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ВВЕДЕНИЕ  

 

Современные тенденции организации учебного процесса, нормативно-

законодательные документы среднего профессионального образования требуют 

расширения инновационной деятельности по совершенствованию, планированию и 

усилению роли самостоятельной работы студентов и оптимизации учебной нагрузки 

педагогических работников. Основная задача профессионального образования 

заключается в формировании творческой личности обучающегося, способного к 

саморазвитию, самообразованию, инновационной деятельности. Самостоятельная работа 

студентов является одной из важнейших составляющих образовательного процесса. 

Независимо от полученной профессии и характер работы, любой выпускник должен 

обладать фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и навыками 

деятельности своего профиля, опытом творческой и исследовательской деятельности по 

решению новых проблем, опытом социально-оценочной деятельности. Все эти 

составляющие образования формируются именно в процессе самостоятельной работы 

студентов, так как предполагают максимальную индивидуализацию деятельности каждого 

обучающегося и может рассматриваться одновременно и как средство совершенствования 

творческой индивидуальности.  

Методические указания по организации самостоятельной работы обучающихся по 

дисциплине  «Менеджмент» подготовлены в соответствии с учебными планами по 

специальностям  «Право и организация социального обеспечения»  очной формы 

обучения и «Положением об организации самостоятельной работы обучающихся», 

утвержденным Ученым советом УлГУ (Протокол № 178 от 27.06.2023г.). 

 

 

  



 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ 

Процесс обучения в учебном заведении сегодня всё больше опирается на 

самостоятельную работу студентов. Без нее трудно глубоко и полно овладеть большим и 

сложным программным материалом вуза и научиться постоянно совершенствовать свои 

знания в практической работе. Любой вид занятий, создающий условия для зарождения 

самостоятельной мысли, познавательной и творческой активности студента, связан с 

самостоятельной работой. В широком смысле слова под самостоятельной работой 

понимают совокупность всей самостоятельной деятельности студента как в учебной 

аудитории, так и вне ее, в контакте с преподавателем и в его отсутствие. Ульяновский 

государственный университет ориентирует свое развитие на модель выпускника, который 

должен в современных условиях рыночной экономики быть подготовлен к 

самостоятельной профессиональной деятельности, требующей аналитического подхода, в 

том числе и в нестандартных ситуациях. Поэтому особое внимание в ходе обучения 

уделяется организации самостоятельной творческой работы студентов, развитию навыков 

самостоятельного мышления.  

Цель самостоятельной работы студента – осмысленно и самостоятельно работать с 

учебным материалом, научной информацией, а также заложить основы самоорганизации и 

самовоспитания с тем, чтобы привить умение в дальнейшем непрерывно повышать свою 

профессиональную квалификацию. Основные задачи самостоятельной работы студентов:  

- закрепить, расширить и углубить знания, умения и навыки студентов, полученные 

ими на аудиторных занятиях с преподавателем; 

 - ознакомить студентов с дополнительными материалами по изучаемым 

дисциплинам; 

 - развить познавательные способности студентов; 

 - выработать умение поиска необходимого материала в различных источниках;  

- воспитать в студентах самостоятельность, организованность, самодисциплину, 

творческую активность и инициативность в работе, упорство в достижении поставленной 

цели.  

Кроме того, самостоятельная неразрывно связана с формированием таких важных 

компетенций, как способность применять знания на практике и способность находить, 

обрабатывать и анализировать информацию из разных источников. Одна из основных 

задач учебного процесса в ФБГОУ УлГУ сегодня - не только сообщить студентам 



необходимый комплекс знаний, но и научить их работать самостоятельно, учиться, что 

значительно труднее.  

Научить учиться - это значит развить у студентов способности и потребности к 

самостоятельному творчеству; всячески способствовать тому, чтобы студенты 

повседневно и планомерно работали над учебниками, учебными пособиями, 

периодической литературой и т.д., активно участвовали в научной работе и были готовы к 

усидчивому и неутомимому труду.  

Самостоятельная работа как система включает следующие основные элементы: 

 - виды самостоятельной работы; 

 - организационные формы проведения; - планирование самостоятельной работы; 

 - руководство и контроль за самостоятельной работой.  Самостоятельная работа 

студентов осуществляется каждым студентом в индивидуальном порядке, пока ещё 

представляет собой наименее управляемую часть учебного процесса и требует 

дальнейшей разработки. 

Самостоятельная работа может реализовываться: 

 непосредственно в процессе аудиторных занятий – на лекциях, практических и 

семинарских занятиях, при выполнении контрольных и лабораторных работ и др.;  

в контакте с преподавателем вне рамок аудиторных занятий – на консультациях по 

учебным вопросам, в ходе творческих контактов, при ликвидации задолженностей, при 

выполнении индивидуальных заданий и т.п.; в библиотеке, дома, в общежитии, на 

кафедре и в других местах при выполнении студентом учебных и творческих заданий.  

 

2. ВИДЫ И ФОРМЫ ОРГАНИЗАЦИИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

СТУДЕНТОВ  

Основными видами самостоятельной работы студентов являются: - проработка 

текущего материала по конспектам лекций и рекомендуемой литературе; - подготовка к 

семинарским и практическим занятиям; - выполнение письменных работ (написание эссе, 

рефератов, курсовых работ и т.д.); - подготовка к контрольным работам, тестированию, 

коллоквиумам и т.д.; - подготовка к зачетам и экзаменам; выполнение курсовых и 

выпускных квалификационных работ Самостоятельная работа студентов может носить 

репродуктивный, частично-поисковый и поисковый характер. В ходе самостоятельной 

работы, носящей репродуктивный характер, студенты пользуются подробными 

инструкциями и методическими пособиями, в которых указывается, в какой 

последовательности следует изучать материал дисциплины, даются необходимые 



объяснения вопросов программы, обращается внимание на особенности изучения 

отдельных тем и разделов. Подобные методические пособия выполняют руководящую и 

направляющую роль. 

 Самостоятельная работа, носящая частично-поисковый и поисковый характер, 

нацеливает студентов на самостоятельный выбор способов выполнения работы, на 

развитие у них навыков творческого мышления. Самостоятельная работа может 

осуществляться индивидуально или группами студентов в зависимости от цели, объема, 

конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности и уровня умений 

студентов. Контроль результатов самостоятельной работы студентов должен 

осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия и 

внеаудиторную самостоятельную работу студентов по дисциплине, может проходить в 

письменной, устной или смешанной форме. 

Формы самостоятельной работы студентов могут различаться в зависимости от 

цели, характера, дисциплины, объема часов, определенных учебным планом: подготовка к 

лекциям, семинарским, практическим и лабораторным занятиям; изучение учебной 

литературы; изучение и конспектирование хрестоматий и сборников документов; 

изучение в рамках программы дисциплины тем и проблем, не выносимых на лекции и 

семинарские занятия; написание тематических докладов, рефератов и эссе на проблемные 

темы; аннотирование монографий или их отдельных глав, статей; выполнение 

исследовательских и творческих заданий; написание контрольных и лабораторных работ; 

составление библиографии и реферирование по заданной теме.  

Эффективность самостоятельной работы студентов прежде всего зависит от того, 

насколько она качественно спланирована, как чётко проводится, контролируется и 

учитывается. Всё это выдвигает на первый план совершенствование планирования, 

организации и руководства самостоятельной работой студентов.  

3. ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СТУДЕНТОВ 

ПРИ ПОДГОТОВКЕ К АУДИТОРНЫМ ЗАНЯТИЯМ  

3.1. ПОДГОТОВКА К ЛЕКЦИЯМ  

В процессе подготовки к лекционным занятиям студентам важно научиться 

методам самостоятельного умственного труда, сознательно развивать свои творческие 

способности и овладеть навыками творческой работы. Для этого необходимо строго 

соблюдать дисциплину учебы и поведения. Четкое планирование своего рабочего времени 

и отдыха является необходимым условием для успешной самостоятельной работы. В 

основу управления временем нужно положить рабочие программы изучаемых в модуле 



дисциплин. Ежедневной учебной деятельности студенту следует уделять 9-10 часов 

своего времени, то есть при шести часах аудиторных занятий самостоятельной работе 

необходимо отводить 3-4 часа. Каждому студенту следует составлять еженедельный и на 

учебный модуль планы работы, а также план работы на каждый рабочий день. С вечера 

всегда надо распределять работу на завтрашний день. В конце каждого дня целесообразно 

подводить итог работы: тщательно проверить, все ли выполнено по намеченному плану, 

не было ли каких-либо отступлений. В случае отклонений от плана необходимо выяснить 

по какой причине это произошло. Студенту нужно проводить самоконтроль, который 

является важным условием успешной учебы. Если что-то осталось невыполненным, 

необходимо изыскать время для завершения этой части работы, не уменьшая объема 

недельного плана. Самостоятельная работа студентов на лекциях Слушание и запись 

лекций – это сложный вид аудиторной работы. Внимательное слушание и 

конспектирование лекций предполагает интенсивную умственную деятельность студента. 

Краткие записи лекций, их конспектирование помогает усвоить учебный материал. 

Конспект является 13 полезным тогда, когда записано самое существенное, основное и 

сделано это самим студентом. Не следует стремиться записать дословно всю лекцию такое 

«конспектирование» приносит больше вреда, чем пользы. Запись лекций рекомендуется 

вести, по возможности, собственными формулировками. Желательно запись делать на 

одной странице, а следующую страницу оставлять для проработки учебного материала 

самостоятельно в домашних условиях. Конспект лекции лучше подразделять на пункты, 

параграфы, соблюдая красную строку. Этому в большей степени будут способствовать 

пункты плана лекции, предложенные преподавателем. Принципиальные места, 

определения, формулы и другое следует сопровождать замечаниями «важно», «особо 

важно», «хорошо запомнить» и т.п. можно делать это и с помощью разноцветных 

маркеров или ручек. Лучше если они будут собственными, чтобы не пришлось просить их 

у однокурсников и тем самым не отвлекать их во время лекции. Целесообразно 

разработать свою «маркографию» (значки, символы), сокращения слов. Не лишним будет 

и изучение основ стенографии. Работая над конспектом лекций, необходимо использовать 

не только учебник, но и ту литературу, которую дополнительно рекомендовал 

преподаватель. Именно такая серьезная, кропотливая работа с лекционным материалом 

позволит глубоко овладеть знаниями.  

3.2 ПОДГОТОВКА К СЕМИНАРСКИМ ЗАНЯТИЯМ  

Подготовку к каждому семинарскому занятию студент должен начать с 

ознакомления с планом семинарского занятия, который отражает содержание 

предложенной темы. Тщательное продумывание и изучение вопросов плана основывается 



на проработке текущего материала лекции, а затем изучения основной и дополнительной 

литературы, рекомендованной к данной теме. На основе индивидуальных предпочтений 

студенту необходимо самостоятельно выбрать тему доклада по проблеме семинара, и по 

возможности подготовить по нему презентацию. Если программой дисциплины 

предусмотрено выполнение практического задания, то его необходимо выполнить с 

учетом предложенной инструкции (устно или письменно).  

Все основные понятия по изучаемой теме необходимо выучить наизусть и внести в 

глоссарий, который целесообразно вести с самого начала изучения дисциплины.  

Результат такой работы должен проявиться в способности студента свободно 

ответить на теоретические вопросы семинара, его выступлении и участии в коллективном 

обсуждении вопросов изучаемо темы, правильном выполнении практических заданий и 

написании контрольных работ.  

Структура семинара   

В зависимости от содержания и количества отведенного времени на изучение 

каждой темы семинарское занятие может состоять из четырех-пяти частей:  

1. Обсуждение теоретических вопросов, определенных программой дисциплины.  

2. Доклад и/или выступление с презентациями по проблеме семинара.  

3. Обсуждение выступлений по теме – дискуссия. 

 4. Выполнение практического задания с последующим разбором полученных 

результатов или обсуждение практического задания, выполненного дома, если это 

предусмотрено программой дисциплины.  

5. Подведение итогов занятия.  

Первая часть семинарского занятия – обсуждение теоретических вопросов – 

проводится в виде фронтальной беседы со всей группой и включает выборочную 

проверку преподавателем теоретических знаний студентов. Примерная 

продолжительность – 15 минут. 

Вторая часть – выступление студентов с докладами, которые должны 

сопровождаться презентациями с целью усиления наглядности восприятия, по одному из 

вопросов семинарского занятия. Обязательный элемент доклада – представление и анализ 

статистических данных, обоснование социальных последствий любого экономического 

факта, явления или процесса. Примерная продолжительность – 20-25 минут.  

После докладов студентов следует их обсуждение – дискуссия. На этом этапе 

семинарского занятия могут быть заданы уточняющие вопросы докладчикам. Примерная 

продолжительность – 15-20 минут.  



Если программой дисциплины предусмотрено выполнение практического задания 

в рамках конкретной темы, то преподавателем определяется его содержание и дается 

время на его выполнение, а затем идет обсуждение полученных результатов. Если 

практическое задание должно было быть выполнено дома, то на семинарском занятии 

преподаватель проверяет его выполнение (устно или письменно). Примерная 

продолжительность – 15-20 минут.  

Семинарское занятие заканчивается подведением итогов. Студентам должны быть 

объявлены оценки за работу и даны их четкие обоснования. Примерная 

продолжительность – 5 минут.  

Работа с рекомендованной литературой. В процессе подготовки к семинарским 

занятиям студентам необходимо обратить особое внимание на самостоятельное изучение 

рекомендованной литературы.  

Самостоятельная работа с учебной литературой, научными и справочными 

изданиями, статьями из периодических изданий, статистическими данными, 

электронными библиотечными ресурсами, информационными ресурсами сети Интернет 

является наиболее эффективным методом получения знаний, позволяет значительно 

активизировать процесс овладения информацией, способствует более глубокому 

усвоению изучаемого материала, формирует у студентов свое отношение к конкретной 

проблеме. Более глубокому раскрытию вопросов способствует знакомство с 

дополнительной литературой, рекомендованной преподавателем по каждой теме 

семинарского или практического занятия, что позволяет студентам проявить свою 

индивидуальность в рамках выступления на данных занятиях, выявить широкий спектр 

мнений по изучаемой проблеме.  

