рисунок 1 – Порядок составления кластера

Таким образом, собираются все слова-ассоциации, которые можно «прикрепить» к главному (ключевому) слову. 
Некоторые слова кластера тоже можно соединять друг с другом черточками, иллюстрируя наличие между ними логических связей.

Связи обозначаются:

(  односторонняя связь;

( двусторонняя связь.
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Рисунок 2 – Кластер «Организационное поведение»
Интеллект - карты - это многомерные цветные схемы с ключевыми словами, фразами и визуальными объектами. Интеллект - карты позволяют более качественно отобразить структуру материала, смысловые и иерархические связи, показать, какие существуют отношения между составными частями. Благодаря своей структуре интеллект - карты позволяют раскрывать интеллектуальный потенциал (Рисунок 3).
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Рисунок 3 – Пример составления Интеллект – карты
Берется какая-то определенная основная тема, а затем от нее, как лучи от солнца или ветви от ствола дерева, строятся различные идеи, так или иначе связанные с основной темой. Устанавливаются также связи между различными ветвями. Каждая новая идея (ветвь) становится исходной точкой для продолжения этого процесса - вновь от нее отходят связанные с ней идеи.
Алгоритм составления интеллект карты

1.Берется лист бумаги формата А4 или А3 и цветные карандаши, ручки или фломастеры.

2. Лист кладется горизонтально и в его центре картинкой или одним-двумя словами обозначаем основное понятие или анализируемую проблему (ГЛАВНОЕ КЛЮЧЕВОЕ ПОНЯТИЕ, ТЕМА). Данное понятие обводится в рамку или в кружок. «Пятно» выделяется основным за счет яркого выделения цветом. 

3.От центрального объекта рисуем в разные стороны ветви — основные связанные с ним понятия, свойства, ассоциации, аспекты. Ветви рисуются цветными, подписывают каждую одним-двумя словами, разборчиво, желательно даже печатными буквами. Рисуя интеллект-карту, применяются как можно больше цветов и как можно чаще используются рисунки, наклейки, фотографии.
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Рисунок 4 – Пример Интеллект – карты
4. От каждой ветви рисуются несколько более тонких веточек — развитие ассоциаций, уточнение понятий, детализация свойств, конкретизация направлений.

5. Смысловые блоки отделяем линиями, обводим в рамку (не забывать про цвета).

6. Связи между элементами интеллект - карты показываются стрелками, тоже разного цвета и толщины, как это показано на Рисунке 4.
Схема- это совокупность составляющих объекта и взаимосвязей между ними, а также изображение или словесное описание, поясняющее эту совокупность:

- обобщенное изображение какой-либо структуры; 
- совокупность взаимосвязанных частей какого - либо устройства, прибора, узла, чертежа, разъясняющий принцип его работы  (Рисунок 5).
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Рисунок 5 – Процесс управления проектом
Порядок составления схемы

- перед составлением схемы прочтите текст целиком;
- выделите в нем основные положения, понятия, идеи, формулы. Постарайтесь уловить главную мысль и установите взаимосвязи в тексте.

- во время прочтения материала первый раз мысленно подразделяйте его на пункты.
- подумайте, что вы будете включать в схему для раскрытия.

При создании схемы важно, чтобы информация воспринималась легко и быстро, поэтому применяйте оформительские средства
Критерии оценки схем, кластеров, интеллектуальных карт

При оценивании учитывается:

- соответствие содержания теме;

- логическая структура;

- правильный отбор информации;

- наличие системного подхода изложения информации;

- указание всех связей рассматриваемых объектов;

- работа соответствует по оформлению всем требованиям, сдана в срок.

Оценка «отлично»:

- схема (карта, кластер) составлена правильно, четко, логично и соответствует теме;

- проявлены умения в использовании нормативной, справочной, дополнительной литературы;

- отражены все составляющие;
- работа представлена в срок.
Оценка «(хорошо)»:

- схема (карта, кластер) составлена правильно, но допущены незначительные ошибки;
- работа представлена в срок.
Оценка «удовлетворительно»:

- схема (карта, кластер) недостаточно полная; 
- допущены существенные ошибки;
- работа представлена в срок.
Оценка «неудовлетворительно»

- схема (карта, кластер) составлена неправильно, не соответствует теме;

- не проявлены умения использовать нормативную, справочную, дополнительную литературу;
- работа студентом не представлена в срок.
Решение ситуационных задач

Ситуационная задача – это вид учебного задания, имитирующий ситуации, которые могут возникнуть в реальной действительности. 
Ситуационные задачи ориентированы на формирование наиболее универсальных способов работы с информацией. 
Задания в указанных задачах составляются разного уровня сложности (от ознакомления до оценки), что позволяет учитывать индивидуальные особенности студентов.
Основные действия студента по работе с ситуационной задачей:

-подготовка к занятию;

- знакомство с критериями оценки ситуационной задачи;

- уяснение сути задания и выяснение алгоритма решения;
- разработка вариантов для принятия решения, выбор критериев решения, оценка и прогноз перебираемых вариантов;

- презентация решения задачи (письменная или устная форма);

- получение оценки и ее осмысление.
Рекомендации по решению ситуационных заданий:
- внимательно прочитать всю информацию, изложенную в задаче, чтобы составить целостное представление о ситуации;
- выделить абзацы, которые кажутся наиболее важными;
- в устной форме охарактеризовать ситуацию;

- определить, что имеет первостепенное и второстепенное значение;

- письменно зафиксировать выводы.

