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Введение
Организация самостоятельной (внеаудиторной) работы по дисципли​не          «Менеджмент» ( по отраслям) является важным этапом обучения студентов, способст​вующим формированию навыков научного и практического подхода к освое​нию учебного материала и обязательной составляющей его будущей профессиональной деятельности.
Самостоятельная (внеаудиторная) работа студентов проводится с це​лью:
- обобщения, систематизации, закрепления, углубления и расширения полученных знаний и умений;
- формирования умений поиска и использования информации, необ​ходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профес​сионального и личностного роста;
- формирования умений использования информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности.
Выполнение самостоятельной (внеаудиторной) работы регламентиру​ется учебным планом специальности 38.02.04 «Коммерция» (по отраслям) и составляет по дисциплине «Менеджмент» (по отраслям) - 32 часа.
Самостоятельные (внеаудиторные) работы выполняются в течении изучения дисциплины «Менеджмент» (по отраслям).
Методические указания по выполнению самостоя​тельной (внеаудиторной) работы дают возможность студентам за​крепить теоретические знания и приобрести умения необходимые для реше​ния конкретных задач по управлению экономическими и социальными про​цессами на предприятии.
Виды заданий, применяемых для самостоятельной (внеаудиторной) работы:
- для овладения знаниями (конспектирование текста)
- для закрепления и систематизации знаний (составление таблиц, схем. подготовка сообщений, докладов)
Контроль результатов самостоятельной (внеаудиторной) работы сту​дентов проходит в письменной или устной форме, с представлением продук​та творческой деятельности студента.
Результативность самостоятельной (внеаудиторной) работы студентов оценивается путем проверки сообщений, докладов, кроссвордов и других ви​дов работ с подведением итога в течение семестра.
Критериями оценки результатов самостоятельной (внеаудиторной) работы студента являются:
- уровень освоения студентами учебного материала;
- уровень формирования общих и профессиональных компетенций.
Менеджер по продажам должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК-1Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.
ОК-2Использовать современные средства поиска анализа и интерпритации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.
ОК-03. Планировать и реализовывать собственное  профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях .
ОК-4Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе  и команде..
ОК-5Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.
Менеджер по продажам должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности:
ПК-1.7  Применять в коммерческой деятельности методы, средства и приемы менеджмента, делового и управленческого общения.
Специалист   должен достигнуть следующих личностных результатов:
ЛР_7- Осознающий приоритетную ценность личности человека, уважающий собственную  и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности
ЛР 13 - Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением принимать решение в условиях риска и неопределенности
ЛР 14 - Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими
людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий профессиональную жизнестойкость
ЛР 15 - Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий 
1. МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 
(ВНЕАУДИТОР​НОЙ) РАБОТЫ СТУДЕНТОВ
	Разделы и темы для самостоятельного изучения
	Виды и содержание самостоятельной работы
	Формы контроля
	Количество часов

	Раздел 1. Теоретические основы менеджмента

	Тема 1.1
Сущность и характерные черты современного менеджмента
	Подготовка реферата «Национальные особенности менедж​мента» 
· Грибов В.Д. 
Менеджмент [Электронный ресурс) .:КНОРУС.2019-c.7-25
· Сетков В.И. 
Менеджмент (Электронный ресурс) М.:КНОРУС.2019.- с.23-25
	Письменный контроль 
в форме написания реферата
	6

	Тема 1.2.
Внешняя и внутренняя среда организации.
	Составление кроссворда по теме «Внешняя и внутренняя среда организации» 
· Казначевская Г.Б. 
Менеджмент (Электронный pecурс) М.:КНОРУС 2019.- с.62-71
· Грибов В.Д.  
Менеджмент | (Электронный ресурс)-М.: КНОРУС.2019 .-с.26-37
	Письменный контроль  в форме кроссворда
	1

	Тема 1.3.
Цикл менеджмента
	Характеристика цикла менеджмента в учеб​ном процессе, составле​ние таблицы
· Казначевская Г.Б. 
Менеджмент (Электронный ресурс) М:КНОРУС.2019.-
с.24-26
	Письменный контроль 
в форме составления таблицы
	1

	Раздел 2. Общие функции менеджмента и методы управления

	Тема 2.1
Планирование как функ​ция менеджмента

	По материалам периодической печати подготовить письменные сообщения о типах страте​гий, применяемых отечествен​ными организациями 
· Казначевская Г.Б 
Менеджмент (Электронный ресурс) М:КНОРУС.
2019. с.74-83 
· Грибов В.Д. 
Менеджмент (Электронный ресурс)-М.:. КНОРУС.2019
-с.45-54 
· Документация СМК 2 
уровня 
· Сетков В.II. 
Менеджмент (Электронный ресурс).-М.:КНОРУС 2012- с.21-22
	Контроль в форме  письменного сообщения
	2

	Тема 2.2
Организация как функция менеджмента

	Построение схемы структуры организационного устройства и структуры управления в учеб​ном заведении 
· Казначевская Г.Б.
Менеджмент (Электронный 
ресурс)  М.КНОРУС.2019.-
с.85-104
	 Контроль в форме  составления схемы
	2