 

3.3. ПОДГОТОВКА ПРЕЗЕНТАЦИИ И ДОКЛАДА  

Презентация – это современная модель публичного выступления. С ее помощью 

можно представить достижения организации, новые услуги, научные разработки и многое 

другое. Причем у оратора, который подкрепляет свое слово слайдами, появляется гораздо 

больше возможностей воздействовать на аудиторию, но это только в том случае, когда 

презентация подготовлена по всем правилам. Презентация согласно толковому словарю 

русского языка Д.Н.Ушакова «…способ подачи информации, в котором присутствуют 

рисунки, фотографии, анимация и звук». Для подготовки презентации рекомендуется 

использовать программу Microsoft PowerPoint. Для подготовки презентации необходимо 

собрать и обработать начальную информацию. 

Практические советы по подготовке презентации  



Многие воспринимают информацию зрительно лучше, чем на слух. Этим и 

объясняется большая сила воздействия презентации по сравнению с обычным 

выступлением. Исследователи Миннесотского университета США утверждают, что 

презентация, проведенная стоя с использованием демонстрационных средств, звучит для 

аудитории убедительнее на 43% по сравнению с обычным разговором через стол. 

Презентацию можно назвать попыткой продажи какой-либо собственности, будь то 

интеллектуальной собственности (научного открытия, плана работы, отчета о работе и 

пр.) или вполне материальной (новых проектов и услуг).  

Подготовка к презентации.  

 Как и любое заранее запланированное мероприятие, презентация начинается с 

подготовки. Причем подготовка ведется сразу по нескольким направлениям.  

1. Четко сформулировать цель презентации: мотивировать, убедить аудиторию 

слушателей, или увлечь какой-то идеей или просто формально отчитаться.  

2. Определить формат презентации: выступление какова его продолжительность) 

или электронная рассылка (каков будет контекст презентации).  

3. Отобрать всю содержательную часть для презентации и выстроить логическую 

цепочку представления. Подготовка информации для презентации состоит из трех частей. 

Это сбор информации, ее фильтрация, то есть выделение ключевых положений, и 

представление их в сжатом виде. Где собрать информацию для презентации, зависит от ее 

предмета. На этапе фильтрации важно отобрать только самую необходимую информацию 

и представить ее на слайдах в сжатом виде. Но не торопитесь расставаться с 

«излишками», лучше оформить их в виде отдельных тезисов, которые могут пригодиться, 

когда придется отвечать на вопросы аудитории.  

4. Определить ключевые моменты в содержании текста и выделить их.  

5. Определить виды визуализации (картинки) для отображения их на слайдах в 

соответствии с логикой, целью и спецификой материала.  

6. Подобрать дизайн и форматировать слайды (количество картинок и текста, их 

расположение, цвет и размер).  

7. Проверить визуальное восприятие презентации. К видам визуализации относятся 

иллюстрации, образы, диаграммы, таблицы.  

Иллюстрация – представление реально существующего зрительного ряда.  

Образы – метафора (в отличие от иллюстраций). Их назначение – вызвать эмоцию 

и создать отношение к ней, воздействовать на аудиторию. С помощью хорошо 

продуманных и представляемых образов, информация может надолго остаться в памяти 

человека.  



Диаграмма – визуализация количественных и качественных связей. Их используют 

для убедительной демонстрации данных, для пространственного мышления в дополнение 

к логическому. Таблица – конкретный, наглядный и точный показ данных. Ее основное 

назначение – структурировать информацию, что порой облегчает восприятие данных 

аудиторией.  

Построение презентации  

Традиционно презентация длится 30-40 минут (без ответов на вопросы), далее 

внимание аудитории рассеивается и его трудно удержать. При этом на каждый слайд 

приходится в среднем 1,5-2 минуты. Еще никто на свете не жаловался на то, что 

презентация была слишком короткой, а вот затянутая презентация способна утомить 

слушателей и даже вызвать у них негативные эмоции.  

Стандартная презентация состоит из следующих частей: вступления (3-4 слайда, 5-

8 минут);  

основной части, ядра презентации (9-12 слайдов, 18-20 минут);  

заключения (1-2 слайда, 5 минут); ответов на вопросы;  

заключительного слова,  

итогов презентации, призывов к реальным действиям.  

Вступление - это часть презентации, которая формирует у слушателей первое 

впечатление о докладчике (которое, как мы помним, нельзя произвести дважды). 

Вступление призвано высветить цель презентации и привлечь внимание слушателей, оно 

должно быть кратким и информативным. Чаще всего в стандартном вступлении 

содержатся приветствие, представление докладчика, договоренность о порядке 

проведения презентации и представление темы.  

Основная часть - это наполнение презентации (факты, цифры, доказательства, 

примеры). В основной части важно продумать систему аргументации. Здесь могут 

пригодиться стандартные формулировки: «результат исследований показал...» (описание 

ситуации/результата 19 работ); «поэтому я предлагаю...» (суть предложения); «в 

результате вы получите...» (результат/выгода, которые получит аудитория, приняв 

предложение); «кроме того, вы также сможете...» (переход к следующему результату); 

«вот как я могу это доказать...» (сравнения, статистика, ссылки на авторитетные 

источники). Исследование Йельского университета свидетельствует, что среди слов, 

которые в наибольшей степени способны убедить человека, лидируют следующие: «вы», 

«деньги», «сохранить», «новый», «результаты», «легко», «здоровье», «безопасность», 

«любовь», «открытие», «доказано», «гарантия». 



 Заключение - это самая важная часть презентации, поскольку именно в конце 

докладчик делает основные выводы. Именно в заключении решается, станут слушатели 

вашими союзниками или нет. Поэтому заключение должно быть ярким, запоминающимся, 

креативным. Известный маркетолог, сотрудник фирмы IBM Дэвид А. Пиплз приводит в 

своей книге «Презентации плюс» следующие сценарии заключений. Заключение 

«Счастливый конец» предполагает перечисление сильных сторон и преимуществ 

предмета вашего изложения. Заключение «Мост над бурными водами» подразумевает, что 

вы покажете, какие свойства ваших продукта или услуги позволяют потенциальному 

потребителю минимизировать риск и достичь поставленных целей. В заключении 

«Айсберг» последний слайд с изображением айсберга сведет воедино факты, 

доказательства и примеры, находящиеся под водой и поддерживающие вершину айсберга.  

В заключении «Головоломка-конструктор» предлагается разбить цели аудитории 

на несколько частей и показать, как ваши рекомендации дают решение для каждой части, 

обеспечивая общее решение. «Эмоциональнее заключение» содержит неожиданное 

завершение, к примеру парадокс, каламбур или цитату. Любое заключение должно 

включать выражение благодарности слушателям, сообщение контактной информации, 

предложение ответить на вопросы аудитории (лучше в такой форме: «Какие у вас 

возникли вопросы?»).  

Ответы на вопросы - следующий важный этап презентации. Здесь стоит учитывать 

настрой аудитории и правильно с ней взаимодействовать. Если настрой аудитории 

позитивный, постарайтесь вовлечь слушателей в дискуссию, задавая открытые вопросы, 

обращаясь к их опыту. Если возможно, обратитесь к кому-то лично. Если вас внимательно 

слушают, отметьте это, выразите благодарность. Если отношение аудитории к вам 

недоброжелательное, конфликтное, подчеркивайте свое уважение к слушателям, 

признавайте их право на собственное мнение, подводите аудиторию к нужным вам 

выводам при помощи заранее подготовленных вопросов, ответы на которые очевидны. 

Контролируйте ситуацию. Если выступающий оспаривает приведенные вами факты в 

агрессивной манере и переходит на повышенный тон, попросите его представиться и 

после этого дайте возможность высказать свои соображения, но не позволяйте превращать 

вопрос в длинный монолог. При этом постарайтесь снять агрессивность тона 

спрашивающего, перефразировав его вопрос. Разбейте длинный вопрос на ряд простых и 

дайте на них ответы, обращаясь ко всей аудитории, а не лично к оппоненту. Помните, что 

сдержанность, вежливость и подчеркнутое уважение к себе и аудитории - лучшая 

аргументация в случае некорректного поведения слушателей.  



И, наконец, в заключительном слове (5-й этап презентации) кратко подведите итоги 

и еще раз поблагодарите всех присутствующих за внимание.  

Язык презентации  

Язык презентации должен быть лаконичным. Пользуйтесь формулой KISS - Keep It 

Short and Simple (иными словами, «говори коротко и ясно»). В то же время выступающий 

не должен просто читать текст слайдов, как это зачастую бывает. В этом случае у 

аудитории может возникнуть вполне законный вопрос: зачем нужен докладчик, если мы 

тоже умеем читать? По правилам создания презентации высказывания докладчика 

должны дополнять ту информацию, которая содержится на слайдах. Как сделать текст 

презентации запоминающимся? В речи должны быть использованы образы, примеры, 

достойные повторения. Найдите для предмета презентации (услуги, учреждения, проекта 

и пр.) 4-5 наиболее ярких определений (уникальный, единственный в своем роде, 

новейший, отражающий последние достижения медицины и т.п.). Можно с уверенностью 

сказать, что к концу презентации ваши слушатели будут думать об этом предмете как об 

уникальном, единственном в своем роде, то есть теми же самыми словами, какие вы 

использовали. Полезно будет также подготовить ряд примеров, достойных повторения. 

Где можно почерпнуть такую информацию? Из практики, последних событий культуры, 

науки и пр. Сравнения и аналогии помогают подчеркнуть достоинства вашей цели: «По 

сравнению с уже существующими, наше изобретение, нововведение имеет ряд решающих 

преимуществ...». Используемые обороты речи должны быть точными и наглядными. 

Поскольку вы ограничены во времени, в вашей речи не должно быть пустых слов и фраз, 

которые крадут время у действительно нужной информации. К примеру, вместо слова 

«машина» четко определите: автомобиль, стиральная машина или рабочий станок. Каждое 

слово презентации должно быть точным, как выстрел в яблочко. Золотое правило 

Пифагора гласит: «Имеющий ум, сочти число». И в процессе презентации очень полезно 

использовать числа в помощь аргументам. При перечислении важных параметров можно 

указать их число: 3 возможных способа выбора подрядчиков, 4 причины выбрать это 

решение и т.п. С помощью конкретных цифр можно строить ассоциативные связи, 

которые делают процесс запоминания чрезвычайно простым. Если вы проводили расчеты, 

которые вошли в презентацию, оставьте конечные цифры без округления (например, 

37,3% абитуриентов выбирают наш вуз). Это продемонстрирует аудитории, что вы честно 

считали, поэтому вашим выкладкам можно доверять. В презентации более эффективно 

использовать глаголы, а не существительные. Существительное отражает некое 

статическое состояние предмета, а глагол описывает его динамику. Глаголы придают речи 

большую экспрессивность. К тому же они помогают вызвать желательное действие у 



аудитории. Но при этом стоит избегать использования сослагательного наклонения и 

безличных предложений: «я бы сказал...» (или не сказал?), «можно заключить...» (а можно 

и не заключить!) и пр. Такие вежливоуклончивые формы зачастую свидетельствуют о 

неуверенности докладчика, которую аудитория быстро почувствует. Использование 

местоимения «мы» вместо местоимения «я» - огромная сила. Этим саамы вы показываете, 

что ваша аудитория и вы – одна команда, усилия которой направлены на решение 

поставленной задачи. Вопрос «Почему?» в презентации может оказаться очень полезным 

в следующих ситуациях. Вы хотите подвести аудиторию к некоторому выводу. Начните с 

этого самого вывода, затем задайте вопрос: «А почему, как вы думаете, это 

справедливо?». И сразу же перечислите три аргумента в пользу такого утверждения: «Это 

справедливо по 3 причинам. А именно...» Таким образом, вы неявно вовлекли аудиторию 

в решение поставленной задачи, и все вместе пришли к нужному утверждению, которое 

теперь будет трудно 23 оспорить, как любое принятое коллективно решение. При этом вы 

должны всегда говорить «мы». Демонстрационные средства Самый простой путь 

приготовить красивую презентацию - это воспользоваться соответствующей 

компьютерной программой. В настоящее время существует такое изобилие программного 

обеспечения, что проблема состоит не в том, чтобы найти программу, а в том, чтобы 

правильно выбрать ее из имеющегося набора. Выбирая презентационный софт, надо 

руководствоваться следующими соображениями: программа должна быть универсальной 

и устойчиво работать на вашем компьютере, иметь все необходимые виды представлений 

(графики, диаграммы, тонирование, стрелки, различные цвета, языки и шрифты и т. п.). 

Существует ряд возможных презентаций: от элегантных черно-белых графических, 

выполненных на слайдах, до сложных 3D-мультимедийных презентаций с эффектами 

анимации и музыкальным сопровождением. Выбор стиля, как и все остальное, зависит от 

ваших целей и особенностей аудитории.  

При подготовке наглядных средств полезно учесть следующие рекомендации:  

1)В заголовках отражайте вывод из представленной на слайде информации.  

2)Используйте слова, написанные заглавными буквами, только для коротких 

заголовков.  

3)Не помещайте более 5-6 строк на слайде и 5-7 слов в строке.  

4)Не используйте более 2-3 цветов на слайде.  

5)Контрастные цвета помогают привлечь внимание, подчеркнуть главное.  

6)Один и тот же элемент на разных слайдах должен быть одного цвета.  

Очень часто для принятия окончательного решения вашим слушателям требуется 

время. В этом случае им полезно будет раздать распечатанные на бумаге копии слайдов 



презентации, которые они смогут детально рассмотреть. Если вам удалось создать и 

провести презентацию по всем правилам - успех гарантирован. Если же что-то не удалось, 

уделите больше времени последнему этапу проведения презентации - ее анализу. 

Подумайте, что вы сделали неправильно, на каком этапе допустили ошибку, чему уделили 

недостаточно внимания. И в следующий раз постарайтесь этого не повторять. Только 

после тщательного анализа неудач вы сумеете остаться в выигрыше. 

 3.4. ПОДГОТОВКА К ЭКЗАМЕНУ (ЗАЧЕТУ) 

Каждый учебный модуль завершается экзаменационной сессией, подготовка к 

которой также является самостоятельной работой студента. Основное в подготовке к 

сессии – повторение всего учебного материала дисциплины, по которому необходимо 

сдавать экзамен. Только тот студент успевает, который хорошо усвоил учебный материал. 

Если студент плохо работал в модуле, попускал лекции, либо слушал их невнимательно, 

не конспектировал, не изучал рекомендованную литературу, то в процессе подготовки к 

сессии ему придется не повторять уже знакомое, а заново в короткий срок изучать весь 

учебный материал. Достаточно распространенная причина – нехватка времени. Для такого 

студента подготовка к экзамену будет трудным, а иногда и непосильным делом, а 

конечный результат – возможное отчисление из образовательной организации.  