Следует зафиксировать в письменном виде все факты, которые относятся к рассматриваемой проблеме - изложенные в ситуации, и те, которые студенту известны из литературных источников и собственного опыта. Это поможет облегчить нахождение взаимосвязей между явлениями, которые описывает ситуация.
Далее следует формулировка основных положений решения, которое, на взгляд студента, необходимо принять относительно изложенной проблемы.
Далее следует поиск альтернативных вариантов решения проблемы (если такие существуют) и разработка перечня практических мероприятий по реализации выбранного решения. Затем определяется достоверность достижения успеха, в случае принятия предложенного студентом решения.
Результаты решения задачи излагаются в письменной форме. 

Критериями оценки ответа являются полнота и правильность представленных на проверку материалов, умение логично, кратко и аргументировано излагать существующие точки зрения и собственную позицию, формулировать выводы.
Критерии оценивания решенных ситуационных задач
Оценка «отлично»:
- дан правильный ответ на вопрос задачи;
- объяснение хода решения подробное, последовательное, грамотное, с теоретическими обоснованиями (в т.ч. из лекционного курса), с необходимым схематическими изображениями и свободным владением терминологией; 
- ответы на дополнительные вопросы верные, четкие.

Оценка «хорошо»:

- дан правильный ответ на вопрос задачи;

- объяснение хода решения подробное, но недостаточно логичное, с единичными ошибками в деталях, некоторыми затруднениями в теоретическом обосновании;

- ответы на дополнительные вопросы верные, но недостаточно четкие.

Оценка «удовлетворительно»:
ответ на вопрос задачи дан правильный. 
- объяснение хода решения недостаточно полное, непоследовательное, с ошибками, слабым теоретическим обоснованием, со значительными затруднениями и ошибками в схематических изображениях;

-ответы на дополнительные вопросы недостаточно четкие, с ошибками в деталях.

Оценка «неудовлетворительно»
- ответ на вопрос задачи дан не правильный;

- объяснение хода решения дано неполное, непоследовательное, с грубыми ошибками, без теоретического обоснования или с большим количеством ошибок; 

- ответы на дополнительные вопросы неправильные или отсутствуют.
Примеры ситуационных задач
	СИТУАЦИОННЫЕ ЗАДАЧИ
Ситуация №1

Вы как начальник отдела критиковали своего подчиненного по чисто производственным вопросам. После работы Вы идете вместе к автобусу, так как живете по соседству, и замечаете, что служебные замечания он принял как личную обиду. Позже он даже упрекнул Вас в намерении унизить его в глазах коллег.

Вопросы:

1.  Какой конфликт имел место?

2.  В чем состоит причина данного конфликта?

3.  Как можно преодолеть сложившуюся ситуацию? Какая группа методов и разрешения конфликтов уместна в данном случае? Какой конкретный метод уместен?
4.  Как надо было критиковать сослуживца, не вызывая у него негативной реакции?
Ситуация №2

В трудовой коллектив, где существует конфликт между двумя группами по поводу внедрения нового оборудования, пришел новый руководитель, приглашенный со стороны.

Вопросы:

1. Какие методы разрешения конфликта может использовать новый руководитель?

2. Какие действия руководителю следует предпринять, чтобы нормализовать морально-психологический климат в коллективе и обеспечить эффективное производство?



Подготовка и решение кроссвордов
Кроссворд – игра-задача, в которой фигура из рядов пустых клеток заполняется перекрещивающимися словами со значениями, заданными по условиям игры.
Этапы работы над составлением кроссворда

1 этап – проектировочный

- определение темы, содержания, этапов работы над предстоящим проектом, методы исследования;

- определение способов оформления результатов и формы их предъявления.

2 этап – содержательный

- просмотр и изучение необходимого материала в лекциях и в дополнительных источниках информации;

- составление списка слов раздельно по направлениям;

- составление вопросов к отобранным словам;

- проверка орфографии текста, соответствие нумерации;

- оформление готового кроссворда.
При составлении кроссвордов необходимо придерживаться принципов наглядности и доступности:

- не допускается наличие незаполненных клеток в сетке кроссворда;

- не допускаются случайные буквосочетания и пересечения;

- загаданные слова должны быть именами существительными в именительном падеже единственного числа;

- двухбуквенные слова должны иметь два пересечения;

- трехбуквенные слова должны иметь не менее двух пересечений;

- не допускаются аббревиатуры и сокращения;
- не рекомендуется большое количество двухбуквенных слов;

- все тексты должны быть написаны разборчиво, по возможности - отпечатаны.

