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УВАЖАЕМЫЙ СТУДЕНТ! Методические указания по выполнению самостоятельной 

внеаудиторной работе по дисциплине Основы менеджмента созданы Вам в помощь для работы на 

занятиях и во внеурочное время. Наличие положительной оценки (отметки о выполнении) 

каждого вида самостоятельной работы необходимо для получения зачета по дисциплине, поэтому 

в случае невыполнения работы по любой причине или получения неудовлетворительной оценки за 

самостоятельную работу Вы должны найти время для ее выполнения или пересдачи. Внимание! 

Если в процессе выполнения заданий для самостоятельной работы возникают вопросы, разрешить 

которые Вам не удается, необходимо обратиться к преподавателю для получения разъяснений. 

Желаем Вам успехов! 

Внеаудиторная самостоятельная работа по дисциплине Основы менеджмента выполняется 

студентом по заданию преподавателя, но без его непосредственного участия. Основными видами 

самостоятельной работы студентов без участия преподавателей являются усвоение содержания 

конспекта лекций, рекомендованной учебной литературы, а также информационные 

образовательные ресурсы (электронные учебники, электронные библиотеки и др.);  подготовка к 

докладам, их иллюстративное оформление в виде презентаций.  

Задачи самостоятельной работы:  

- углубление и систематизация знаний;  

- постановка и решение познавательных задач;  

- развитие аналитико-синтетических способностей, умений работы с различной по объему и 

виду информацией, учебной и научной литературой;  

- практическое применение знаний, умений;  

- развитие навыков организации самостоятельного учебного труда и контроля за его 

эффективностью.  

Процесс организации самостоятельной работы студентов включает в себя следующие 

этапы:   

 подготовительный (определение целей, ознакомление с методическим обеспечением на сайте 

университета, подготовка оборудования);  

 основной (поиск информации, усвоение, переработка, применение, фиксирование результатов, 

самоорганизация процесса работы);   

 заключительный (оценка значимости и анализ результатов, их систематизация, оценка 

эффективности приемов работы, выводы о направлениях оптимизации труда). 

Хотим напомнить правила по планированию и реализации самостоятельной учебной 

деятельности:  

1.Прежде чем выполнить любое дело, четко сформулируйте цель предстоящей работы.  

2.Подумайте и до конца осознайте, почему вы будете это делать, для чего это нужно.  



3.Оцените и проанализируйте возможные пути достижения цели. Постарайтесь учесть все 

варианты.  

4.Выберите наилучший вариант, взвесив все условия.  

5.Наметьте промежуточные этапы предстоящей работы, определите время выполнения 

каждого этапа.  

6.Во время реализации плана постоянно контролируйте себя и свою деятельность.  

7. Корректируйте работу с учетом получаемых результатов, т. е. осуществляйте и 

используйте обратную связь.  

8.По окончании работы проанализируйте ее результаты, оцените степень их совпадения с 

поставленной целью. Учтите сделанные ошибки, чтобы их избежать в будущем.  

При выполнении заданий самостоятельной работы предстоит:  

• сбор и изучение информации;  

• анализ, систематизация и трансформация информации;  

• отображение информации в необходимой форме;  

• консультация у преподавателя;  

• коррекция поиска информации и плана действий (при необходимости);  

• оформление работы;  

• поиск способа подачи выполненного задания;  

• представление работы на оценку преподавателя и группы (при необходимости). По итогам 

самостоятельной работы студенты должны:  

• развить такие универсальные умения, как умение учиться самостоятельно, принимать 

решения, проектировать свою деятельность и осуществлять задуманное, проводить исследование, 

осуществлять и организовывать коммуникацию;  

• научиться формулировать получаемые результаты, переопределять цели дальнейшей 

работы, корректировать свой образовательный маршрут;  

• познать радость самостоятельных побед, открытий, творческого поиска 

 

Подготовка к докладу 

Доклад представляет собой устную форму изложения, он не может быть превращен в 

пересказ учебника. Необходимо иметь в виду, что время доклада строго ограничено (не более 8-10 

минут), поэтому подготовительные материалы всегда представляют собой лишь основу для 

доклада, но не его содержание. Подготовка доклада студентом для выступления предполагает 

тщательный отбор материалов с точки зрения их актуальности, новизны и не изученности в науке, 

а также дискуссионное обсуждение поставленной проблемы. В связи с этим в докладе студента 

после чрезвычайно краткого вступления с изложением актуальности предлагаемой вниманию 



аудитории проблемы должны быть представлены положения научного характера, 

подтверждающиеся анализом высказанных в научной литературе точек зрения, тенденций 

соответствующей правоприменительной практики, а также иных практических материалов. 