4. ТРЕБОВАНИЯ К ПОДГОТОВКЕ ПИСЬМЕННЫХ РАБОТ  

4.1. ПОДГОТОВКА РЕФЕРАТА 

 Процесс подготовки реферата включает в себя поиск информации по 

определенной теме с использованием различных библиографических источников; выбор 

литературы; определение круга справочных пособий для последующей работы по теме. 

«Поиск и распространение информации. Термины и определения», информационный 

поиск – «это действия, методы и процедуры, которые позволяют осуществлять отбор 

определенной информации из массива данных».  

В процессе поиска литературы важно определить, какая литература вообще 

существует по данной теме. Количество периодических изданий и других произведений 

печати постоянно увеличивается, поэтому достаточно сложно ориентироваться в таком 

большом информационном потоке. Кроме того, сеть Интернет содержит коллекции 

рефератов, поисковые системы по этим коллекциям, частные страницы с личными 

работами и т.д. Само слово «реферат» стало наиболее часто используемым запросом на 

всех без исключения поисковых серверах с самого начала их функционирования. 

Рефераты предлагают также сотни различных сайтов, как крупных, так и небольших. 

Довольно часто рефераты «кочуют» по коллекциям, то есть присутствуют одновременно 



почти на всех сайтах. В целях экономии времени при поиске требуемых материалов 

рекомендуется использовать режим расширенного поиска, который поддерживается 

большинством систем, и кроме ключевого слова добавить еще одно-два, отражающих 

конкретную тематику. Это существенно сужает количество получаемых ссылок. Более 

полезным и интересным будет поиск в электронных библиотечных ресурсах.  

Сегодня многие образовательные учреждения оформляют подписку на 

электронные библиотечные ресурсы, которые включают коллекции зарубежных и 

российских журналов и газет, а также книги в электронном виде. Среди множества 

изданий и публикаций по тому или иному вопросу могут встретиться работы, которые 

утратили свое значение и актуальность. Здесь важно использовать библиографию, задача 

которой состоит в том, чтобы помочь читателю разобраться в научной ценности книг и 

выбрать из массы печатных изданий наиболее нужные. В зависимости от общественного 

назначения библиография делится на научновспомогательную и рекомендательную. 

Назначение научно-вспомогательной библиографии – содействие научной и 

профессиональной деятельности.  

Разработкой различных пособий научно-информационного характера занимаются 

учреждения, которые входят в систему научно-технической информации. В частности, 

Всероссийский институт научной и технической информации (ВИНИТИ) издает такие 

реферативные журналы, как «Организация управления», «Экономика промышленности», 

«Мировая экономика» и др. Задача рекомендательной библиографии заключается в отборе 

лучших произведений и рекомендация их широким кругам или отдельным группам 

читателей. С помощью присущих ей методов рекомендательная библиография организует 

процесс самообразовательного чтения, формирует у читателей новые интересы, 

расширяет кругозор. Среди библиографических изданий рекомендательного характера 

следует выделить газету «Книжное обозрение». Для выбора литературы можно 

воспользоваться любой библиотекой: вузовской, муниципальной, городской, областной. В 

фондах каждой из библиотек находится большое количество изданий. Ключ к этому – 

каталоги. Каталог – это путеводитель по библиотечному фонду, который позволяет 

получить ответы на многие вопросы. Хорошо составленный каталог не только отвечает на 

вопросы, но и стимулирует чтение книг. Сегодня все библиотеки имеют электронный 

каталог. Электронный каталог – это машиночитаемый каталог, который работает в 

реальном режиме времени и представлен в распоряжение читателей. Электронный каталог 

представляет собой библиографическую базу в машиночитаемой форме, которая включает 

элементы библиографической записи, информационно-поисковый язык для отражения 

содержания документа и элементы, указывающие адрес хранения документа (шифры или 



сиглы Библиотечно-библиографической классификации). Наличие в базе данных этих 

элементов позволяют электронному каталогу выполнять функции всех видов каталогов: 

по назначению – читательского, служебного, топографического; по способу группировки 

– алфавитного, систематического и предметного; по виду отражаемых документов – на 

книги, статьи и др.; по отражаемым фондам – электронный каталог одной библиотеки или 

сводный электронный каталог. Многоаспектное отражение библиотечного фонда в 

электронном каталоге дает возможность проводить поиск информации по любому 

элементу библиографической записи, в том числе по тем, которые не могут быть 

использованы при поиске в традиционных каталогах, например по индексам ISBN, ISSN, 

по году издания и по любой комбинации признаков. В электронном каталоге можно 

проводить поиск по основе ключевого слова. Кроме того, каждая библиотека имеет фонд 

ранее выполненных справок, который помогает библиографу быстро отвечать на запросы, 

так как многие из них повторяются из года в год.  

Определение круга справочных пособий для последующей работы по теме. В 

условиях увеличения объема информации большое значение приобретает справочная 

литература, которая предназначена для быстрого получения каких-либо сведений 

научного, практического или познавательного характера, и является гигантским 

аккумулятором знаний. К справочным изданиям относятся энциклопедии, словари, 

справочники.  

Энциклопедии (от греческого – систематизированный свод знаний) по 

содержанию, то есть в зависимости от характера включенных в него сведений, 

подразделяются на универсальные, отраслевые специализированные, а также 

персональные, региональные. По объему материалы энциклопедии подразделяют на 

большие (несколько десятков томов), малые (10–12 томов), краткие (4–6 томов) и 

энциклопедические словари (1–3 тома). 

 Словари по подбору слов и характеру их объяснения делятся на два типа:  

1) лингвистические (филологические);  

2) терминологические (включая энциклопедические).  

По целевому назначению лингвистические (филологические) словари 

подразделяются на научные, нормативные (толковые словари, различные 

орфографические, орфоэпические и др.), учебные (основное назначение – обучение 

языкам), популярные.  

Терминологические словари находятся на грани между лингвистическими 

словарями и специальными справочниками. Так же, как толковые словари, они содержат 

толкование терминов.  



Помимо этого, в некоторых словарях имеются указания на этимологию 

(происхождение) термина, а в ряде изданий приводятся эквиваленты русского термина. 

Основная цель терминологического словаря – в краткой справочной статье дать материал, 

который разъясняет сущность предметов и явлений, обозначенных термином (например, 

краткий экономический словарь, краткий словарь по философии, словарь по этике).  

Справочник – это издание, которое содержит комплекс сведений, которые 

охватывают определенную отрасль знаний, деятельности, тему и т.п., и носит 

практический характер. По целевому назначению справочники делятся на 

массовополитические; научные; производственные; учебные; популярные. По 

читательскому адресу справочники могут быть рассчитаны на специалистов и на широкие 

круги читателей. По объему информации справочники бывают комплексные, которые 

содержат широкий круг научных или практических советов, и специализированные с 

узкоограниченной тематикой. С точки зрения художественно-технического и 

полиграфического исполнения справочники подразделяются на настольные (большого 

формата), портативные (среднего формата), карманные (малоформатные) и настенные 

(различные календари).  

Требования к оформлению реферата  

Работа выполняется на компьютере (гарнитура Times New Roman, шрифт 14), через 

1,5 интервала с полями: верхнее, нижнее – 2 см, левое – 3 см, правое – 1,5 см. отступ 

первой строки абзаца -1,25. Библиографические сноски постраничные (шрифт 12), их 

нумерация должна быть сквозной по всему тексту реферата. Нумерация страниц должна 

быть сквозной (номер страницы не ставится на титульном листе, но учитывается в общем 

количестве страниц). Номер страницы ставится вверху по центру.  

Таблицы и рисунки встраиваются в текст работы, их нумерация должна быть 

сквозной по всему реферату. Каждая таблица должна иметь название, и в тексте реферата 

на нее должна быть ссылка. После названия таблицы и рисунка точка не ставится.  

Общее количество страниц в реферате, без учета приложений, не должно 

превышать 15 страниц. Значительное превышение установленного объема является 

недостатком работы и указывает на то, что студент не сумел отобрать и переработать 

необходимый материал.  

 

4.2. ПОДГОТОВКА ТВОРЧЕСКОГО ДОМАШНЕГО ЗАДАНИЯ 

Творческие домашние задания – одна из форм самостоятельной работы студентов, 

которая способствует углублению знаний, выработке устойчивых навыков 



самостоятельной работы. Творческое задание – задание, которое содержит больший или 

меньший элемент неизвестности и имеет, как правило, несколько подходов.  

В качестве главных признаков творческих домашних работ студентов выделяют 

высокую степень самостоятельности, умение логически обрабатывать материал, умение 

самостоятельно сравнивать, сопоставлять и обобщать материал, умение классифицировать 

материал по тем или иным признакам; умение высказывать свое отношение к 

описываемым явлениям и событиям; умение давать собственную оценку какой-либо 

работы и др.  

Выделяют следующие виды домашних творческих заданий.  

Задания когнитивного типа  

1. Научная проблема – решить реальную проблему, которая существует в науке.  

2. Структура – нахождение, определение принципов построения различных 

структур.  

3. Опыт – проведение опыта, эксперимента. 

 4. Общее в разном – вычленение общего и отличного в разных системах.  

5. Разно-научное познание – одновременная работа с разными способами 

исследования одного и того же объекта.  

Задания креативного типа  

1. Составление – составить словарь, кроссворд, игру, викторину и т.д.  

2. Изготовление – изготовить поделку, модель, макет, газету, журнал, видеофильм.  

3. Учебное пособие – разработать свои учебные пособия.  

Задания организационно-деятельностного типа  

1. План – разработать план домашней или творческой работы, составить 

индивидуальную программу занятий по дисциплине.  

2. Выступление – составить показательное выступление, соревнование, концерт, 

викторину, кроссворд, занятие.  

3. Рефлексия – осознать свою деятельность (речь, письмо, чтение, вычисления, 

размышления) на протяжении определенного отрезка времени. Вывести правила и 

закономерности этой деятельности.  

4. Оценка – написать рецензию на текст, фильм, работу другого студента, 

подготовить самооценку (качественную характеристику) своей работы по определенной 

теме за определенный период.  

Примерный список тем домашнего творческого задания может быть представлен в 

программе дисциплины. Студенту целесообразно выделить в рамках выбранной темы 



проблемную зону, постараться самостоятельно ее изучить и творчески подойти к 

представлению полученных результатов.  

Требования к оформлению творческого домашнего задания Работа выполняется на 

компьютере (гарнитура Times New Roman, шрифт 14), через 1,5 интервала с полями: 

верхнее, нижнее – 2 см, левое – 3 см, правое – 1,5 см. отступ первой строки абзаца -1,25. 

Библиографические сноски постраничные (шрифт 12), их нумерация должна быть 

сквозной по всему тексту реферата.  

Нумерация страниц должна быть сквозной (номер страницы не ставится на 

титульном листе, но учитывается в общем количестве страниц). Номер страницы ставится 

вверху по центру.  

Таблицы и рисунки встраиваются в текст работы, их нумерация должна быть 

сквозной по всему реферату. Каждая таблица должна иметь название, и в тексте реферата 

на нее должна быть ссылка. После названия таблицы и рисунка точка не ставится. Объем 

работы, без учета приложений, не должно превышать 5-10 страниц. Значительное 

превышение установленного объема является недостатком работы и указывает на то, что 

студент не сумел отобрать и переработать необходимый материал.  

Структура творческого домашнего задания:  

1. Титульный лист.  

2. Форма задания.  

3. Пояснительная записка.  

4. Содержательная часть творческого домашнего задания.  

5. Выводы.  

6. Список использованной литературы.  

Титульный лист является первой страницей и заполняется по строго определенным 

правилам. В пояснительной записке дается обоснование представленного задания, 

отражаются принципы и условия построения, цели и задачи. Указывается объект 

рассмотрения, приводятся характеристика источников для написания работы и краткий 

обзор имеющейся по данной теме литературы. Проводится оценка своевременности и 

значимости выбранной темы. Содержательная часть домашнего творческого задания 

должна точно соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать. Материал должен 

представляться сжато, логично, аргументировано. Заключительная часть предполагает 

последовательное, логически стройное изложение обобщенных выводов по 

рассматриваемой теме.  

Список использованной литературы составляет одну из частей работы, 

отражающей самостоятельную творческую работу автора, позволяет судить о степени 



фундаментальности данной работы. Общее оформление списка использованной 

литературы для творческого домашнего задания аналогично оформлению списка 

использованной литературы для реферата. В список должны быть включены только те 

источники, которые студент действительно изучил.  

4.3. ПОДГОТОВКА ЭССЕ  

Эссе студента – это самостоятельная письменная работа на тему, предложенную 

преподавателем соответствующей дисциплины (тема может быть предложена и 

студентом, но обязательно должна быть согласована с преподавателем). Цель эссе состоит 

в развитии навыков самостоятельного творческого мышления и письменного изложения 

собственных мыслей.  

Специфика жанра эссе заключается в следующем:  

1. Заголовок эссе не находится в прямой зависимости от темы: кроме отражения 

содержания работы он может являться отправной точкой в размышлениях автора, 

выражать отношение части и целого.  

2. Свободная композиция эссе подчинена своей внутренней логике, а основную 

мысль эссе следует искать в «пестром кружеве» размышлений автора. В этом случае 

затронутая проблема будет рассмотрена с разных сторон.  

3. Если в сочинении на литературную тему должно преобладать рациональное 

сочетание анализа художественного произведения с собственными рассуждениями, то в 

эссе – ярко выражена авторская позиция.  

4. Если в традиционном сочинении приветствуются индивидуальные особенности 

стиля и языка автора сочинений, то в эссе индивидуальный авторский стиль – требование 

жанра 

5. Писать эссе чрезвычайно полезно, поскольку это позволяет автору научиться 

четко и грамотно формулировать мысли, структурировать информацию, использовать 

основные категории анализа, выделять причинно-следственные связи, иллюстрировать 

понятия соответствующими примерами, аргументировать свои выводы; овладеть научным 

стилем речи. Эссе должно содержать: четкое изложение сути поставленной проблемы, 

включать самостоятельно проведенный анализ этой проблемы с использованием 

концепций и аналитического инструментария, рассматриваемого в рамках дисциплины, 

выводы, обобщающие авторскую позицию по поставленной проблеме. В зависимости от 

специфики дисциплины формы эссе могут значительно дифференцироваться. В 

некоторых случаях это может быть анализ имеющихся статистических данных по 

изучаемой проблеме, анализ материалов из средств массовой информации и 

использованием изучаемых моделей, подробный разбор предложенной задачи с 



развернутыми мнениями, подбор и детальный анализ примеров, иллюстрирующих 

проблему и т.д.  