	Тема 2.3
Мотивация деятельности экономического субъекта
	Подготовка письменного сообщения об организации мотивации в учебном заведении
· Казначевская Г.Б.
Менеджмент (Электронный 
ресурс)  М.КНОРУС.2019.-
с.105-113
	Контроль в форме письменного сообщения
	2

	Тема 2.4.
Контроль как функция менеджмента

	Подготовка письменного 
сообщения о проведении предва​рительного, текущего, заключительного контроля в учебном заведении. 
· Казначевская Г.Б.
Менеджмент (Электронный ресурс ) М.: КНОРУС 
2019.-с. 118-124
· Положение о текущем 
контро​ле знаний и промежуточной ат​тестации обучающихся кол​леджа
· Федеральный закон
«Об обра​зовании в РФ»
	Контроль в форме письменного  сообщения
	2

	Тема 2.5
Система методов управ​ления
	Подготовка письменного  сообщения на тему «Система методов: моделиро​вание, экспериментирование, экономико-математические, социологические, их примене​ние в менеджменте»
· Казначевская Г.Б
Менеджмент (Электронный ресурс) М.: КНОРУС.2019.-
с. 28-32
· Грибов И.Д.
Менеджмент (Электронный 
ресурс).- М.: КНОРУС.2019.-
с. 60-75
	 Контроль в форме письменного сообщения
	2

	Раздел 3. Связующие функции менеджмента

	Тема 3.1
Процесс и методика принятия реализации  управ​ленческих решений.
	Подготовка письменного сообщения на тему «Методы принятия управленческих решений» 
· Казначевская Г.Б
Менеджмент ( Электронный ресурс) М.КНОРУС. 2019.-
с. 125-137
· Грибов В.Д. 
Менеджмент (Электронный ресурс).- М.: КНОРУС.2019 
-с. 76-86
	Контроль в форме письменного сообщения
	2

	Тема 3.2
Руководство: власть, партнерство.

	Подготовка письменных сооб​щений на тему «Выявление ли​дера в группе», «Анализ лидер​ских качеств»
· Казначевская Г.Б. 
Менеджмент ( Электронный ресурс ) М.:КНОРУС,2019.-        с. 141-144
· Грибов В.Д.
Менеджмент (Электронный ресурс).- М.:КНОРУС,2019.-
с 140-152 
	 Контроль в форме письменного сообщения
	2

	Тема 3.3
Коммуникации в органи​зации

	Исследование процесса комму​никации в учебном заведении. 
Построение схемы официаль​ных коммуникационных кана​лов учебного заведения.
· Казначевская Г.Б. 
Менеджмент ( Электронный ресурс ) М.:КНОРУС,2019.-        с. 171-174
	Письменный контроль 
в форме составления схемы
	2

	Тема 3.4
Деловое и управленче​ское общение.

	Составление оптимальной 
мо​дели общения с воображаемым собеседником. Казначевская Г.Б. 
Менеджмент ( Электронный ресурс ) М.:КНОРУС,2019.-        с. 171-197
· Грибов В.Д. 
Менеджмент (Электронный ресурс).- М.:КНОРУС,2019.-
с 181-192
	Контроль в форме письменного сообщения
	2

	Тема 3.5
Самоменеджмент

	Подготовка письменных сообщений «Проблемы ортобиоза и программа самосовершенство​вания», «Анализ поглотителей рабочего времени студентов».
· Казначевская Г.Б. 
Менеджмент ( Электронный ресурс ) М.:КНОРУС,2019.-        с. 204-216
· Грибов В.Д. 
Менеджмент (Электронный ресурс).-  М.:КНОРУС,2019.-
с. 193-209
	Контроль в форме письменных сообщений
	2

	Тема 3.6
Управление конфликтами и стрессами

	Анализ причин вертикальных и горизонтальных конфликтов в учебной группе, пути их пре
дотвращения.
· Казначевская Г.Б
Менеджмент (|Электронный ресурс) .-М.: КНОРУС.2019
с.150-160
· Грибов В .Д. 
Менеджмент (Электронный ресурс) М.-.КНОРУС.2019
-с.153-162
	Контроль в форме письменного  сообщения
	2

	Тема 3.7
Особенности 
менеджмента в 
области профессио-
нальной деятельности
	Моделирование  реализации методов, средств и приемов менеджмента, делового и управленческого общения в коммерческой деятельности.