Изложение положений научного характера в докладе, связанное с критикой имеющихся в научной 

литературе мнений или складывающейся правоприменительной практики, должно осуществляться 

чрезвычайно корректно и доказательно. Студент, делающий доклад, должен быть готов к 

вопросам, которые будут задавать ему слушатели, что делает необходимым при подготовке к 

докладу тщательное обдумывание дополнительной аргументации высказываемой в нем авторской 

позиции. Главная особенность доклада заключается в том, что перед студентом стоит задача 

продемонстрировать своё ораторское искусство, умение в течение 10 – 12 минут кратко изложить 

основные положения изученного материала, быть готовым ответить на заданные вопросы. 

Процедура доклада позволяет студенту подготовить раздаточный материал, иллюстрирующий 

содержание его сообщения, показать умение работать с доской, компьютерной техникой в 

аудитории. Как форма свободного общения с группой, доклад позволяет студенту продумать 

возможность организации обратной связи в работе с группой – задать вопросы по теме доклада, 

попросить студентов группы высказать своё мнение по рассматриваемой проблеме менеджмента, 

организовать мини-обсуждение. 

Цели доклада:  

1. Научиться убедительно и кратко излагать свои мысли в устной форме (эффективно 

продавать свой интеллектуальный продукт). 

2. Донести информацию до слушателя, установить контакт с аудиторией и получить 

обратную связь.  

План и содержание доклада.  

Важно при подготовке доклада учитывать три его фазы:  

мотивацию (открытие),  

убеждение,  

побуждение.  

В первой фазе доклада рекомендуется использовать:  

· риторические вопросы;  

· актуальные местные события;  

· личные происшествия;  

· истории, вызывающие шок;  

· цитаты, пословицы;  

· возбуждение воображения;  

· оптический или акустический эффект;  



·неожиданное для слушателей начало доклада.  

Как правило, используется один из перечисленных приёмов. Главная цель фазы открытия 

(мотивации) – привлечь внимание слушателей к докладчику, поэтому длительность её 

минимальна.  

Ядром хорошего доклада является информация (убеждение). Она должна быть новой и 

понятной. Важно в процессе доклада не только сообщить информацию, но и убедить слушателей в 

правильности своей точки зрения. Для убеждения следует использовать: сообщение о себе кто? 

обоснование необходимости доклада почему? доказательство кто? когда? где? сколько? пример 

берём пример с … сравнение это так же, как… проблемы что мешает?  

Третья фаза доклада (побуждение) должна способствовать положительной реакции 

слушателей. В заключении могут быть использованы:  

- обобщение;  

- прогноз; 

- цитата;  

- пожелания;  

- объявление о продолжении дискуссии;  

- просьба о предложениях по улучшению;  

- благодарность за внимание.  

Обратная связь. При общении следует помнить о правильной реакции (реплике) на 

задаваемые вам вопросы. Правильная реакция на вопрос:  

· Да.  

· Хорошо.  

· Спасибо, что вы мне сказали.  

· Это является совсем новой точкой зрения.  

· Это можно реализовать.  

· Вы попали в точку. 

· Именно это я имею в виду.  

· Прекрасная идея.  

· Это можно делать и так.  

· Вы правы.  

· Спасибо за Ваши указания.  

· Это именно и является основным вопросом проблемы.  

Средства достижения воздействия:  

1. Язык доклада Короткие предложения. Выделение главных предложений. Выбор слов. 

Иностранные слова и сокращения. Образность языка.  



2. Голос Выразительность. Вариации громкости. Темп речи.  

3. Внешнее общение Зрительный контакт. Обратная связь. Доверительность. 

Жестикуляция. 

Подготовка презентации 

Это вид самостоятельной работы студентов по созданию наглядных информационных 

пособий, выполненных с помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint. Этот 

вид работы требует координации навыков студента по сбору, систематизации, переработке 

информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы 

изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов- презентаций расширяет 

методы и средства обработки и представления учебной информации, формирует у студентов 

навыки работы на компьютере. Материалы презентации готовятся студентом в виде слайдов с 

использованием программы Microsoft PowerPoint.  