Тема эссе. Тема не должна инициировать изложение лишь определений понятий, ее 

цель - побуждать к размышлению. Тема эссе должна содержать в себе вопрос, проблему, 

мотивировать на размышление. Развитию творческого мышления и аргументации 

способствуют, например, темы, предложенные в программе дисциплины. Следовательно, 

от формулировки предложенной темы зависит реферат или эссе напишет студент.  

Эссе должно содержать: – четкое изложение сути поставленной проблемы – 

включать самостоятельно проведенный анализ этой проблемы с использованием 

концепций и аналитического инструментария, который рассматривается в рамках 

дисциплины; – выводы, обобщающие авторскую позицию по поставленной проблеме.  

Процесс написания эссе можно разбить на несколько этапов: обдумывание – 

планирование – написание – проверка – совершенствование написанного. Прежде чем 

приступить к написанию эссе, необходимо составить хорошо продуманный, 

структурированный и развернутый план. Если такой план составлен, это означает, что 

сделано половины работы.  

Планирование – это определение цели, основных идей, источников информации, 

сроков окончания и представления работы. При этом цель должна определять действия. 

Идеи, как и цели, могут быть конкретными и общими, более абстрактными. Мысли, 

чувства, взгляды и представления могут быть выражены в форме аналогий, ассоциации, 

предположений, рассуждений, суждений, аргументов, доводов и т.д. Аналогии - 

выявление идеи и создание представлений, связь элементов значений. Ассоциации - 

отражение взаимосвязей предметов и явлений действительности в форме закономерной 

связи между нервно-психическими явлениями (в ответ на тот или иной словесный стимул 

выдать «первую пришедшую в голову» реакцию). Предположения - утверждение, не 

подтвержденное никакими доказательствами. Рассуждения - формулировка и 

доказательство мнений. Аргументация - ряд связанных между собой суждений, которые 

высказываются для того, чтобы убедить читателя (слушателя) в верности (истинности) 

тезиса, точки зрения, позиции.  

Суждение - фраза или предложение, для которого имеет смысл вопрос: истинно 

или ложно? Доводы - обоснование того, что заключение верно абсолютно или с какой-

либо долей вероятности. В качестве доводов используются факты, ссылки на авторитеты, 

заведомо истинные суждения (законы, аксиомы и т.п.), доказательства (прямые, 

косвенные, «от противного», «методом исключения») и т.д. Перечень, который получится 

в результате перечисления идей, поможет определить, какие из них нуждаются в 



особенной аргументации. Источники. Тема эссе подскажет, где искать нужный материал. 

Обычно пользуются библиотекой, Интернет-ресурсами, словарями, справочниками.  

Пересмотр означает редактирование текста с ориентацией на качество и 

эффективность. Качество текста складывается из четырех основных компонентов: ясности 

мысли, внятности, грамотности и корректности.  

Мысль - это содержание написанного. Необходимо четко и ясно формулировать 

идеи, которые хотите выразить, в противном случае вам не удастся донести эти идеи и 

сведения до окружающих.  

Внятность - это доступность текста для понимания. Легче всего ее можно достичь, 

пользуясь логично и последовательно тщательно выбранными словами, фразами и 

взаимосвязанными абзацами, раскрывающими тему. 

Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и правописания. Если есть 

сомнения, то необходимо заглянуть в учебник, справиться в словаре или руководстве по 

стилистике или дать прочитать написанное человеку, чья манера писать нравится. 8 

Корректность - это стиль написанного. Стиль определятся жанром, структурой работы, 

целями, которые ставит перед собой пишущий, читателями, к которым он обращается. 

 Структура эссе. Эссе должно включать четыре обязательных элемента: титульный 

лист; содержание; собственно текст; список использованной литературы. Эссе может 

иметь приложения, но это зависит от характера материала.  

Во введении к эссе необходимо поставить проблему, сформулировать цели и 

задачи исследования, разъяснить ограничения данной работы. Здесь же дается краткая 

характеристика исследуемого объекта, определяются предметные рамки анализа. Далее 

излагаются гипотезы. В этом разделе следует обосновать научный интерес к 

исследованию выбранной проблемы, проанализировать имеющуюся в этой области 

литературу и предложить свой собственный путь исследования, аргументировать 

методологию и методический аппарат. Целесообразно определить статус и жанр 

предлагаемого материала – это реферативное изложение или самостоятельная работа, 

теоретическая работа или эмпирическая, носит ли она сугубо профессиональный 

характер. Конечно, необходимо дать хотя бы элементарное обоснование структуры эссе, в 

какой последовательности будет излагаться материал и чем обусловлена именно такая 

логика. 

 В основной части эссе после рассмотрения конкретных фактов необходимо 

сформулировать содержательные, исследовательские вопросы и найти ответы на них. 

Нужно найти какой-либо ключевой, наиболее интересный сюжет, выделить его и 

рассмотреть детально, обосновать свои выводы. Выделив в качестве основной какую-либо 



из проблем, необходимо проанализировать работы, имеющиеся по этой теме. Важно 

представить в эссе весь спектр различных мнений. Какие сюжеты являются основными, а 

какие – периферийными? Почему авторы обходят определенные вопросы, избегают 

ставить какие-то исследовательские задачи? Если рассматривать тему в рамках 

избранного направления в историческом контексте, то, что стоит за колебаниями 

исследовательского интереса, научной моды? Если эссе носит теоретический характер, 

основан преимущественно или исключительно на литературных источниках, то такую 

работу вполне модно открыть кратким, но впечатляющим обзором этих источников. 

Вслед за этим выдвигается тезис, некая идея или концепция, которая предлагает вариант 

объяснения ключевых вопросов, поставленных в эссе. Это может быть собственная либо 

заимствованная идея.  

Затем необходимо перейти к наиболее важной части текста – аргументации. Ядром 

эссе, как и всякого письменного текста, является ключевая связка «тезис – аргумент». Как 

строить аргументацию? Доказательство с помощью примеров – это не лучший способ 

обоснования позиции, ибо оно не является доказательством. Примеры служат в лучшем 

случае иллюстрацией общих положений, к ним можно прибегнуть, чтобы закрепить и 

оживить текст эссе. Текст обязательно должен содержать критическую оценку 

изложенных позиций.  

Доказательство - это совокупность логических приемов обоснования истинности 

какого-либо суждения с помощью других истинных и связанных с ним суждений. Оно 

связано с убеждением, но не тождественно ему: аргументация или доказательство должны 

основываться на данных науки и общественно-исторической практики, убеждения же 

могут быть основаны на предрассудках, неосведомленности людей в вопросах экономики 

и политики, видимости доказательности. Другими словами, доказательство или 

аргументация - это рассуждение, использующее факты, истинные суждения, научные 

данные и убеждающее нас в истинности того, о чем идет речь. Структура любого 

доказательства включает в себя три составляющие: тезис, аргументы и выводы или 

оценочные суждения.  

Тезис - это положение (суждение), которое требуется доказать.  

Аргументы - это категории, которыми пользуются при доказательстве истинности 

тезиса. Аргументы обычно делятся на следующие группы:  

1. Удостоверенные факты - фактический материал (или статистические данные). 

Факты - это питательная среда для выяснения тенденций, а на их основании - законов в 

различных областях знаний, поэтому мы часто иллюстрируем действие законов на основе 

фактических данных.  



2. Определения в процессе аргументации используются как описание понятий, 

связанных с тезисом.  

3. Законы науки и ранее доказанные теоремы тоже могут использоваться как 

аргументы доказательства. Для того чтобы расположить тезисы и аргументы в логической 

последовательности, необходимо знать способы их взаимосвязи. Связь предполагает 

взаимодействие тезиса и аргумента и может быть прямой, косвенной и разделительной.  

Прямое доказательство - доказательство, при котором истинность тезиса 

непосредственно обосновывается аргументом. Например: «Мы не должны идти на 

занятия, так как сегодня воскресенье». Метод прямого доказательства можно применять, 

используя технику индукции, дедукции, аналогии и причинно-следственных связей. 

Индукция - процесс, в результате которого мы приходим к выводам, базирующимся на 

фактах. Мы движемся в своих рассуждениях от частного к общему, от предположения к 

утверждению. Общее правило индукции гласит: чем больше фактов, тем убедительнее 

аргументация. Дедукция - процесс рассуждения от общего к частному, в котором вывод 

обычно строится с опорой на две предпосылки, одна из которых носит более общий 

характер. Например, все люди, ставящие перед собой ясные цели и сохраняющие 

присутствие духа во время критических ситуаций, являются великими лидерами. По 

свидетельству многочисленных современников, такими качествами обладал А.Линкольн - 

один из самых ярких лидеров в истории Америки. Аналогия - способ рассуждений, 

построенный на сравнении. Аналогия предполагает, что если объекты А и Б схожи по 

нескольким направлениям, то они должны иметь одинаковые свойства. Необходимо 

помнить о некоторых особенностях данного вида аргументации: направления сравнения 

должны касаться наиболее значительных черт двух сравниваемых объектов, иначе можно 

прийти к совершенно абсурдному выводу. Причинно-следственная аргументация - 

аргументация с помощью объяснения причин того или иного явления (очень часто 

явлений, находящихся во взаимозависимости).  

Вывод - это мнение, основанное на анализе фактов. Оценочные суждения - это 

мнения, основанные на наших убеждениях, верованиях или взглядах. Если же эссе носит 

эмпирический характер, то ее структура несколько меняется. Сначала делается 

непременный концептуальный заход и формулируется тезис.  

Затем следует методическая часть, которая раскрывает характер используемых 

данных. После этого излагаются собственно результаты эмпирического исследования. В 

заключительной части эссе приводятся в сжатом виде интерпретации, сделанные в 

основной части. Если это возможно, желательно привести соображения относительно 



типичности описанного исследованного случая, т.е. относительно возможности 

генерализации выводов исследования.  

При написании эссе чрезвычайно важно то, как используются эмпирические 

данные и другие источники (особенно качество чтения). Все фактические данные 

соотносятся с конкретным временем и местом, поэтому прежде, чем их использовать, 

необходимо убедиться в том, что они соответствуют необходимому для исследований 

времени и месту. Соответствующая спецификация данных по времени и месту — это один 

из способов, который может предотвратить чрезмерное обобщение, результатом которого 

может, например, стать предположение о том, что все страны по некоторым важным 

аспектам одинаковы (если вы так полагаете, тогда это должно быть доказано, а не быть 

голословным утверждением). Всегда можно избежать чрезмерного обобщения, если 

помнить, что в рамках эссе используемые данные являются иллюстративным материалом, 

а не заключительным актом, т.е. они подтверждают аргументы и рассуждения и 

свидетельствуют о том, что автор умеет использовать данные должным образом. Нельзя 

забывать также, что данные, касающиеся спорных вопросов, всегда подвергаются 

сомнению. От автора не ждут определенного или окончательного ответа. Необходимо 

понять сущность фактического материала, связанного с этим вопросом (соответствующие 

индикаторы, насколько надежны данные для построения таких индикаторов, к какому 

заключению можно прийти на основании имеющихся данных и индикаторов 

относительно причин и следствий, и т.д.), и продемонстрировать это в эссе. Нельзя 

ссылаться на работы, которые автор эссе не читал сам. Все источники, упомянутые в эссе, 

должны сопровождаться библиографическими ссылками. Автор обязан указать источники 

всех приводимых в эссе цитат, цифр и иной информации, например, идей, которые были 

прочитаны, либо услышаны на лекции, семинаре и т.д. все аббревиатуры должны быть 

расшифрованы.  

Таким образом, качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных 

составляющих:  

1) исходный материал, который будет использован (конспекты прочитанной 

литературы, лекций, записи результатов дискуссий, собственные соображения и 

накопленный опыт по данной проблеме);  

2) качество обработки имеющегося исходного материала (его организация, 

аргументация и доводы);  

3) аргументация (насколько точно она соотносится с поднятыми в эссе 

проблемами).  



Написанное эссе может быть вынесено на публичную защиту. Это значит, что 

необходимо выступить с докладом по проблемам, поднятым в работе, перед аудиторией 

слушателей и экзаменаторов, а также быть готовым ответить на вопросы аудитории и 

вступить в дискуссию. Лучше всего, если заранее будут продуманы возможные вопросы и 

возражения, а также ответы на них. Требования к оформлению эссе Эссе выполняется на 

компьютере (гарнитура Times New Roman, шрифт 14) через 1,5 интервала с полями: 

верхнее, нижнее – 2 см, правое – 3 см, левое – 1,5 см. отступ первой строки абзаца – 1,25. 

сноски – постраничные. Таблицы и рисунки встраиваются в текст работы. При этом 

обязательный заголовок страницы надо размещать над табличным полем, а рисунки 

сопровождать подрисуночными подписями. При включении в эссе нескольких таблиц 

и/или рисунков их нумерация обязательна. Обязательна и нумерация страниц. Их 

целесообразно проставлять вверху страницы по центру. Номер страницы не ставится на 

титульном листе, но в общее число страниц он включается. Объем эссе, без учета 

приложений, не должен превышать 5 страниц. Значительное превышение установленного 

объема является недостатком работы и указывает на то, что студент не сумел отобрать и 

переработать необходимый материал.  

4.4. ПОДГОТОВКА КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 

Контрольная работа – самостоятельный труд студента, который способствует 

углублённому изучению пройденного материала.  

Цель выполняемой работы: - получить специальные знания по выбранной теме 

Основные задачи выполняемой работы:  

1) закрепление полученных ранее теоретических знаний;  

2) выработка навыков самостоятельной работы;  

3) выяснение подготовленности студента к будущей практической работе.  

Весь процесс написания контрольной работы можно условно разделить на 

следующие этапы:  

а) выбор темы и составление предварительного плана работы;  

б) сбор научной информации, изучение литературы; 

 в) анализ составных частей проблемы, изложение темы; 

 г) обработка материала в целом.  

Подготовку контрольной работы следует начинать с повторения соответствующего 

раздела учебника, учебных пособий по данной теме и конспектов лекций прочитанных 

ранее.  

Приступать к выполнению работы без изучения основных положений и понятий 

науки, не следует, так как в этом случае студент, как правило, плохо ориентируется в 



материале, не может отграничить смежные вопросы и сосредоточить внимание на 

основных, первостепенных проблемах рассматриваемой темы. После выбора темы 

необходимо внимательно изучить методические рекомендации по подготовке 

контрольной работы, составить план работы, который должен включать основные 

вопросы, охватывающие в целом всю прорабатываемую тему. 