- в кроссворде должно быть не менее 14 вопросов (7- по горизонтали, 7 – по вертикали).

Требования к оформлению

- на каждом листе должна быть фамилия автора, а также название данного кроссворда (оформляется как колонтитул);

- рисунок кроссворда должен быть четким;

- сетки всех кроссвордов должны быть выполнены в двух экземплярах: 
а) 1-й экземпляр - с заполненными словами; 
б) 2-й экземпляр - только с цифрами позиций;

- ответы на кроссворд оформляются отдельно.
Критерии оценивания кроссвордов

При оценивании сравнительных таблиц учитывается:

- четкость изложения материала, полнота исследования темы;

- оригинальность составления кроссворда;

- практическая значимость работы;

- уровень стилевого изложения материала, отсутствие стилистических ошибок;

- уровень оформления работы, наличие или отсутствие грамматических и пунктуационных ошибок;

- количество вопросов в кроссворде, правильное их изложения

- работа соответствует по оформлению всем требованиям и сдана в срок (Рисунок 6).
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Рисунок 6 – Пример составления кроссворда на тему «Синонимы»
Критерии оценки при подготовке кроссворда:

Соответствие содержанию вопроса -3 балла;
Соответствие оформлению – 1 балл;
Работа сдана в установленный срок -1 балл

Оценка «отлично» выставляется студенту, если сумма баллов составила 5 баллов. Оценка «хорошо» выставляется студенту, если сумма баллов составила 4 баллов, «удовлетворительно» - 3 бала.
Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если сумма баллов составила менее 3 баллов.

Критерии оценки при разгадывании кроссворда
Оценка при количестве верных ответов:

а) до 50% - «неудовлетворительно»;

б) 50-69% - «удовлетворительно»;

в) 70- 94% - «хорошо»;

г) 95-100% - «отлично».

Составление глоссария

Глоссарий – это толковый словарь понятий и терминов, употребляемых в изучаемой дисциплине или разделе.

Для составления глоссария по заданной теме нужно найти информацию с разных источников (Интернет, энциклопедии, практические пособия, учебная литература), изучить ее и составить в рукописном варианте или пользуясь текстовым процессором.

Общие требования составления глоссария:
– глоссарий состоит из слов, соответствующих тематике задания.

– используемые слова должны быть именами существительными в именительном падеже единственного числа.

– допускается использование иностранных слов, если они подходят теме.

– не допускаются аббревиатуры, сокращения.

– текст должен быть написан разборчиво (желательно отпечатан).

Критерии оценивания глоссария

При оценивании глоссария учитывается:

-полнота исследования темы;

-грамотность работы, наличие или отсутствие грамматических и пунктуационных ошибок;

-работа соответствует по оформлению всем требованиям и сдана в срок.

Оценка «зачет» ставится при условии:

- содержание глоссария соответствует заданной теме, выдержаны все требования к его оформлению; 
- основные требования к оформлению глоссария соблюдены, но при этом допущены недочеты. Например, неточно и некорректно подобраны слова и дано их толкование.
Оценка «незачет» ставится если:

- слова и их толкование не соответствуют заданной теме; 
- глоссарий студентом не представлен в срок.

Составление конспекта

Одним из приемов рационального обучения является конспектирование учебного материала.

Конспектом называется краткое последовательное изложение содержания статьи, книги, лекции. Его основу составляют план, тезисы, выписки, цитаты. Конспект в отличие от тезисов воспроизводят не только мысли оригинала, но и связь между ними, в конспекте отражается не только то, о чем говорится в работе, но и что утверждается, и как доказывается.
Цель составления конспекта: освоение и закрепление полученных теоретических знаний.

Задача: приобретение навыков и формирование умений работы с информацией, с учебной и специальной литературой.

Существуют разнообразные виды и способы конспектирования.
Типы конспектов:

1) Плановый конспект

Является сжатым, в форме плана, пересказом прочитанного. Один из наиболее ценных конспектов, прост и ясен по своей форме, помогает лучше усвоить материал еще в процессе его изучения

Недостаток: через определенное  время трудно восстановить в памяти содержание.
2) Текстуальный конспект
Конспект, созданный в основном отрывков подлинника – цитат. Источник дословных высказываний автора и приводимых им фактов. Используется длительное время.

Недостаток: не активизирует резко внимание и память.

3) Свободный конспект
Представляет собой сочетание выписок, цитат, иногда тезисов, часть текста может быть снабжена планом. Является наиболее полноценным видом конспекта.

4) Тематический конспект
Дает более или менее исчерпывающий ответ на поставленный вопрос темы. Учит работать над темой, всесторонне обдумывая ее, анализируя различные точки зрения на один и тот же вопрос. Облегчает работу над темой при условии использования нескольких источников.

 Одним из наиболее распространенных способов является, так называемый текстуальный конспект, который представляет собой последовательную запись текста книги или лекции. Такой конспект точно передает логику материала и максимум информации.
Составление конспекта подразумевает следующие этапы:

- уяснить цели и задачи конспектирования.