 

Правила оформления компьютерных презентаций Общие правила дизайна  

Правила шрифтового оформления:  

Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек);  

Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы. 

Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины шрифта, 

начертания, формы, направления и цвета.  

Правила выбора цветовой гаммы. Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-

трех цветов. Существуют не сочетаемые комбинации цветов. Черный цвет имеет негативный 

(мрачный) подтекст. Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается).  

Правила общей композиции. На полосе не должно быть больше семи значимых объектов, 

так как человек не в состоянии запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо. Логотип на 

полосе должен располагаться справа внизу (слева наверху и т. д.). Логотип должен быть простой и 

лаконичной формы. Дизайн должен быть простым, а текст — коротким. Изображения домашних 

животных, детей, женщин и т.д. являются положительными образами. Крупные объекты в составе 

любой композиции смотрятся довольно неважно. Аршинные буквы в заголовках, кнопки 

навигации высотой в 40 пикселей, верстка в одну колонку шириной в 600 точек, разделитель 

одного цвета, растянутый на весь экран — все это придает дизайну непрофессиональный вид.  

Чтобы презентация хорошо воспринималась слушателями и не вызывала отрицательных 

эмоций (подсознательных или вполне осознанных), необходимо соблюдать правила ее 

оформления. Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, 

графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и видеофрагментов. 

Поэтому необходимо учитывать специфику комбинирования фрагментов информации различных 



типов. Кроме того, оформление и демонстрация каждого из перечисленных типов информации 

также подчиняется определенным правилам. Так, например, для текстовой информации важен 

выбор шрифта, для графической — яркость и насыщенность цвета, для наилучшего их 

совместного восприятия - необходимо оптимальное взаиморасположение на слайде.  

Рекомендации по оформлению и представлению на экране материалов различного вида. 

Текстовая информация: размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный 

текст); цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо читаться), но не 

резать глаза; тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, 

Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если он хорошо читаем; 

курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для 

смыслового выделения фрагмента текста. Сложные рисованные шрифты часто трудно читаются, 

тогда как содержание слайда должно восприниматься все сразу – одним взглядом. 

 Графическая информация: рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить 

текстовую информацию или передать ее в более наглядном виде; желательно избегать в 

презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются частью стилевого 

оформления; цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим стилевым 

оформлением слайда; иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом; если 

графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне должен быть 

хорошо читаем.  

Анимация. Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей 

или для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В этих случаях использование 

анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать презентацию такими эффектами, иначе это 

вызовет негативную реакцию аудитории.  

Звук. Звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность темы 

слайда, презентации; необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был слышен всем 

слушателям, но не был оглушительным; если это фоновая музыка, то она должна не отвлекать 

внимание слушателей и не заглушать слова докладчика.  

Чтобы все материалы слайда воспринимались целостно, и не возникало диссонанса между 

отдельными его фрагментами, необходимо учитывать общие правила оформления презентации. 

Единое стилевое оформление стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), 

цвет фона или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.; не 

рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 типов 

шрифта; оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его содержательной 

части; все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле;  

Содержание и расположение информационных блоков на слайде. Информационных блоков 



не должно быть слишком много (3-6); рекомендуемый размер одного информационного блока — 

не более 1/2 размера слайда; желательно присутствие на странице блоков с разнотипной 

информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга; 

ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить; информационные блоки лучше 

располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки — слева направо; наиболее важную 

информацию следует поместить в центр слайда; логика предъявления информации на слайдах и в 

презентации должна соответствовать логике ее изложения. Помимо правильного расположения 

текстовых блоков, нужно не забывать и об их содержании — тексте. В нем ни в коем случае не 

должно содержаться орфографических ошибок. Также следует учитывать общие правила 

оформления текста. После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать ее 

показ и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране 

компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается из 

разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом сопровождении, в обстановке, 

максимально приближенной к реальным условиям выступления.  