ТРЕБОВАНИЯ К СОДЕРЖАНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ  

В содержании контрольной работы необходимо показать знание рекомендованной 

литературы по данной теме, но при этом следует правильно пользоваться 

первоисточниками, избегать чрезмерного цитирования. При использовании цитат 

необходимо указывать точные ссылки на используемый источник: указание автора 

(авторов), название работы, место и год издания, страницы. В процессе работы над 

первоисточниками целесообразно делать записи, выписки абзацев, цитат, относящихся к 

избранной теме. При изучении специальной литературы по рассматриваемому вопросу 

(монографий, статей, рецензий и т.д.) важно обратить внимание на различные точки 

зрения по исследуемому вопросу, на их приводимую аргументацию и выводы, которыми 

опровергаются иные концепции. Кроме рекомендованной специальной литературы, 

можно использовать любую дополнительную литературу, которая необходима для 

раскрытия темы контрольной работы. Если в период написания контрольной работы были 

приняты, например, новые нормативно-правовые акты или какие-либо положения, 

рекомендации, относящиеся к излагаемой теме, их необходимо изучить и использовать 

при её выполнении. В конце контрольной работы приводится список литературы - полный 

библиографический перечень использованных нормативно-правовых актов и специальной 

литературы. При любом способе оформления библиографического списка в его начале 

должны быть перечислены законодательные и нормативные документы.  

Эти документы должны систематизироваться по значимости, а внутри каждой 

выделенной группы документов – по хронологии.  

Данный список условно можно подразделить на следующие части:  

Нормативно-правовые акты даются по их юридической силе: • Конституция РФ; • 

Федеральные конституционные законы; • Кодексы; • Федеральные законы; • Указы 

Президента РФ; • Постановления Правительства; • Иные подзаконные акты. 2. Учебники, 

учебные пособия. 6 3. Монографии, учебные, учебно-практические пособия. 4. 

Периодическая печать. Первоисточники 2,3,4 даются по алфавиту.  

Оформление библиографических ссылок осуществляется в следующем порядке: 

Фамилия и инициалы автора (коллектив авторов) в именительном падеже. При 

наличии трех и более авторов допускается указывать фамилии и инициалы первых двух и 



добавить «и др.». Если книга написана авторским коллективом, то ссылка делается на 

название книги и её редактора. Фамилию и инициалы редактора помещают после 

названия книги. 2. Полное название первоисточника в именительном падеже. 3. Место 

издания. 4. Год издания. 5. Общее количество страниц в работе (в печатных изданиях). 

 Ссылки на журнальную или газетную статью должны содержать кроме указанных 

выше данных, сведения о названии журнала или газеты. Ссылки на нормативный акт 

делаются с указанием официальных источников опубликования. 

 При использовании цитат, идей, проблем, заимствованных у отдельных авторов, 

статистических данных необходимо правильно и точно делать внутритекстовые ссылки на 

первоисточник.  

Ссылки на используемые первоисточники можно делать в конце каждой страницы, 

либо в конце всей работы, нумерация может начинаться на каждой странице. В список 

литературы включаются только те источники, которые реально использовались студентом 

в процессе написания контрольной работы и на которые в работе имеются ссылки. Список 

литературы (не менее 5-ти источников) является органической частью контрольной 

работы и отражает самостоятельную творческую работу студента. Список используемой 

литературы помещается после основного текста контрольной работы. Структурно 

контрольная работа состоит только из нескольких вопросов (3-6), без глав. Она 

обязательно должна содержать теорию и практику рассматриваемой темы 

ПОРЯДОК ВЫПОЛНЕНИЯ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ  

Контрольная работа излагается логически последовательно, грамотно и 

разборчиво. Она обязательно должна иметь титульный лист Он содержит название 

учебного заведения; дисциплины, по которой выполняется контрольная работы; название 

темы; фамилию, инициалы, учёное звание и степень преподавателя, ведущего данную 

дисциплину; фамилию, инициалы автора; специальность. На следующем листе 

приводится содержание контрольной работы. Оно включает в себя: введение, название 

вопросов, заключение, список литературы. Введение должно быть кратким, не более 1 

страницы. В нём необходимо отметить актуальность темы, ее цель и задачи, которые 

ставятся в работе. Изложение каждого вопроса необходимо начать с написания заголовка, 

соответствующему «Содержанию», который должен отражать основную суть текста. 

Заголовки от текста следует отделять интервалами. Каждый заголовок обязательно 

должен предшествовать непосредственно своему тексту. В том случае, когда на очередной 

странице остаётся место только для заголовка и нет места ни для одной строчки текста, 

заголовок нужно писать на следующей странице. Излагая вопрос, каждый новый 

смысловой абзац необходимо начать с красной строки. Закончить изложение вопроса 



следует выводом, итогом по содержанию данного раздела. Изложение содержания всей 

контрольной работы должно быть завершено заключением, в котором необходимо дать 

выводы по написанию работы в целом. После основного текста контрольной работы 

обязательно должен быть представлен список используемой литературы (см. Приложение 

3). Страницы контрольной работы должны иметь нумерацию (сквозную). Номер страницы 

ставится вверху в правом углу. На титульном листе номер страницы не ставится. 

Оптимальный объём контрольной работы 10-12 страниц машинописного текста (размер 

шрифта 14 Times New Roman ) через полуторный интервал на стандартных листах 

формата А-4; поля: верхнее –20 мм, нижнее –20 мм, левое –30 мм, правое –15мм. 

Заголовки структурных элементов контрольной работы «СОДЕРЖАНИЕ», 

«ВВЕДЕНИЕ», «ЗАКЛЮЧЕНИЕ», «СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННОЙ ЛИТЕРАТУРЫ» и 

названия каждого рассматриваемого вопроса работы следует печатать прописными 8 

буквами, не подчеркивая, не выделяя жирным шрифтом с выравниванием по центру 

текста без точки в конце. В тексте контрольной работы не допускается произвольное 

сокращение слов (кроме общепринятых). По всем возникшим вопросам студенту следует 

обращаться за консультацией к преподавателю. Срок выполнения контрольной работы 

определяется преподавателем и она должна быть сдана не позднее, чем за неделю до 

экзамена или зачета. По результатам проверки контрольная работа оценивается на 2-5 

баллов. В случае отрицательной оценки, студент должен ознакомиться с замечаниями и, 

устранив недостатки, повторно сдать работу на проверку.  

 

5. ЗАДАНИЯ ДЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОТДЕЛЬНЫМ ТЕМАМ ДИСЦИПЛИНЫ 

«МЕНЕДЖМЕНТ»/«ОСНОВЫ МЕНЕДЖМЕНТА» 

 

Практические и семинарские занятия проводятся в виде занятий в аудитории и/или 

компьютерных классах и структурно повторяют тематику лекционных занятий. Для 

эффективного освоения учебного материала и приобретения практических навыков 

программа курса предлагает использование активного включения студентов в процесс 

разработки исследовательских программ и методических материалов, обсуждения 

конкретных ситуаций, а так же работу над индивидуальными и групповыми проектами. 

В результате обучения студент должен освоить основные понятия, концепции и 

инструменты маркетинга как концепции управления предприятием. 

 

Тема 1. Управление: содержание и основные элементы определение категории 



Рассматривает соотношение управления и менеджмента. Элементы менеджмента. 

Содержание управленческой деятельности. Условия эффективного взаимодействия. Цель 

менеджмента.. 

Задание 1. Мой лучший менеджер 

Необходимо указать качества менеджера, которые сформировали у вас данное 

представление о нем. Качества не только должны быть названы, но и 

«расшифрованы» в терминах поведения менеджера и его отношения к фактам и 

событиям. Для ранее неработавших студентов в качестве менеджера могут 

выступать работники или руководители учебных или спортивных учреждений, а 

также учреждений культуры. 

 

Задание 2. 

Вопросы теста "Самоменеджмент" 

1) Я резервирую в начале рабочего дня время для подготовительной работы, 

планирования. 

2) Я перепоручаю все, что может быть перепоручено. 

3) Я письменно фиксирую задачи и цели с указанием сроков их реализации. 

4) Каждый официальный документ я стараюсь обрабатывать за один раз и 

окончательно. 

5) Каждый день я составляю список предстоящих дел, упорядоченный по 

приоритетам. Важнейшие вещи я делаю в первую очередь.  

6) Свой рабочий день я пытаюсь, по возможности, освободить от посторонних 

телефонных разговоров, незапланированных посетителей и неожиданно собираемых 

совещаний. 

7) Свою дневную загрузку я стараюсь распределить в соответствии с графиком 

моей работоспособности. 

8) В моем плане времени есть "окна", позволяющие реагировать на актуальные 

проблемы. 

9) Я пытаюсь направить свою активность таким образом, чтобы в первую 

очередь сконцентрироваться на немногих "жизненно важных" проблемах. 

10) Я умею говорить "нет", когда на мое время хотят претендовать другие, а мне 

необходимо выполнить более важные дела. 

0-15 баллов: Вы не планируете свое время и находитесь во власти внешних 

обстоятельств. Некоторых из своих целей Вы добиваетесь, если составляете список 

приоритетов и придерживаетесь его. 

16-20 баллов: Вы пытаетесь овладеть своим временем, но Вы не всегда достаточно 

последовательны, чтобы иметь успех. 

21-25 баллов: У Вас хороший самоменеджмент. 

26-30 баллов: Вы можете служить образцом каждому, кто хочет научиться 

рационально, расходовать свое время. 

 

 

Задание 3. Ситуация для анализа: Предприниматель или менеджер? 

Роза Райхман является вице-президентом компании «Парсон Бринкерхофф», 

семнадцатой по величине инженерной компании США. Она начала свою карьеру в 

компании «ПБ» как свободный журналист в отделе корпоративных публикаций. Эта 

временная работа обернулась для нее работой постоянной, а потом, спустя короткое 

время, она стала главой отдела. В 2000 г. президент компании Анри Мишель сказал 

Райхман, что ей придется сократить штат своего отдела. Вместо этого Райхман спросила 

Анри Мишеля, можно ли ей оставить группу в полном составе и использовать услуги ее 

отдела, чтобы зарабатывать средства для компании. Он согласился. 



В 2001 г. она преобразовала редакционно-издательский отдел в аккредитованное 
рекламное агентство, которое называлось «Пи Би Коммьюникейшенз». Поскольку 
маркетинг инженерных услуг был привычным для ее группы делом, они сначала открыли 
обслуживание своих фирм: архитектурных, инженерных и управляющих строительством. 
В итоге, эта новая рекламная фирма начала предлагать свои услуги по рекламе в 
совершенно новых областях: юриспруденции, страховании, финансовых и недвижимости. 

Ведение «бизнеса внутри бизнеса» может стать причиной нетипичных проблем. 

Как только издательский отдел организовал коммерческий центр, другие отделы в 

компании «ПБ» должны были платить ему за его услуги. Именно тогда соответствующие 

отделы начали искать более выгодные условия в отношении стоимости и вида услуг за 

пределами компании. Многих людей в коммерческом центре приходилось убеждать, что 

инженеры компании «ПБ» – это такие же важные клиенты, как и клиенты со стороны. 

Чтобы устранить волнения и сохранить ориентацию на внутрифирменное обслуживание 

«Пи Би Коммьюникейшенз» должны были активизировать усилия в области маркетинга 

внутри компании и одновременно начинать кампанию по внешнему маркетингу.  

На сегодняшний день «новое предприятие» Розы Райхман имеет серьезный успех. 

Объем услуг, оказанных клиентам внутри самой фирмы « ПБ» и внешним клиентам, 

превысил в 2005 г. 1,4 млн. долл. «Пи Би Коммьюникейшенз» продолжает искать новые 

пути и способы зарабатывать деньги, используя навыки редакционно-издательского 

отдела. 

 

Вопросы к ситуации: 

1. Кто, во-вашему Роуз Райхман – предприниматель или менеджер? 

2. Как вы полагаете, типично ли согласие Анри Мишеля принять предложение 

Розы Райхман как руководителя высшего звена? Почему? 

3. Помимо проблем, отмеченных в данной ситуации, с какими другими 

трудностями могла столкнуться Роза Райхман на пути преобразования своего отдела в 

самостоятельный бизнес? 

 

 

Тема 2. Современные концепции управления 

Процессный подход в управлении. Преимущества системного подхода. Ситуационная 

теория управления. Основные принципы ситуационного подхода 

Задание 

Таблица 1. Научные школы менеджмента и их вклад в науку 

 

Научная 

школа и 

период 

Представители 

научной школы 

(годы жизни) 

Труды ученых Основные 

положения 

трудов 

Применение 

Школа 

Научного 

управления 

(период) 

    

    

    

     

 
 

Тема 3. Основы планирования и стратегического менеджмента 



Стратегическое управление.  Стратегическое планирование: содержание процесса. 

Миссия организации. Анализ внешней среды. Управленческое обследование. Эталонные 

стратегические альтернативы. Стратегия и организационная структура: необходимость 

взаимосвязи. 

Задание  

Метод SWOT анализа — универсальная методика стратегического менеджмента. Объектом SWOT 

анализа может стать любой продукт, компания, магазин, завод, страна, образовательное 

учреждение и даже человек. Существуют следующие виды SWOT анализа: 

SWOT анализ деятельности фирмы или производственного предприятия 

SWOT анализ деятельности государственной или некоммерческой организации 

SWOT анализ деятельности образовательного учреждения 

SWOT анализ определенной территории: страны, региона, района или города 

SWOT анализ отдельного проекта, отдела 

SWOT анализ определенного рынка или отрасли 

SWOT анализ конкурентоспособности бренда, товара, продукта или услуги 

SWOT анализ личности 

Часто компании проводят SWOT анализ не только своего товара, но и продукции конкурентов, так 

как данный инструмент очень наглядно систематизирует всю информацию о внутренней и 

внешней среде любой организации. 

Преимущества SWOT анализа заключаются в том, что он позволяет достаточно просто, в 

правильном разрезе взглянуть на положение компании, товара или услуги в отрасли, и поэтому 

является наиболее популярным инструментом в управлении рисками и принятии управленческих 

решений. 

Результатом проведения SWOT анализа предприятия является план действий с указанием сроков 

выполнения, приоритетности выполнения и необходимых ресурсов на реализацию. 

Периодичность проведения SWOT анализа. Рекомендуется проводить SWOT анализа минимум 1 

раз в год в рамках стратегического планирования и при формировании бюджетов. SWOT анализ 

очень часто является первым шагом бизнес-анализа при составлении маркетингового плана. 