- ознакомится с произведением в целом: прочитать предисловие, введение, оглавление и выделить информационно значимые разделы текста.

- внимательно прочитать текст параграфа, главы и отметить информационно значимые места.
- сделать библиографическое описание конспектируемого источника;

- последовательно выделить в тексте тезисы и записать их с последующей аргументацией;

- написать краткое резюме – обобщить текст конспекта, выделить основное содержание проработанного материала, дать ему оценку.
При любом виде конспектирования важно не забывать о том, что записи полезно делить, для этого используются:

- подзаголовки.

- абзацные отступы.

- пробельные строки.

Это повышает удобочитаемость, организует запись.
Страницы тетради для конспектов можно пронумеровать и сделать оглавление - поможет быстро найти необходимую вам информацию.
Рекомендации по составлению конспект:
1. Определите цель составления конспекта.

2. Читая изучаемый материал в первый раз, подразделяйте его на основные смысловые части, выделяйте главные мысли, выводы.

3. Если составляется план-конспект, сформулируйте его пункты и определите, что именно следует включить в план-конспект.

4. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) последовательно и кратко излагать своими словами или приводите в виде цитат.

5. В конспект следует включить не только основные положения, но и обосновывающие (выводы, конкретные факты).

6. 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.

7. Чтобы форма конспекта как можно более наглядно отражала его содержание, можно располагать абзацы «ступеньками» подобно пунктам и подпунктам плана, применяя разнообразные способы подчеркивания, используйте карандаши, ручки разного цвета.

8. Рекомендуется использовать реферативный способ изложения (например: «автор считает…», «раскрывает…»)

9. Собственные комментарии и вопросы следует располагать на полях.

Правила конспектирования

1. Записать название конспектируемого произведения.

2. Осмыслить основное содержание.

3. Составить план-основу конспекта.

4. Конспектируя, следует оставить место (широкие поля) для дополнений, заметок, незнакомых терминов, имен.

5. Записи вести своими словами, это способствует лучшему осмыслению текста.

6. Применять определенную систему подчеркиваний, сокращений.

7. Соблюдать правила цитирования – цитату заключать в кавычки, делать ссылки на источник с указанием страницы.
Составление опорного конспекта
Опорный конспект – это развернутый план предстоящего ответа на теоретический вопрос. Он призван помочь последовательно изложить тему, а преподавателю – лучше понимать и следить за логикой ответа студента. Правильно составленный опорный конспект должен содержать все то, что в процессе ответа студент намеривается рассказать. Это могут быть чертежи, графики, формулы (если требуется, с выводом), формулировки основных законов, определения.

Основные требования к содержанию опорного конспекта:

1. Полнота – означает, что в нем должно быть отражено все содержание вопроса;
2. Логически обоснованная последовательность изложения.

Основные требования к форме записи опорного конспекта:

1. Лаконичность. Конспект должен быть минимальным, чтобы его можно было воспроизвести за 6 – 8 минут. По объему он должен составлять примерно один полный лист.

2. Структурность. Весь материал должен располагаться малыми логическими блоками, т.е. должен содержать несколько отдельных пунктов, обозначенных номерами или строчными пробелами.

3. Акцентирование. Для лучшего запоминания основного смысла конспекта, главную идею выделяют рамками различных цветов, различным шрифтом, различным расположением слов (по вертикали, по диагонали).

4. Унификация. При составлении опорного конспекта используются определенные аббревиатуры и условные знаки, часто повторяющиеся в курсе данного предмета.
5. Автономия. Каждый малый блок (абзац), наряду с логической связью с остальными, должен выражать законченную мысль, должен быть аккуратно оформлен (иметь привлекательный вид).

6. Оригинальность. Опорный конспект должен быть оригинален по форме, структуре, графическому исполнению, благодаря чему, он лучше сохраняется в памяти. Должен быть наглядным и понятным не только студенту, но и преподавателю.

7. Взаимосвязь. Текст опорного конспекта должен быть взаимосвязан с текстом учебника, что так же влияет на усвоение материала.
Критерии оценивания конспекта
Оценка «отлично» ставится при условии:

- содержательности конспекта, соответствие его заданному плану;

- отражение основных положений, результатов работы, выводов;

- ясности, лаконичности изложения мыслей студента;

- наличие схем, графическое выделение особо значимой информации;

- соответствие оформления требованиям;

- грамотность изложения;

- конспект сдан в срок.
Оценка «хорошо» ставится, если содержание конспекта соответствует заданной теме, но основные положения отражены не полностью и допущены недочеты оформления.
Оценка «удовлетворительно» если содержание конспекта соответствует заданной теме, но основные положения отражены не полностью,  имеются неточности в изложении материала, упущения в оформлении, низкая стилистическая грамотность.
Оценка «неудовлетворительно» ставится, если:

- тема конспекта не раскрыта;

- обнаруживается существенное непонимание проблемы; 
- конспект учащимся не представлен.
Подготовка сообщения

Сообщение – это четкое, последовательное устное изложение заданной темы на основе использования достоверных источников.