 

Рекомендации к содержанию презентации  

По содержанию. На слайдах презентации не пишется весь тот текст, который произносит 

докладчик (во-первых, в этом случае сам факт произнесения доклада теряет смысл, так как 

аудитория обычно умеет читать, а во-вторых, длинный текст на слайде плохо воспринимается и 

только мешает слушанию и пониманию смысла). Текст на слайде должен содержать только 

ключевые фразы (слова), которые докладчик развивает и комментирует устно.  

Если презентация имеет характер игры, викторины, или какой-либо другой, который 

требует активного участия аудитории, то на каждом слайде должен быть текст только одного 

шага, или эти «шаги» должны появляться на экране постепенно.  

По оформлению. На первом слайде пишется не только название презентации, но и имена 

авторов (в ученическом случае – и руководителя) и дата создания. Каждая прямая цитата, которую 

комментирует или даже просто приводит докладчик (будь то эпиграф или цитаты по ходу 

доклада) размещается на отдельном слайде, обязательно с полной подписью автора цитаты (имя и 

фамилия, инициалы и фамилия, но ни в коем случае – одна фамилия, исключение – псевдонимы). 

Допустимый вариант – две небольшие цитаты на одну тему на одном слайде, но не больше. Все 

схемы и графики должны иметь названия, отражающие их содержание. 

 На каждом слайде выставляется колонтитул, включающий фамилию автора и/или краткое 

название презентации и год создания (например, в презентации «Политическая история народов 

Дагестана и ее влияние на историю России» в колонтитуле стояло: «Иванова. Народы Дагестана. 

2004»), номер слайда. В конце презентации представляется список использованных источников, 



оформленный по правилам библиографического описания. Правила хорошего тона требуют, 

чтобы последний слайд содержал выражение благодарности тем, кто прямо или косвенно помогал 

в работе над презентацией.  

Правила компьютерного набора текста при создании презентаций. Общие правила 

оформления текста. Точка в конце заголовка и подзаголовках, выключенных отдельной строкой, 

не ставится. Если заголовок состоит из нескольких предложений, то точка не ставится после 

последнего из них. Порядковый номер всех видов заголовков, набираемый в одной строке с 

текстом, должен быть отделен пробелом независимо от того, есть ли после номера точка. Точка не 

ставится в конце подрисуночной подписи, в заголовке таблицы и внутри нее. При отделении 

десятичных долей от целых чисел лучше ставить запятую (0,158), а не точку (0.158). Перед знаком 

препинания пробел не ставится (исключение составляют открывающиеся парные знаки, например, 

скобки, кавычки). После знака препинания пробел обязателен (если этот знак не стоит в конце 

абзаца). Тире выделяется пробелами с двух сторон. Дефис пробелами не выделяется. 

Числительные порядковые и количественные выражаются в простом тексте словами (обычно, 

однозначные при наличии сокращенных наименований), цифрами (многозначные и при наличии 

сокращенных обозначений) и смешанным способом (после десятков тысяч часто применяются 

выражения типа 25 тыс.), числительные в косвенных падежах набирают с так называемыми 

наращениями (6-го). В наборе встречаются арабские и римские цифры. Индексы и показатели 

между собой и от предшествующих и последующих элементов набора не должны быть разделены 

пробелом (Н2О, м3/с). Нельзя набирать в разных строках фамилии и инициалы, к ним 

относящиеся, а также отделять один инициал от другого. Не следует оставлять в конце строки 

предлоги и союзы (из одной-трех букв), начинающие предложение, а также однобуквенные союзы 

и предлоги в середине предложений. Последняя строка в абзаце не должна быть слишком 

короткой. Надо стараться избегать оставления в строке или переноса двух букв. Текст концевой 

строки должен быть в 1,5-2 раза больше размера абзацного отступа, т.е. содержать не менее 5-7 

букв. Если этого не получается, необходимо вогнать остаток текста в предыдущие строки или 

выгнать из них часть текста. Знаки процента (%) применяют только с относящимися к ним 

числами, от которых они не отделяются. Знаки градуса (°), минуты ('), секунды ('') от предыдущих 

чисел не должны быть отделены пробелом, а от последующих чисел должны быть отделены 

пробелом (10° 15'). Знаки номера (№) и параграфа (§) применяют только с относящимися к ним 

числами и отделяются пробелом от них и от остального текста с двух сторон. Сдвоенные знаки 

набираются вплотную друг к другу. Если к знаку относится несколько чисел, то между собой они 