 

Направление 

воздействия 

Характер воздействия 

стабилизирующее дестабилизирующее 

Внутреннее Сильные стороны 

S 

Слабые стороны 

W 

Внешнее O 

Возможности 

T 

Угрозы 

 

Шаг первый: определите сильные и слабые стороны организации /продукта (услуги) 

Первым шагом в проведении SWOT анализа является определение сильных и слабых сторон 

товара или услуги. Для этого составьте сравнительный анализ внутренних ресурсов организации 

или услуги с ключевыми конкурентами: 

Те параметры, которые оказались лучше, чем у конкурентов — сильные стороны Вашего 

продукта. 



Параметры, которые оказались хуже, чем у конкурентов — слабые стороны Вашего продукта 

 

Таблица 1 - Пример анализа сильных и слабых сторон 

Ключевые факторы успеха 

организации 

Лучше, сем у конкурента Хуже, чем у конкурента 

Фактор 1 *  

Фактор 2  * 

Фактор 3   

Фактор 4 *  

И т.д.   

 

Сильные стороны (S= Strengths ) - такие внутренние характеристики компании, которые 

обеспечивают конкурентное преимущество на рынке или более выгодное положение в сравнении 

с конкурентами. 

Слабые стороны (W=Weaknesses) или недостатки товара или услуги — такие внутренние 

характеристики компании, которые затрудняют рост бизнеса, мешают товару лидировать на рыке, 

являются неконкурентоспособными на рынке. 

Вторым шагом SWOT анализа является определение возможностей и угроз для роста бизнеса в 

будущем. Для этого проводится анализ внешних факторов окружающей среды, оценивается 

уровень влияния каждого фактора на продажи компании, вероятность возникновения. 

Возможности компании (O=Opportunities) – факторы внешней среды, которые позволят 

организации оставаться стабильной и конкурентоспособной.  

Угрозы компании (T=Threats) – факторы внешней среды, которые могут дестабилизировать 

положение организации на рынке. 

 

Шаг третий: проанализируйте сильные стороны организации 

Таблица 4 – Анализ сильных сторон организации 

Наименование 

сильной стороны 

организации 

Меры по 

сохранению 

Последствия 

положительные отрицательные 

1. 1.1 1.1.1  

  1.1.2  

 1.2 1.2.1  

  1.2.2  

 

Шаг четвертый: проанализируйте слабые стороны организации 

Таблица 5 – Анализ слабых сторон организации 

 



Наименование 

слабой стороны 

организации 

Меры по усилению 
Последствия 

положительные отрицательные 

1. 1.1 1.1.1  

  1.1.2  

 1.2 1.2.1  

  1.2.2  

 

Шаг пятый проанализируйте возможности организации 

Таблица 6 – Анализ возможностей организации 

Наименование 

возможности 

организации 

Пути 

использования 

Последствия 

положительные отрицательные 

1. 1.1 1.1.1  

  1.1.2  

 1.2 1.2.1  

  1.2.2  

 

Шаг шестой: проанализируйте угрозы организации 

 

Таблица 7 – Анализ угроз организации 

Наименование 

угрозы организации 
Пути избегания 

Последствия 

положительные отрицательные 

1. 1.1 1.1.1  

  1.1.2  

 1.2 1.2.1  

  1.2.2  

 

 

 

Шаг седьмой: составление таблицы SWOT анализа с целью определения  



Таблица SWOT анализа помогает структурировать всю полученную информацию. 

Таблица состоит из четырех квадрантов, в квадрантах последовательно перечисляются 

сильные стороны, слабые стороны, возможности и угрозы. Все найденные факторы 

вносятся в ячейки таблицы в порядке важности (от самого важного к наименее важному).  

 

Тема 4. Структура управления организацией 

Рассматриваются подходы организационные структуры предприятия. Функционально-

целевая природа организации. Определение структуры. Принципы формирования 

структуры. Теория рациональной бюрократии М.Вебера. Факторы,  влияющие на 

организационную структуру. Классификация организационных структур: 

функциональные, дивизиональные, проектные, матричные, сетевые, виртуальные. 

 

Ситуация для анализа: Металлургическая компания 

Виталий Зверев, генеральный директор металлургической компании, докладывал Совету 

директоров организационное построение компании. Спроектированная им 

организационная структура изображена на схеме. 

Когда один член Совета спросил его, что он думает о такой большой численности людей, 

подчиненных ему непосредственно, Виталий ответил: «Я не верю в теорию, согласно 

которой руководители должны иметь ограниченное число подчиненных. Это 

разбазаривает ресурсы и создает бюрократию. Все мои подчиненные — хорошие люди и 

знают, что они должны делать. В любую минуту они могут обратиться ко мне за помощью 

в решении любых проблем. Они испытывают чувство близости к руководству. Кроме 

того, я предпочитаю знать из первых рук, как каждый из них работает, и указать на 

недостатки и ошибки немедленно. И если заведующий секцией в большом универсальном 

магазине может иметь в подчинении 25— 30 человек, то я просто должен быть способен 

управлять хотя бы девятнадцатью. В дополнение, несколько подчиненных недостаточно 

загружают руководителя работой, и я полагаю, что вы поставили меня на эту должность 

для того, чтобы я работал на компанию весь рабочий день»  

Схема организационной структуры металлургической корпорации, предлагаемая 

Виталием Зверевым. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Совет директоров 

Генеральный 

директор 

Канцелярия и 

помощники 

Правление 

Группа 

безопасности 

Связи с 

общественностью 

Финансовое 

управление 

Управление по 

персоналу 
Производственное 

управление 

Коммерческое 

управление 

Алюминиевый 

завод 

Глиноземный завод Завод цветных 

металлов 

Прокатный  

завод 

Завод тары и 

упаковки 

Строительная 

компания 

Машиностроительный 

завод 

Мебельная 

фабрика 

Внешнеторговая 

фирма  
Электрическая 

компания 

Инвестиционная 

компания 



 

 

 

 

 

 

Вопросы к конкретной ситуации 

1. Как бы вы ответили на заявление Виталия Зверева? Какие аргументы привели бы 

вы со своей стороны? 

2. Если бы вы были членом этого Совета директоров, то что бы вы предложили 

Виталию Звереву сделать? 

3. Какие альтернативные подходы к построению организации возможны в данной 

ситуации? Объясните свою позицию. 

 

Тема 5. Мотивационные факторы в управлении 

Содержание процесса мотивации. Основные элементы мотивации. Содержательные и 

Процессуальные теории мотивации 

 

Ситуация для анализа: Мотивирование работников мясокомбината. 

Когда три года назад Петр Романов стал директором и основным совладельцем 

приватизированного предприятия «Подмосковный мясокомбинат», оно находилось в 

хорошем финансовом положении. Комбинат продавал свою продукцию во все 

близлежащие области и регионы, а объем этих продаж рос на 20% в год. Люди покупали 

продукцию комбината за ее качество. Однако Романов вскоре заметил, что работники 

комбината не уделяют достаточного внимания уровню выполнения своей работы. Они 

делали крупные ошибки: путали, например, упаковку и наклейки для разных образцов 

продукции; добавляли в исходную продукцию не те добавки; плохо перемешивали состав 

колбас и сосисок. Были случаи, когда работники неумышленно портили готовую 

продукцию средствами для чистки рабочих мест. В общем, люди делали в течение восьми 

часов только то, что им было сказано, а затем шли домой. 

Для того чтобы повысить мотивированность и обязательства работников 

комбината, Романов и другие руководители предприятия решили ввести в управление 

систему участия работников в принятии решений. Для начала они доверили работникам 

проверку качества продукции. В результате не высшее руководство определяло «вкус» 

продукции, а сами работники делали это на своих участках. Такое положение дел вскоре 

побудило последних к производству продукции более высокого качества. Работников 

стало интересовать, во сколько их продукция обходится предприятию и что думают 

покупатели о различных сортах мясных и колбасных изделий. 

Одна из бригад даже разработала технологию внедрения на своем участке 

специальной пластиковой вакуумной упаковки для скоропортящейся продукции. Для 

этого членам бригады пришлось собрать необходимую информацию, сформулировать 

проблему, установить рабочие контакты с поставщиками и другими работниками на 

мясокомбинате, а также провести обследование универсамов и мясных киосков, чтобы 

узнать о том, как сделать упаковку лучше. Бригада взяла на себя ответственность за 

определение качества, а впоследствии и за улучшения в производственном процессе. В 

итоге все это привело к тому, что среди работников стали появляться жалобы на тех, чей 

уровень выполнения работы был низким и чье безразличие мешало улучшению работы. 

Позже жалобы стали распространяться и на руководящий состав и сопровождались 

требованиями их переподготовки или увольнения. Было решено, что вместо увольнения 



они пройдут переподготовку прямо на предприятии с участием всех заинтересованных 

сторон. 

Романов, другие высшие руководители предприятия и представители рабочих 

разработали новую систему оплаты, названную «разделенное участие в результатах 

работы мясокомбината». В рамках этой системы фиксированный процент «доналоговой» 

прибыли делился каждые шесть месяцев между всеми работниками предприятия. 

Индивидуальное участие в разделенной прибыли основывалось на результатах оценки 

уровня выполнения работы каждым из участников этого процесса. Сама система оценки 

была разработана и проводилась в жизнь группой работников мясокомбината, 

представлявших его отдельные подразделения. Так, работники предприятия оценивались: 

по их вкладу в групповую работу; по тому, как они коммуницируют с членами группы; по 

их отношению к групповой работе как таковой; по дисциплине посещения работы и по 

соблюдению техники безопасности. 

Кроме того, группы или бригады были ответственны за отбор, подготовку и оценку 

своих работников, а если это было необходимо, то и за увольнение своих коллег по 

работе. Они также принимали решения по графику работы, требуемому бюджету, 

измерению качества и обновлению оборудования. Многое, что раньше являлось работой 

руководителя группы на таком предприятии, теперь стало частью работы каждого члена 

группы. 

Петр Романов считал, что успех его бизнеса определялся следующим: 

1. Люди хотят быть значимыми. И если это не реализуется, причина — в 

руководстве. 

2. Люди выполняют работу на том уровне, который соответствует их ожиданиям. 

Если говорить людям, что вы от них ожидаете, то можно влиять на уровень выполнения 

ими своей работы и таким образом мотивировать их. 

3. Сами ожидания работников определяются целями, которые они перед собой 

ставят, и системой вознаграждения. 

4. Любые действия руководства и менеджеров предприятия в значительной мере 

влияют на формирование у работников ожидания. 

5. Любой работник способен научиться выполнению многих новых разнообразных 

задач в рамках своей работы. 

6. Результаты деятельности предприятия показывают, кто я такой и что 

представляет моя работа. Моя работа заключается в создании условий, при которых 

наивысший уровень выполнения работы каждым служит как его индивидуальным 

интересам, так и интересам предприятия в целом. 

Вопросы к конкретной ситуации 

1. Каким образом, и в какой степени мотивационная политика Романова 

удовлетворяет потребности из иерархии Маслоу? 

2. Объясните успех политики использования мотивационной теории ожидания. 

3. Желали бы вы работать на Подмосковном мясокомбинате? Обоснуйте свой 

ответ. 

4.Концентрировал ли Романов внимание на факторах «здоровья» или на 

мотивационных факторах Гецберга в своей программе мотивации? 

5. Охарактеризуйте существующую на мясокомбинате систему вознаграждения. 

6. Возможен ли успех подобной мотивационной программы на предприятиях 

других отраслей, в том числе отраслей нематериального производства? 

 
 

Тема 6. Коммуникации в менеджменте 



Коммуникации: содержание категории и классификация. Элементы процесса обмена 

информацией. Барьеры коммуникативного процесса. Организационные методы 

совершенствования коммуникативного процесса 

Тренинг " Написание и анализ содержания делового письма" 

В пpактике совpеменного менеджмента за его многовековую историю 

сфоpмиpовались и нашли широкое применение многие достаточно простые, но вместе с 

тем эффективные методы и способы коммуникаций и прежде всего деловое письмо. 

1.Общая постановка задачи 

Деловое письмо - самый опеpативный пpоводник инфоpмации в сфеpе 

упpавления.С его помощью устанавливаются контакты в миpе бизнеса, вносят 

пpедложения, выясняют отношения, уpегулиpуют конфликты. Деловое письмо имеет 

богатые эпистоляpные тpадиции, опиpающиеся на междунаpодный опыт. Эволюция 

делового письма выpажается в отказе от индивидуального стиля изложения в пользу 

коллективного. Поэтому унификация затpагивает все аспекты делового письма: состав 

инфоpмации, язык и стиль, пpавила офоpмления и даже пунктуацию. 

Главное пpи подготовке делового письма – пpедельная добpожелательность. 

Недопустимо начинать деловое письмо с констатации отказа. Оно пишется в нейтpальном 

тоне, в нем не допускается эмоционально-экспpессивная окpаска, даже если имела место 

конфликтная ситуация. 

Навыки написания деловых писем пpиобpетаются путем написания 

ипоследующего анализа ( особенно эффективно коллективное обсуждение). 

2.Задание 

На пеpвом этапе тpенинга каждый обечаемый по выданной пpеподавателем теме 

(ситуации) пишет деловое письмо от имени pуководителя авиапpедпpиятия. 

На втоpом этапе тpенинга автоpы писем на одну тему обьединяются в подгpуппу и 

получают для анализа комплект писем, написанных по дpугой теме (втоpой). Пpоводится 

анализ их содеpжания и отбиpаются два лучших письма.  

На тpетьем этапе каждый получает еще одно задание по написанию письма (на 

тpетью тему), а затем подгpуппа поpоводит анализ содеpжания письма на четвеpтую тему. 

Лучшие письма зачитываются и коллективно обсуждаются. 

Ситуация 1 (письмо-отказ) 

Ваша авиакомпания получила письмо из детского дома с просьбой оказать помощь. 

Из-за отсутствия средств Вы вынуждены отказать... 

Ситуация 2 (письмо-извинение) 

Из-за того, что Вас подвели заказчики (не оплатили выполненную работу), Вы не 

можете заплатить за оказанные Вам услуги (выполненную для Вашего пpедпpиятия 

работу). Приходится сообщить о своей неплатежеспособности... 

Ситуация 3 (Письмо-пpосьба) 

Вы хотите сpочно получить помощь (научно-техническую, финансовую и т.п.) от 

пpедпpиятия, с которым ранее не было никаких взаимоотношений... 