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

Рекомендации по составлению  сообщения
Этапы работы:

1) Уяснение темы, составление плана ее изучения;

2) Выбор достоверных источников информации. Отберите необходимый для раскрытия темы материал. Изложите его в письменном виде своими словами в соответствии с намеченным планом.
3) Подготовка карты, иллюстрации (при необходимости - создание презентации)

4) Репетиция выступления

5) Публичное выступление

В устном выступлении тема излагается последовательно и четко, сопровождайте сообщение демонстрацией иллюстративного материала (при необходимости – презентацией).

Основная часть сообщения содержит факты, события, цифры, даты и другую точную и научную информацию.

В заключительной части сообщения обобщается все сказанное, делаются выводы.

Важно уложиться в регламент времени, отведенный на выступление.

Время выступления с сообщением – 5-7 минут.
Критерии оценивания сообщения

При оценивании информационного сообщения учитывается:

- соответствие содержания теме сообщения;

- глубина проработки материала;

- грамотность и полнота изложения;

- культура выступления;

- соблюдение временного регламента;

- ответы на дополнительные вопросы.

Студент заслуживает оценки «отлично» если:

- содержание сообщения соответствует теме;

- сообщение последовательное, логичное, структурированное; 
- студент излагает тему без обращения к тексту; 
- соблюден временной регламент (не более 5-7 минут);

- даны правильные ответы на дополнительные вопросы.

Оценка «хорошо» ставится, если:

- содержание сообщения соответствует теме, но при этом выступлении допущены недочѐты. В частности, имеются неточности в изложении материала; 
- на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы. 
- студент излагает тему, обращаясь к тексту, при этом соблюден временной регламент.

Оценка «удовлетворительно» ставится:

- если содержание сообщения соответствует теме, но допущены фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; 
- во время защиты отсутствует вывод.

- студент читает текст с листа или не соблюден временной регламент.

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если:

- тема заданного сообщения не раскрыта;
- обнаруживается существенное непонимание изучаемой темы.
Подготовка доклада

Докладом называется подробное, логично структурированное изложение материала по выбранной тематике, основанное на глубоком изучении вопроса или его отдельных составляющих.
Доклад – исследовательская работа, содержащая субъективные данные, а также мнение самого студента.
Основная цель - формирование у учащихся навыков самостоятельной научно-исследовательской работы, развитие способности к критическому мышлению.

Главная составляющая доклада - публичное выступление, которое предполагает умение преподнести аудитории материал, обосновать свою точку зрения, сделать правильные выводы.

Виды докладов

1) Доклады в зависимости от структуры:

а) Линейные доклады – выстроенные на последовательном представлении материала;
б) Разветвленные доклады – охватывающие несколько основных аспектов изучаемого вопроса.

2) Доклады по способу изложения:
а) Устный доклад – предоставляет обобщенные сведения по теме исследования, кратко раскрывающие его цель, суть и результаты. Выступление должно быть информативным, понятным и доступным широкому кругу слушателей. Зачастую сопровождается презентацией.

б) Письменный краткий доклад – подытоживает наиболее важную информацию, полученную в результате проведенных исследований.

в) Письменный подробный доклад – представляет собой более детальное изложение, включающее не только конечные результаты, но и материалы о ходе выполнения работы. Письменный доклад может содержать не только текст, но и включать графики, таблицы, фотографии, приложения. 
     Структура доклада:

· Титульный лист (Приложение А)

· Введение (один абзац)

· Основная часть

· Заключение (один абзац)

· Список использованных источников (Приложение Г)

 «Классический» объем доклада (основная часть) – 3-7 страниц печатного текста.
Выступление состоит из трех частей: вступление, основная часть  и заключение. Важно уложиться в регламент времени, отведенный на выступление.

Время выступления с докладом:

а) рекомендуемое время – 5-7 минут;

б) максимальное время выступления – до 20 минут.

Основная часть доклада содержит рассуждения автора, касающиеся избранной проблемы, изложение собственной точки зрения, которую докладчик обосновывает, используя различные способы доказательств: приводит аналогичные примеры, цитирует высказывания видных ученых, ставит вопросы, использует примеры из жизненного опыта слушателей.
В заключительной части доклада обобщается все сказанное, делаются выводы, и высказываются предложения по изложенным проблемам. 

Критерии оценивания доклада
При оценивании доклада учитывается:

- соответствие содержания теме доклада;

- глубина проработки материала;

- грамотность и полнота изложения;

- культура выступления;

- соблюдение временного регламента;

- ответы на дополнительные вопросы.

Студент заслуживает оценки «отлично» если:

- содержание доклада соответствует заданной теме;

- сообщение последовательное, логичное, структурированное; 
- студент излагает тему без обращения к тексту; 
- соблюден временной регламент;

- даны правильные ответы на дополнительные вопросы.