отделяются пробелами. Нельзя в разных строках набирать знаки и относящиеся к ним цифры. В 

русском языке различают следующие виды сокращений: буквенная аббревиатура — сокращенное 

слово, составленное из первых букв слов, входящих в полное название (СССР, НДР, РФ, вуз); 



сложносокращенные слова, составленные из частей сокращенных слов (колхоз) или усеченных и 

полных слов (Моссовет), и графические сокращения по начальным буквам (г. — год), по частям 

слов (см. — смотри), по характерным буквам (млрд — миллиард), а также по начальным и 

конечным буквам (ф-ка — фабрика). Кроме того, в текстах применяют буквенные обозначения 

единиц физических величин. Все буквенные аббревиатуры набирают прямым шрифтом без точек 

и без разбивки между буквами, сложносокращенные слова и графические сокращения набирают 

как обычный текст. В выделенных шрифтами текстах все эти сокращения набирают тем же, 

выделительным шрифтом.  

Специфические требования при компьютерном наборе текста. При наборе текста одного 

абзаца клавиша «Перевод строки» («Enter») нажимается только в конце этого абзаца. Между 

словами нужно ставить ровно один пробел. Равномерное распределение слов в строке текстовым 

процессором выполняется автоматически. Абзацный отступ (красную строку) устанавливать с 

помощью пробелов запрещено; для этого используются возможности текстового процессора 

(например, можно использовать бегунки на горизонтальной полосе прокрутки или табулятор). 

Знак неразрывный пробел (Вставка → Символ, вкладка Специальные знаки или комбинация 

клавиш CTRL+SHIFT+пробел) препятствует символам, между которыми он поставлен, 

располагаться на разных строчках, и сохраняется фиксированным при любом выравнивании 

абзаца (не может увеличиваться, в отличие от обычного пробела). Выделением называют особое 

оформление отдельных слов или частей текста, которое подчеркивает их значение. Все виды 

выделений делят на три группы: шрифтовые выделения, выполняемые путем замены характера 

или начертания шрифта, — набор курсивом, полужирным, жирным, полужирным курсивом, 

прописными или капительными буквами, шрифтами другого кегля или даже другой гарнитуры; 

нешрифтовые выделения, выполняемые путем изменения расстояний между буквами (набор 

вразрядку) или между строками набора (дополнительные отбивки отдельных строк).   

 

Общие правила оформления презентации. 

Дизайн. Выберите готовый дизайн или создайте свой так, чтобы он соответствовал Вашей 

теме, не отвлекал слушателей.  

Титульный лист 1. Название презентации. 2. Автор: ФИО, студента, место учебы, год. 3. 

Логотип (по желанию).  

Второй слайд «Содержание» – список основных вопросов, рассматриваемых в содержании. 

Лучше оформить в виде гиперссылок (для интерактивности презентации). Заголовки 1. Все 

заголовки выполнены в едином стиле (цвет, шрифт, размер, начертание). 2. В конце точка 

НИКОГДА не ставится. 3. Анимация, как правило, не применяется.  

Текст. 1. Форматируется по ширине. 2. Размер и цвет шрифта подбираются так, чтобы было 



хорошо видно. 3. Подчеркивание НЕ используется, т.к. оно в документе указывает на 

гиперссылку. 4. Элементы списка отделяются точкой с запятой. В конце обязательно ставится 

точка. Пример 1. Виды механической обработки овощей: сортировка; колибровка; мойка; очистка; 

доочистка; нарезка. Обратите внимание, что после двоеточия все элементы списка пишутся с 

маленькой буквы! Если список начинается сразу, то первый элемент записывается с большой 

буквы, далее – маленькими. На схемах текст лучше форматировать по центру. 6. В таблицах – по 

усмотрению автора. 7. Обычный текст пишется без использования маркеров списка: 8. Выделяйте 

главное в тексте другим цветом (желательно все в едином стиле).  

Графика. 1. Используйте четкие изображения с хорошим качеством. 2. Лучше растровые 

изображения (в формате jpg) заранее обработать в любом графическом редакторе для уменьшения 

размера файла. Если такой возможности нет, используйте панель «Настройка изображения».  

Анимация. Используйте только в том случае, когда это действительно необходимо. Лишняя 

анимация только отвлекает.  

 

 

 

 

 