Ситуация  4 (письмо-пpедложение) 

Вы предлагаете новому для Вашей авиакомпании заказчику свои услуги (купить 

Ваш товар). Таблица 9.5.1 

Таблица 9.5.1 

Таблица - схема проведения тренинга 

Этапы Исполнители 

подгруппа 1  подгруппа 2  подгруппа 3  подгруппа 4  

1 написание 1 написание 2 написание 3 написание 4 

2 анализ и оценка 4 анализ и оценка 1 анализ и оценка 2 анализ и оценка 3 

3 Выбор 2-х лучших писем по каждой ситуации 

4 написание 3 написание 4 написание 1 написание 2 



5 анализ и оценка 2 анализ и оценка 3 анализ и оценка 4 анализ и оценка 1 

6 Выбор 2-х лучших писем по каждой ситуации 

7 Обсуждение лучших писем всей группой 

 

3. Методические рекомендации 

1. Пpи подготовке служебного делового письма забудьте собственное "Я".  Письмо 

должно излагаться от тpетьего лица - от имени лица коллективного. Как пpавило, автоpом 

письма является лицо юpидическое (пpедпpиятие). От первого лица составляются только 

некоторые сопроводительные письма и письма-пpосьбы. Но не забудьте, что письмо, 

адресованное конкретному лицу, должно исходить также от конкретного лица. 

2. Деловое письмо составляется только по одному вопросу (аспекту). Текст должен быть 

однозначным и не допускать нескольких толкований. Аpгументация в письме должна 

быть не столько исчеpпывающей, сколько достаточной и убедительной. 

3. Логика постpоения текста должна соответствовать четыpехступенчатой фоpмуле 

написания делового письма: 

Внимание - Интерес - Просьба - Действие 

4. При подготовке письма задайте себе вопрос, какой это вид письма (гарантийное, 

письмо-запpос, информационное, договорное, сопроводительное и т. п.). От этого зависит 

языковая форма, т.е. устойчивые обороты, словоформа, выражающая состав информации 

в письме. В отличие от официальных документов деловые письма не "составляются ", а 

"пишутся". В них допустима метафоричность текста, индивидуальный стиль. Но помните: 

современное деловое письмо – это письмо-стандаpт. В нем предпочтительно употреблять 

стандартные словесные обороты. Избегайте укpашательства и длиннот, пишите пpосто и 

кpатко. Письмо пpежде всего должно быть ясным и понятным. 

5. Сpедний объем делового письма - 300 словесных знаков, т.е. не более 1,25 

машинописной стpаницы. Сведения, котоpые тpебуют большего объема пpи их 

изложении, входят в пpиложнение к деловому письму. Объем такого пpиложнения не 

pегламентиpован.  

Письмо - единственный вид оpганизационно-pаспоpядительных документов, на 

котоpый pаспpостpаняется особый бланк. 

Гербовая печать ставится только на финансовых, гарантийных и рекламационных 

письмах. 

 

Тема 7. Принятие управленческих решений  

Управленческое решение: содержание. Понятие проблемы в управлении. Этапы принятия 

решений. Моделирование в процессе принятия решений: экономико-математические, 

физические, логические. Диаграмма Исикавы. 

Ситуация для анализа: Программы «Медэкс» 

Компания «Медэкс» занималась разработкой и продажей в России и в некоторых 

странах СНГ компьютерных финансовых программ для медицинских учреждений. 

Компания была основана несколько лет назад Олегом Владимировичем Петренко, бывшим 

высокопоставленным чиновником всесоюзного в то время Министерства здравоохранения. 

В настоящее время в компании работали около 30 аналитиков и программистов. 

Раз в месяц правление компании проводило обсуждение планов, проблем и 

возможностей, имеющихся у компании. Заседания собирал и проводил сам Петренко. В 

правление также входили: Феликс Толкачев — маркетинг; Екатерина Семина — операции; 

Алексей Хитин — развитие систем; Дмитрий Боровской — финансы и учет, Ахмет 

Багиров — системный анализ. 

Ниже приведена запись заседания правления, на котором одним из вопросов 

обсуждения были контракты по обслуживанию проданных ранее программ. 



Петренко: Итак, последнее в повестке дня сегодняшнего заседания — это 

контракты по обслуживанию. Дмитрий, это твой вопрос. 

Боровской: Да, я просмотрел контракты по обслуживанию программ, имеющиеся у 

нас с рядом наших клиентов, и мне кажется, что мы не получаем от них хорошего возврата 

на капитал. По моим подсчетам, лучше было бы продавать каждый год обновленную 

версию нашего пакета программ «Медэкс», чем предлагать контракты по их 

обслуживанию... или, это совершенно ясно, мы должны увеличить цену этих контрактов. 

Петренко: Насколько ты предлагаешь поднять цену? 

Боровской: Сегодня мы на отметке нулевой прибыли. 

Петренко: Так что ты предлагаешь? 

Боровской: Я думаю, мы должны увеличить годовую плату за обслуживание 

программ «Медэкс», по крайней мере, на 30%. 

Толкачев: Если мы это сделаем, то мы можем потерять ряд клиентов... может не 

тех, кто уже у нас есть, но некоторых потенциальных клиентов. 

Петренко: Сколько пользователей программ имеет с нами контракты по 

обслуживанию? 

Толкачев: Я не знаю. 

Боровской: Мне кажется, около 80%. 

Петренко: Какова стандартная цена, исчисляемая на процентной основе к пакету 

программ? 

Толкачев: Это в некоторой степени зависит от цены на программу, но больше 

связано с тем,как часто она изменяется. 

Хитин: Может быть мы не должны делать так много изменений в программах. В 

прошлом году мы сделали такие изменения для программы «В», и тогда Центральный 

кардиологический центр изменил свое решение. Нам было бы лучше потратить время на 

переход к новой системе компании «Эппл». 

Семина: Это не помогло, и от нас ушел Станислав Фридман. Он знал наши 

программы «вдоль и поперек». 

Петренко: Да! Станислав был уникальный специалист и работник. Почему бы нам 

не попытаться лучше продавать контракты по обслуживанию программ «Медэкс»? Разве 

компании «Медсистем» и «ТМС» не проводят такие же изменения, которые делаем мы, и 

не осуществляют это также часто? Давайте сообщим нашим клиентам, что наши 

программы являются самыми совершенными на рынке. 

Толкачев: В одной из упомянутых компаний сменился финансовый директор. 

Петренко: Ахмет, мы еще ничего не слышали от тебя. Может у тебя есть какие-

нибудь идеи в отношении того, как снизить стоимость контрактов по обслуживанию? 

Багиров: Мне особо нечего сказать — это же проблема маркетинга. Мне так 

кажется... как продавать контракты? 

Семина: Я думаю, нам надо иметь больше данных и информации. Может быть нам 

следует отложить этот вопрос до тех пор, пока мы лучше изучим потребности наших 

клиентов и тому подобное. 

Боровской: Что конкретно мы должны знать? 

Петренко: Нам необходимо знать предполагаемые по плану изменения на 

следующий год и во сколько это обойдется с точки зрения их осуществления. 

Семина: Извините меня, мне надо уйти. Я должна встретиться с Георгиевским в 

11:00. 

Боровской: Почему бы нам просто не поднять цену на 20% для новых клиентов и 

посмотреть, что произойдет? Увеличила же «ТМС» свою цену на 35% в год. 

Петренко: Что ты думаешь, Феликс? 

Толкачев: Да, мы можем попытаться это сделать. Однако мы можем потерять 

некоторых потенциальных клиентов. 

Петренко: Хорошо, давайте попробуем это сделать. 



Вопросы к конкретной ситуации. 

1. Как формулировалась (в каких заявлениях) проблема, требующая решения в ходе 

заседания? Как эти заявления соотносятся друг с другом (т.е. как одно из них является 

средством разрешения другого)? Является ли решаемая на заседании проблема 

структурированной? Обоснуйте свою позицию. 

2. Каким различным интересам служили эти заявления (т.е. вовлекали людей в 

дискуссию, способствовали уходу от обвинений и т.п.)? В каких целях эти заявления были 

сделаны в данной ситуации? Какая модель принятия решения при этом использовалась? 

Приведите Ваши аргументы. 

3. Какие роли выполнял Петренко как менеджер в ходе принятия решения на 

заседании? Какие методы принятия решения он использовал? 

4. В каких условиях принималось решение в данной ситуации? Почему вы так 

считаете? 

5. Есть ли какие-либо этические аспекты в принятии данного решения? Какие? 

Объясните. 

6. Какое решение приняли бы вы в данной ситуации? Дайте подробное разъяснение 

по этому поводу. 
 

Тема 8. Управление изменениями  

Причины организационных изменений. Модели осуществления организационных 

изменений. Сопротивление в изменениях. Причины сопротивлений. Организационные 

изменения как фактор устойчивости организации. Основные модели организационных 

изменений. Понятие обучающейся организации. Управление знаниями как ресурсом 

организации. Управление творческим трудом. 

Упражнение 1. Модели изменений  

 Изучить модели организационных изменений. Привести примеры организаций, с 

которыми имели место в последнее время, и описать возможные побуждающие и 

ограничивающие силы.  

 

Тема 9. Управление конфликтами в организации 

Определение конфликта. Функциональные и дисфункциональные конфликты. Основные 

типы конфликтов. Способы управления конфликтной ситуацией. Причины 

организационных изменений. Модели осуществления организационных изменений. 

Сопротивление в изменениях. Причины сопротивлений 

Практические задания 

Задание 1: 

 

Представьте, что Вы получили на экзамене неудовлетворительную оценку. Это 

положило начало межличностному конфликту между Вами и преподавателем. 

Постарайтесь описать данный конфликт в соответствующих терминах, заполнив таблицу:  

 

Описание конфликта: 

Термины Краткий ответ Ситуационное объяснение 

Источник или причина   



конфликта 

Конструктивные начала 

конфликта 

  

Тип конфликта   

Уровень конфликта   

Наиболее эффективный 

стиль разрешения 

конфликта со стороны 

студента 

  

Наиболее эффективный 

стиль разрешения 

конфликта со стороны 

преподавателя 

  

 

Задание 2: 

Между вашими подчиненными возник конфликт, который мешает им успешно 

работать. Каждый из них в отдельности обращается к Вам с просьбой, чтобы Вы 

поддержали его позицию. Каковы будут Ваши действия: 

  я должен пресечь конфликт на работе, но не разрешать конфликтные 

взаимоотношения; 

 · попросить разобраться в конфликте представителей общественных 

организаций; 

 · попытаться лично разобраться в мотивах и найти приемлемый способ 

примирения; 

 · выявить авторитет для членов конфликта и через него воздействовать на 

конфликтующих; 

 · Вы поступите как-то иначе.  

Объясните, пожалуйста, свои действия. 

Задание 3 

Вы летите в самолете, удобно расположившись в пассажирском кресле. Сзади вас 

сидит ребенок и стучит ногой по вашему креслу. Вас это раздражает и вы решаете 

прекратить «безобразие», действуя следующим образом: 

 постараетесь сами объяснить ребенку, что стучать ножкой по креслу нельзя; 

  обратитесь к родителям ребенка с просьбой, чтобы они «угомонили свое 

чадо»; 

  вызовите стюардессу и попросите ее, чтобы она обеспечила вам надлежащий 

покой. 

Объясните, пожалуйста, свои действия. 

Задание 4 

 Разрешите конфликтную ситуацию. 

Вы руководитель одного из отделов фирмы. Неожиданно вам позвонил, глава фирмы 

и сообщил, что к нему на прием пришел работник вашего отдела и сказал, что вы 

относитесь к нему предвзято, необъективно. Для вас это полная неожиданность. 

Руководитель просит Вас переговорить с работником, уладить дело. 

 Как вы построите беседу? Какие вопросы зададите? Как начнете беседу? Как 

завершите? 



Задание 5  

Изберите наилучшую линию поведения. В вашем учреждении есть работа, которую 

вы хотели бы делать. Но вам поручают другую, для вас неинтересную, нетворческую. 

Какой из семи вариантов действии вы изберете? 

 Продолжите корпеть над тем, что вам поручают в надежде на то, что ваша 

преданность делу будет вознаграждена. 

 Пожалуетесь сотрудникам, что теряете время впустую. 

 Напишете письмо руководству, 

 Скажете руководителю, что хотите делать другую работу, а вашу пусть 

делает кто-то другой. 

 Станете говорить всем, что рассчитываете получить работу в другой фирме. 

 Начнете без лишних разговоров подыскивать работу в другой организации. 

 Наметите план работы и покажете его руководителю, сказав, что вы могли бы 

делать и еще многое другое.  

Объясните вашу позицию. 

Задание 6 

В составе делегации фирмы, формируемой для деловой поездки, скажем, в США, 

есть одно вакантное место. На него претендуют двое, причем ни один из сотрудников не 

желает уступить. Руководитель, пытаясь разобраться в ситуации, выясняет, что один из 

участников конфликта стремится попасть в состав делегации потому, что для него это 

возможность лишний раз встретиться с братом, проживающим в США. Другой же 

участник рассматривает включение в состав делегации как признание его 

профессионализма, высокую оценку его деятельности, знак благожелательного отношения 

руководства фирмы. Выяснив это, руководитель предлагает первому – отправиться в 

США, а второму — повышение по службе. Подумав, оба сотрудника сочли такое решение 

взаимоприемлемым. 

К какому типу можно отнести это решение? В чем, собственно, состояла помочь 

руководителя в разрешении конфликта? На какую модель 'завершения конфликта 

ориентировались первоначально его участники? 

 

Тема 10. Руководство организацией: власть и лидерство 

Понятие власти. Основы власти. Виды власти Соотношение власти и лидерства. 

Управление и власть. Лидерство с позиций кибернетики и синергетики 

Практикующее упражнение. Различия и тактика должностной власти 

1. Цели 

Исследовать основы власти по различным должностям. Продемонстрировать различия 

во мнениях об основах власти. 

Процедура 

Индивидуально проранжируйте должности с точки зрения всей власти, которую они 

должны иметь в своих организациях. Поставьте «1» перед той должностью, которая, по 

вашему мнению, является наиболее «властной» в указанной организации и «15» — 

перед должностью, которая наименее «властная» в данной организации. Не забудьте 

поставить от «2» до «14» во всех остальных случаях. 