Оценка «хорошо» ставится, если:

- содержание доклада соответствует теме, но при этом в выступлении имеются неточности в изложении материала; 
- на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы. 
- докладчик излагает тему, обращаясь к тексту, при этом соблюден временной регламент.

Оценка «удовлетворительно» ставится:

- если содержание доклада соответствует теме, но допущены фактические ошибки в содержании доклада или при ответе на дополнительные вопросы;
-  во время защиты отсутствует вывод;
- докладчик непрерывно читает текст с листа или не соблюден временной регламент.

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если:

- тема заданного сообщения не раскрыта;
- обнаруживается существенное непонимание изучаемой темы;

- доклад студентом не подготовлен.

Подготовка реферата
Реферат является важным видом самостоятельной работы, одна из форм изучения дисциплины, способствующая углубленному усвоению проблем курса, формированию навыков исследовательской работы учащихся. Он требует от учащихся теоретического осмысления первоисточников, получения навыков работы с литературой, грамотного изложения изученной темы.

Целью реферативной работы  является приобретение навыков работы с литературой, обобщения литературных источников и практического материала по теме, способности грамотно излагать вопросы темы, делать выводы.
В отличие от конспекта, в реферат отбирается вся объективно ценная информация, а не только та, которая интересна автору. Реферат более полно излагает содержание работы, чем конспект. В нем не только перечисляются, но и подробно рассматриваются основные проблемы исходного текста, приводится система аргументации с примерами, пояснениями, иллюстрациями. Если описывается какое-то исследование, то непременно освещаются методика его проведения, а также полученные результаты. Реферат - более объективированный документ, чем конспект. Он должен быть абстрагирован от всего индивидуально-личностного, субъективно-оценочного. Его цель - дать полное объективное представление о характере освещаемой работы  в компактной, экономной форме.

Рекомендации по составлению реферата. 

Этапы работы:

1) Формулирование темы. Тема должна быть актуальной, оригинальной и интересной по содержанию;

2) Подбор и изучение основных источников по теме (как правило, при разработке реферата используется не менее 5-8 различных источников);

3) Обработка и составление информации;
4) Разработка плана реферата;
5) Написание реферата;
6) Публичное выступление с результатами исследования.

Структура и состав реферата:

· титульный лист (Приложение Б)
· оглавление (Приложение В)
· введение;

· основная часть с подразделение на вопросы;
· заключение;

· список использованных источников (Приложение Г);

· пустой лист (для замечаний). 
Рекомендуемый объем реферата – 5-15 страниц печатного текста
Максимальный объем реферата – не более 20 страниц печатного текста.
В содержании последовательно излагаются названия пунктов реферата, указываются страницы, с которых начинается каждый пункт.

Во введении формулируется суть исследуемой проблемы, обосновывается выбор темы, определяется ее значимость и актуальность, указываются цель и задачи реферата, дается характеристика используемой литературы.

Основная часть делится на главы и параграфы (пункты и подпункты), в которых раскрываются основные вопросы темы работы.

В заключении подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме реферата.

Библиографический список оформляется в алфавитном порядке. Во время работы над рефератом необходимо делать ссылки на источники информации, а также правильно оформить сноски.

В реферате излагают материал кратко и точно. Умение отделять основную информацию от второстепенной информации – одно из основных требований к студенту.
Критерии оценивания реферата

При оценивании реферата учитывается:

- письменная грамотность;

-актуальность темы исследования, ее научность, логическая последовательность изложения;

- соответствие содержания теме;

- глубина проработки материала, грамотность раскрытия темы;

- правильность и полнота использования источников;

- соответствие оформления реферата стандартам;

- практическое применение (использование);

- культура выступления;

- соблюдение временного регламента;

- ответы на дополнительные вопросы

Оценка «отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию и защите реферата: 
- обозначена проблема и обоснована ее актуальность;

- тема раскрыта полностью;

- выдержан объем и соблюдены требования к внешнему оформлению;

- даны правильные ответы на дополнительные вопросы.

Оценка «хорошо» ставится, если выполнены основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом допущены недочеты. В частности:

- имеются неточности в изложении материала;
- отсутствует логическая последовательность в суждениях; 
- не выдержан объем реферата, имеются упущения в оформлении;
- на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.

Оценка «удовлетворительно» ставится, если:

- тема освещена лишь частично;

- допущены фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; 
- во время защиты отсутствует вывод.

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если:

- тема реферата не раскрыта;
- обнаруживается существенное непонимание изучаемой темы;

- реферат студентом не предоставлен.
Подготовка презентации

Презентация (от английского слова - представление) – это набор цветных картинок-слайдов на определенную тему, который хранится в файле специального формата.

Презентация является иллюстрацией, дополнением к докладу. 
Главное требование к презентации – это наглядность. Когда это совершенно необходимо, можно несколько кадров отвести для текста.
Требования к содержанию презентации

– соответствие заявленной теме и целям;

– наличие логической связи между рассматриваемыми явлениями и показателями;

– представление информации в виде картосхем, графиков и диаграмм;

– отсутствие грамматических и стилистических ошибок;

– формулировка вывода по результатам проведенной работы.

Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать специфику комбинирования фрагментов информации различных типов.
Рекомендации по оформлению и представлению на экране материалов различного вида:

Оформление текстовой информации

- размер шрифта: 
а) 24–54 пункта (заголовок);

б) 18–36 пунктов (обычный текст).
- цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать;

- тип шрифта:
а) для основного текста гладкий шрифт без засечек;

б) для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если он

хорошо читаем;

- курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента текста.

Оформление графической информации

- желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления;

- цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим стилевым оформлением слайда;

- иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом;

- если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне должен быть хорошо читаем.
Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей или для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В этих случаях использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать презентацию такими эффектами, иначе это вызовет негативную реакцию аудитории.

Звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность темы слайда, презентации. Необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был слышен всем слушателям, но не был оглушительным.

После создания и оформления презентации студенту необходимо отрепетировать ее показ и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается из разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом сопровождении, в обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления.
Критерии оценивания презентации
Оценка «отлично» ставится, если содержание презентации соответствует заданной теме, выполнены все требования к содержанию, оформлению и представлению презентации.

Оценка «хорошо» ставится, если содержание презентации соответствует заданной теме, но допущены недочеты оформления и представлению презентации.

Оценка «удовлетворительно» если содержание презентации соответствует заданной теме, но имеются неточности в изложении материала, имеются упущения в оформлении.

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если тема презентации не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы; презентация учащимся не представлена.
Требования к оформлению докладов и рефератов
Объем реферата должен составлять 5-15 страниц печатного текста, объем доклада (основная часть) – 3-7 страниц печатного текста.
Текст реферата и доклада должен быть выполнен на ПЭВМ, печатается на одной стороне листа белой бумаги формата A4 по ГОСТ 9327 (210 × 297 мм), через 1,5 межстрочных интервала с применением шрифта типа «Times New Romаn», кегль 14 pt. Кегль - это размер шрифта. Могут применяться иные размеры кегля:

- для текстовой части таблиц  - до 10 pt;

- для заголовков рисунков – до 12 pt;

Следует соблюдать следующие размеры полей:
- левое (там, где переплет) – 30 мм;

- верхнее и нижнее – 10 мм;

- правое – 10 мм.

Нумерация страниц

Страницы рефератов и докладов работ нумеруются арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту, включая приложения (при необходимости).

Титульный лист включается в общую нумерацию, но номер на данной странице не ставится (для упрощения работы титульный лист оформлять отдельным файлом). На всех других страницах, начиная с ВВЕДЕНИЯ (стр. 2), номер проставляется в центре нижней части листа арабскими цифрами без точек, дефисов, тире и иных знаков.

Абзацы в тексте начинаются отступом, равным 1,25 см – установка по умолчанию в «Microsoft Word».

Структурные элементы контрольной работы Введение, СОДЕРЖАНИЕ, 3аключение, Список использованных источников располагаются без абзаца, в середине строки без точки в конце, без подчеркивания. Их следует писать ПРОПИСНЫМИ буквами.

Размер кегля для вышеуказанных заголовков – 16 pt. После заголовка следует делать пробел междустрочным интервалом равным 1,5 (кегль прежний – 14). Для раздела «Список использованных источников»  допускается уменьшение межстрочного интервала до 1,3. 
Каждый раздел реферата следует начинать с нового листа. Заголовки разделов и подразделов следует писать с абзаца строчными буквами (кроме первой прописной). Заголовки разделов имеют размер кегля 16 pt. Если разделы имеют две строки и более, то междустрочное расстояние равно 1,2.
Заголовки разделов отделяют от последующего текста интервалом, равным 1,5 межстрочного интервала, кегль – 14 pt, заголовков подразделов – 1,5 и 14 соответственно.  Размер кегля для заголовков подразделов – 14 pt, шрифт – полужирный. 
Пример оформления заголовков разделов и подразделов
	1 Сущность и категории, характерные черты современного менеджмента

1.1 Основные понятия: менеджмент, управление, организация 
Как показывает мировой опыт, важное место в подготовке управленцев занимает постижение науки и искусства менеджмента…..


Иллюстрации

Иллюстрации должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота работы. Если иллюстрация требует поворота, то она размещается в приложении. Иллюстрации должны иметь название. При необходимости иллюстрации снабжают поясняющими данными (подрисуночный текст).

Номер и наименование иллюстрации помещают под ней посредине без абзацного отступа строчными буквами (первая – прописная), без точки в конце последнего слова. Перенос текста в названии иллюстрации не допускается.  После слов «Рисунок» ставится пробел, потом номер арабскими цифрами, затем тире, а далее дается ее (иллюстрации) название. Если текст названия рисунка занимает две или более строк, то этот текст пишется через 1 (один) междустрочный интервал. Пример оформления (рисунок 7):




Рисунок 7 – Состав основных категорий менеджмента

Расстояние между рисунком и предыдущим текстом, после названия рисунка и текстом должно составлять 1,5 интервала. 
Таблицы

Таблицы нумеруются последовательно арабскими цифрами сквозной нумерацией (за исключением таблиц приложений). Над левым верхним углом таблицы с абзацного отступа, начиная с поля текста таблицы, помещают надпись «Таблица» с указанием ее номера, после которого ставится тире, а далее пишется заголовок таблицы, например: «Таблица 1 – Основные показатели баланса организации» без точки в конце. Заголовок и слово «Таблица» начинают с прописной буквы. Заголовки (название) таблиц должны отражать ее содержание, быть точными, краткими.
Таблица 1 - Различия между стратегическим и тактическим планированием

	Характеристики отличий
	Стратегическое планирование
	Тактическое планирование

	Подробность
	Планирование общих линий деятельности предприятия
	Детальное планирование

	Временной уровень
	Планы характеризуются долгосрочностью
	Планы характеризуются краткосрочностью

	Лица, принимающие решения
	Немногочисленные специалисты из высшего руководства
	Многочисленные специалисты из среднего звена руководства

	Характер проблем
	Решаются редко повторяющиеся проблемы и задачи
	Решаются однотипные проблемы

	Степень регулярности действии
	Действия могут носить и нерегулярный характер
	Принят фиксированный график действий

	Количество альтернатив
	Число альтернатив может быть велико
	Малое число альтернатив


Цифры в строках таблиц размещаются друг под другом так, чтобы десятки размещались под десятками, сотни под сотнями и т.д. В цифрах каждого показателя десятки отделяются от сотен, сотни от тысяч и т.д. пробелом.
Если в таблице одна размерность (рубли, доллары, тонны и т.д.), то в конце названия после запятой ставится эта размерность (для наглядности выделено в названии полужирным шрифтом).

Таблица 2 – Уровни управления в структуре организации, проценты

	Наименование уровня управления
	Удельный вес в структуре персонала, %
	Определение/  пояснение

	Низший уровень
	35-45
	Руководители низового звена, или операционные руководители, отвечающие за непосредственное использование выделенных им ресурсов

	Средний уровень
	50-60
	Руководители, координирующие и контролирующие работу младших менеджеров. Являются связующим звеном между высшим и низшим уровнем управления

	Высший уровень
	3-7
	Высшие менеджеры, отвечающие за принятие важнейших решений - президент и вице-президенты (директор и его заместители)


Примечания к тексту и таблицам содержат только справочные и пояснительные данные.

Примечания следует помещать непосредственно после текстового, графического материала или таблицы, непосредственно к которым относятся эти примечания. Если примечание одно, то после слова «Примечание» ставится тире, а само примечание печатается с абзацной строки с прописной буквы под линией, обозначающей окончание таблицы без точки в конце.

Одно примечание никогда не нумеруется.
В тексте контрольной работы не допускается применение математических операторов (
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Таблицы, формулы и диаграммы вставляются только в том случае, если они действительно раскрывают тему и до максимума помогают сократить реферат.
В разделе «Содержание» приводятся все разделы реферата с указанием страниц, с которых они начинаются. Заголовки должны точно повторять заголовки в тексте реферата (Приложение В).

Рекомендуется текст содержания оформлять в виде «невидимой» таблицы. Создается таблица из 2 граф. Вторая графа (справа) – небольшая для страниц. Последнее слово заголовка соединяют отточием с номером страницы (отточие – ……). Потом делаем линии таблицы невидимыми: выделяем таблицу (нажатием левой кнопки мыши). Затем на верхней строчке панели быстрого доступа находим «Конструктор». В нем есть «Границы», выбирается «Нет границы». Выполненное подобным образом содержание будет выглядеть весьма эстетичным.

Список использованных источников позволяет в значительной степени оценить и качество написания реферата. В отсутствие в перечне новейших материалов, признанных в научной среде трудов по избранной теме, позволяет преподавателю сделать вывод, что реферат не отличается требуемой глубиной и не основывается на последних достижениях научной мысли. Рекомендуемое количество литературных источников – 5-8. Год издания не старше 5 лет. Преподаватель может выборочно проверить правильность ссылок на использованные источники.
Темы самостоятельных работ:
1. Основные понятия: менеджмент, управление, организация. 

2. Принципы управления: общие и частные.

3. Принципы административного управления

4. Концепция рациональной бюрократии

5. Содержание НОТ на предприятии

6. Взаимосвязь и взаимообусловленность функций управленческого цикла

7. Факторы среды прямого воздействия, факторы среды косвенного воздействия.

8. Основные принципы построения организационных структур.

9.  Материальная и нематериальная мотивация 

10. Управленческие решения: сущность и роль в управлении. 

11. Классификация управленческих решений.

12. Методы управления конфликтами.

13. Стресс.

14. Лидерство и власть.

15. Личность и ее структура. 

16. Коммуникационный процесс: этапы, элементы, обратная связь.

17. Фазы делового общения.

18. Правила проведения совещания, деловой беседы
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