 ___ Медсестра в больнице 

 ___ Ректор в крупном университете 

 ___ Генеральный директор в небольшой фирме 

 ___ Техник по медприборам в кардиологическом центре 

 ___ Специалист отдела кадров в металлургической компании 

 ___ Профессор в университете 

 ___ Оператор ПЭВМ в известной фирме 

 ___ Бухгалтер в поликлинике 

 ___ Региональный менеджер по продажам в крупной торговой фирме 

 ___ Исследователь в компании высоких технологий 

 ___ Милиционер (полицейский) на посту 

 ___ Морской прапорщик на авианосце 

 ___ Надомный ремесленник 

. __ Секретарь генерального директора в известной нефтегазовой компании 

 ___ Депутат Совета Федерации 

 

Тема 11. Основы контроля и элементы операционного менеджмент 

Сущность контроля. Процесс контроля. Инструменты для отслеживания и измерения 

организационной производительности. Современные проблемы контроля. Стратегическая 

роль операционного менеджмента. Менеджмент цепочки ценностей. Современные 

вопросы операционного менеджмента 

 

Практикующие задание 

Написать эссе на тему «Осуществление контроля в банках», «Осуществление контроля в 

правоохранительных органах», «Осуществление контроля в организациях социальной 

сферы» 

Тема 12. Корпоративная культура 

Понятие и сущность корпоративной культуры. Организационная и корпоративная 

культура. Содержание корпоративной культуры. Виды организационных культур: 

культура роль, власти, звезд и др.. Особенности формирования организационных 

культур 

Практикующее упражнение 

1. Цель 

 Научить подмечать и формулировать составляющие содержания отношений 

организационной культуры для ее описания в соответствующих терминах. 

2. Задание  



 В течение 15-20 минут слушатели индивидуально заполняют прилагаемую форму, т.е. 

сформулированные п.п. 1-5 разделов I-V должны, с одной стороны, быть разделяемые 

большинством членов вашей группы (организации) и должны, с другой стороны, отличать 

вашу группу от других, ей подобных. 

Форма для заполнения: 

I. Важные разделяемые верования и предположения 

1. ___________________________________________________________ 

2. ___________________________________________________________ 

3. ___________________________________________________________ 

4. ___________________________________________________________ 

5. ___________________________________________________________ 

II. Разделяемые вещи материального мира 

1. ___________________________________________________________ 

2. ___________________________________________________________ 

3. ___________________________________________________________ 

4. ___________________________________________________________ 

5. ___________________________________________________________ 

III. Разделяемые выражения 

1. ___________________________________________________________ 

2. ___________________________________________________________ 

3. ___________________________________________________________ 

4. ___________________________________________________________ 

5. ___________________________________________________________ 

IV. Разделяемые действия 

1. ___________________________________________________________ 

2. ___________________________________________________________ 

3. ___________________________________________________________ 

4. ___________________________________________________________ 

5. ___________________________________________________________ 

V. Разделяемые мысли и чувства 

1. ___________________________________________________________ 

2. ___________________________________________________________ 

3. ___________________________________________________________ 

4. ___________________________________________________________ 

5. ___________________________________________________________ 
 

6 ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ (КОНТРОЛЬНЫХ РАБОТ) ПО ДИСЦИПЛИНЕ ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ «МЕНЕДЖМЕНТ»/ «ОСНОВЫ МЕНЕДЖМЕНТА» 

 

1. История развития менеджмента как науки. 

2. Концепции и функции менеджмента. 

3. Характеристика и виды организационных структур управления. 

4. Особенности ведения деловых переговоров. 

5. Власть и лидерство: сущность и значение. 

6. Виды конфликтов в организации и пути выхода из них. 

7. Управление персоналом на предприятии. 

8. Мотивация персонала: виды и значение для деятельности фирмы. 

9. Коммуникация и коммуникационные процессы в организации. 



10. Принятие управленческих решений и пути повышения их эффективности. 

11. Деловая этика менеджера. 

12. Сущность и значение самоменеджмента. 

13. Зарубежный опыт управления организацией. 

14. Стратегическое планирование и его значение. 

15. Харизматичность менеджера: сущность, значение и способы развития харизмы. 

16. Основные методы определения эффективности управления. 

17. Основные модели принятия решений. 

18. Современная модель управления организацией. 

19. Реинжиниринг: характеристика и значение. 

20. Характеристика тайм-менеджмента. 

21. Виды рисков в менеджменте. 

22. Женщина-руководитель: опыт и проблемы управления. 

23. Современные стили управления. 

24. Формальное и неформальное управление. 

25. Роль менеджмента в развитии общества. 

26. Делегирование полномочий: понятие, цели. 

27. Стрессоустойчивость как фактор эффективной деятельности менеджера. 

Профилактика стресса. 

28. Теории мотивации в менеджменте. 

29. Контроль как функция менеджмента. Виды контроля. 

30. Эмоциональный интеллект менеджера. 

31. Понятие и типология карьеры. Планирование карьеры и развития. 

32. Влияние силы мотивации на результативность деятельности. Закон Йеркса-

Додсона. 

33. Особенности менеджмента в малом бизнесе. 

34. Менеджмент в крупных российских фирмах: достоинства и недостатки. 

35. Социально-психологические методы управления. 

 

7 ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ «МЕНЕДЖМЕНТ»/ «ОСНОВЫ 

МЕНЕДЖМЕНТА» 

1. Под организационной структурой менеджмента понимается  

1)совокупность управленческих подразделений, между которыми существует система 

взаимосвязей, обеспечивающих выполнение необходимых функций для достижения целей 

организации. 

2)совокупность общеобязательных правил поведения, выраженных в системе 

юридических норм  

3) совокупность системы скоординированных мероприятий, направленных на достижение 

значимых целей организации. Управление является древнейшей областью человеческой 

деятельности.  

4)совокупность его внешних признаков показывает, какова организация государственной 

власти, каким образом, какими органами и какими методами она осуществляется в данном 

государстве. 

2.  К формальным организационным структурам относится?  

1)механистическая структура  

2)производная структура  

3)органическая структура  

4)счётная структура 

3.  В основе деления формальных организационных структур лежит соотношение 

внутренних компонентов  



1)сложность, облегчение, формализация  

2)сложность, формализация, децентрализация  

3)формализация, складность, децентрализация  

4)сложность, функциональность, формализация 

4. С точки зрения обязательности плановых заданий, какие виды планирования существуют? 

1) Директивное планирование 

2) Индикативное планирование 

3) Статическое планирование 

4) Креативное планирование  

5. В зависимости от срока, на который составляется план, какого вида планирования не 

существует? 

1) Долгосрочного 

2) Бессрочного 

3) Среднесрочного 

4) Краткосрочного  

6. Каким этапом является оперативно-календарное планирование в планировании хоз. 

Деятельности фирмы? 

1) Начальным 

2) Переломным 

3) Завершающим 

7. Э. Мэйо является основателем: 

а) школы научного управления; 

б) школы науки управления; 

в) школы человеческих отношений; 

г) бихевиористической школы управления; 

д) классической (административной) школы управления. 

 

8. Идея нормирования трудовой деятельности, основанного на хронометраже рабочих 

операций принадлежит основам: 

а) школы научного управления; 

б) школы науки управления; 

в) школы человеческих отношений; 

г) бихевиористической школы управления; 

д) классической (административной) школы управления. 

 

9. Хоутторнские эксперименты положили основу для возникновения первоначально: 

а) школы научного управления; 

б) школы науки управления; 

в) школы человеческих отношений; 

г) бихевиористической школы управления; 

д) классической (административной) школы управления. 

 

10. Разработка 14 принципов управления является достижением: 

а) школы научного управления; 

б) школы науки управления; 

в) школы человеческих отношений; 

г) бихевиористической школы управления; 

д) классической (административной) школы управления. 

 

11. Менеджмент – это: 

а) искусство; 

б) наука; 



в) искусство и наука. 

 

12. Ученый, который стоял у истоков школы научного управления 

А) А.Файоль 

Б) Ф.Тейлор 

В) Элтон Мэйо 

Г) Мэри Паркер Фоллет 

   

 

13 Кто сформулировал новые обязанности администрации?  

  а) Ф.Тейлор;  

  б) Э.Мэйо; 

  в) Н.Винер;  

  г) Д. Карнеги;  

  д) К Маркс 

 

14.Основной недостаток системы научного управления Ф.Тейлора? 

   а) оторвана от реальных проблем управления;  

   б) рассчитана на дисциплинированных работников;  

   в) вознаграждение работника не зависит от результатов труда; 

   г) оплата по результатам труда (меньшие результаты — меньше оплата, большие 

результаты — больше оплата);  

   д) поддержание дружеских отношений между рабочими и менеджер 

 

15.  Представителем какого направления является А.Маслоу? 

  а) школа человеческих отношений;  

  б) школа научного управления; 

  в) классическая школа; 

  г) количественная школа;  

  д) ситуационный подход 

 

16 Какой из современных подходов к управлению рассматривает все процессы в виде 

целостных систем, обладающих новыми качествами? 

 а) системный;  

б) ситуационный; 

в) процессный;  

г) кейсовый;  

д) интеграционный 

 

17 На чем основаны административные методы управленческого воздействия на 

персонал?  

А) на власти; 

Б) на власти, дисциплине, взысканиях; 

В) на власти, дисциплине; 

 г) на моральных ценностях; 

 д) на системе поощрений и наказаний 

 

18.На микроуровне объектами управления являются: 
А)технологические процессы 

Б)структурные подразделения 

В)предприятия и рынки 

Г)акционеры 



19. Организация – это: 

А)объединение хорошо знакомых людей  

Б)группа людей, объединенных для достижения общих целей 
В)объединение людей, имеющих общие увлечения 

Г)объединение людей, имеющих одинаковое социальное положение 

20. Планирование - это функция  

а) маркетинга; 

б) контроля;  

в) управления;  

г) статистики.  

 

21. К внешней среде косвенного воздействия относятся (выберите два правильных 

ответа): 

а) политические факторы; 

б) социокультурные факторы; 

в) поставщики; 

г) капитал. 

 

22. К факторам прямого воздействия внешней среды на организацию относятся (выберите 

три правильных ответа) 

а) конкуренты; 

б) поставщики сырья и материалов; 

в) государственные органы, с которыми данная организация имеет отношения; 

г) экономика страны. 

23 К характеристикам внешней среды относят (выберите три правильных ответа): 

а) сложность среды; 

б) доступность среды; 

в) подвижность среды; 

г) разновидность среды; 

д) неопределенность среды; 

е) открытость среды. 

 

24 По степени охвата как нельзя квалифицировать планирование? 

1) Общее 

2) Частичное 

3) Целевое 

4) Крупное  

 

 

25 Вид планирования, который представляет собой процесс принятия  решений, имеющих 

обязательный  характер  для  объектов планирования 

А) директивное 

Б)индикативное 

В) тактическое 

 

 

26 Создание внутреннего побуждения к действиям, это: 

а) коммуникация; 

б) принятие решения; 

в) контроль; 

г) мотивация. 

 



27Как называется внутреннее состояние психологического или физического ощущения 

нехватки чего-либо? 

а) ожидание; 

б) восприятие; 

в) отношение; 

г) потребности. 

 

28 Мотивация – это процесс: 

а) направленный на получение прибыли организацией; 

б) с помощью которого менеджер побуждает других людей работать; 

в) реализации решений. 

 

29 В коммуникационном процессе происходит передача от отправителя к получателю: 

а) идеи; 

б) сообщения; 

в) информации. 

 

30 Какие возникают помехи в процессе получения и передачи информации, которые 

искажают и сказываются на эффективности работы предприятия (выберите три 

правильных ответа): 

а) неумение слушать; 

б) неумение говорить; 

в) невнимательность ; 

г) неопрятность. 

 

31 К этапам коммуникационного процесса не относится: 

а) зарождение идеи; 

б) кодирование и выбор канала; 

в) передача информации; 

г) обратная связь; 

д) нет правильного ответа. 

 

 

 

32 Выбор варианта действий по заранее разработанной схеме или процедуре называется: 

а) незапрограммированное решение; 

б) запрограммированное решение; 

в) решение «здравого смысла»; 

г) консультативное решение. 

 

33 Процесс целенаправленного преобразования исходной информации о состоянии и 

условиях функционирования объекта управления на наиболее рациональный путь 

достижения желаемого состояния в будущем. 

а)  Результат анализа, прогнозирования, оптимизации, экономического обоснования и 

выбора альтернативы из множества вариантов достижения конкретной цели системы 

хозяйствования. 

б) Один из необходимых моментов волевого действия, состоящий в выборе цели действия и 

способов ее реализации. 

в) Произвольный акт выбора варианта человеческого поведения. 

 

34. Для принятия управленческих решений необходимы следующие основные предпосылки: 

А)Возможность выбора единого действия из ряда альтернатив. 



Б)Наличие цели. 

В) Все ответы верны. 

Г)Нет верного ответа. 
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https://www.biblio-online.ru. 

1.3. Консультант обучаещегося [Электронный ресурс]: электронно-библиотечная система / 

ООО Политехресурс. – Электрон. Дан. – Москва, [2023]. – Режим доступа: 

http://www.studentlibrary.ru/pages/catalogue.html. 

2. КонсультантПлюс [Электронный ресурс]: справочная правовая система. /Компания 

«Консультант Плюс» - Электрон. Дан. – Москва : КонсультантПлюс, [2023]. 

3.  База данных периодических изданий [Электронный ресурс] : электронные журналы   / 

ООО ИВИС. – Электрон. Дан. – Москва, [2023]. – Режим доступа:  

https://dlib.eastview.com/browse/udb/12. 

4. Национальная электронная библиотека [Электронный ресурс]: электронная библиотека. 

– Электрон. Дан. – Москва, [2023]. – Режим доступа: 

http://www.studentlibrary.ru/pages/catalogue.html https://нэб.рф. 

5. Электронная библиотека диссертаций РГБ [Электронный ресурс]: электронная 

библиотека / ФГБУ РГБ. – Электрон. Дан. – Москва, [2023]. – Режим доступа: 

https://dvs.rsl.ruhttp://www.studentlibrary.ru/pages/catalogue.htmlhttps://e.lanbook.com/. 

6. Федеральные информационно-образовательные порталы: 

6.1. Информационная система Единое окно доступа к образовательным ресурсам.  Режим 

доступа: http://window.edu.ru 

6.2. https://e.lanbook.com/ Федеральный портал Российское образование. Режим доступа: 

http://www.edu.ru 

7. Образовательные ресурсы УлГУ: 

7.1. Электронная библиотека УлГУ. Режим доступа : http://lib.ulsu.ru/MegaPro/Web 

7.2. Образовательный портал УлГУ. Режим доступа : http://edu.ulsu.ru 

  

 Программное обеспечение (минимально необходимый набор) 

1. ОС Microsoft Windows 

2. Microsoft Office Word 

3. Microsoft Office PowerPoint 

4. Веб-браузер (Firefox, Opera и др.) 
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