	Контроль в форме письменного сообщения
	2
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2. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К ОФОРМЛЕНИЮ ОТЧЕТОВ
ПО СА​МОСТОЯТЕЛЬНОЙ (ВНЕАУДИТОРНОЙ) РАБОТЕ СТУДЕНТОВ.
Подготовка и написание реферата.
Реферат (от лаг. refero - докладываю, сообщаю) краткое изложение научной проблемы, результатов научного исследования, содержащихся в од​ном или нескольких произведениях.
Целью реферативной работы является приобретение навыков работы с литературой, обобщения литературных источников и практического мате​риала по теме, способности грамотно излагать вопросы темы, делать выводы.
1. Требования к структуре реферата
1.1. Реферат должен содержать:
- титульный лист,
- оглавление,
- введение,
- основную часть (разделы, части).
- выводы (заключительная часть).
- пронумерованный список использованной литературы (не менее 2-х источ​ников) с указанием автора, названия, места издания, издательства, года изда​ния,
- приложения (при необходимости).
1.2. При оформлении текста реферата следует учитывать, что первым листом является титульный лист, где указывается полное название колледжа, тема реферата, дисциплина, по которой пишется реферат, фамилии автора и пре​подавателя, место и год написания.
1.3. На следующей странице, которая нумеруется сверху номером 2. помеща​ется оглавление с точным названием каждой главы и указанием начальных страниц.
1.4. Введение должно содержать общую постановку проблемы, обзор использованной литературы и источников. Оно призвано познакомить читателя с сущностью исследуемой темы. Во введении следует отразить место рассматриваемого вопроса в естественнонаучной проблематике, его теоретическое и прикладное значение. (Обосновать выбор данной темы, коротко рас​сказать о том, почему именно она заинтересовала автора). Примерный объем ведения 0,5-1 страница.
1.5. В основной части непосредственно раскрываемся проблема. При этом важно не только продемонстрировать существо вопроса, но и отразить особенности трактовок различных авторов. При этом нежелательно переписыва​ние текста из учебников или другой литературы. Должна быть произведена творческая обработка материала. Важнейшие теоретические положения темы излагаются 
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своими словами и, при необходимости, подкрепляются цитатами. Цитаты оформляются в соответствии с библиографическими правилами и сопровождаются сносками на используемый источник с указанием страниц.
1.6. Заключение. В нем подводятся итоги работы в целом, формулируются выводы, отражающие степень достижения поставленных целей. В заключе​нии последовательно и логически стройно должны быть представлены ре​зультаты всей работы. Примерный объем заключения 1,5 страницы.
1.7. Перечень использованной литературы следует оформлять в виде библиографического списка.
1.8. При необходимости иллюстрации каких-либо документов, карт, таблиц, схем, эскизов, которые по размерам не подходят для включения их непосред​ственно в текст реферата, они включаются в реферат в качестве приложе​ний.
2. Оформление реферата
2.1. Общий объем реферата должен составлять 10-20 страниц печатного текста (с учётом титульного листа, содержания, списка литературы и прило​жений) на бумаге формата А4, на одной стороне листа. Последний лист рабо​ты (после списка использованной литературы) должен быть подписан сту​дентом                 с указанием даты написания реферата.
2.2. Оформление текста. Печатать текст следует на одной стороне листа бе​лой бумаги формата А4 (210 х 297 мм). Поля страницы: левое - 2,5 см, пра​вое - 1,5 см, нижнее - 2 см, верхнее 2 см. Межстрочный интервал полу​торный. Цвет шрифта     черный. Гарнитура шрифта основного текста - «Times New Roman» или аналогичная. Кегль (размер) 14 пунктов. Формат абзаца: полное выравнивание («по ширине»). Отступ красной строки одина​ковый по всему тексту и равен 1,25 или 1,3 см.
2.3. Нумерация страниц. Страницы работы следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу. Номер проставляется вверху посередине листа шрифтом № 10. Титульный лист являет​ся первым листом документа и включается в общую нумерацию, но номер на нем не ставится.
2.4. Оформление цитат. Текст цитаты заключается в кавычки и приводится в той грамматической форме, в какой он дан в источнике, с сохранением осо​бенностей авторского написания. После цитаты в квадратных скобках указы​вается помер источника из списка используемой литературы.
2.5. Оформление заголовков. Заголовки разделов и подразделов следует пе​чатать на отдельной строке с прописной буквы без точки в конце, не подчер​кивая, 
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например: Введение, Заключение. Выравнивание по центру или по ле​вому краю. Отбивка: перед заголовком 12 пунктов, после 6 пунктов. Расстояние между названием главы и последующим текстом должно быть равно двум междустрочным интервалам. Такое же расстояние выдерживается между заголовками главы и параграфа. Расстояния между строками заголов​ка принимают таким же, как и в тексте. Подчеркивать заголовки и перено​сить слова в заголовке не допускается. Каждый раздел следует начинать с новой страницы.
2.6. Оформление иллюстраций. Иллюстрации (рисунки, схемы, графики, диаграммы, фотоснимки) следует располагать в реферате непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей стра​нице, если в указанном месте они не помещаются. На все иллюстрации должны быть даны ссылки в работе. Например, "... в соответствии с рисун​ком 2". Допустима также ссылка на иллюстрацию заключенная в скобках, например, (Рис. 4). Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы. Номер следует размещать под иллюстрацией посередине после слова "Рисунок". Если в работе только одна иллюстрация, её нумеровать не следует и слово "Рисунок" под ней не пишут.
2.7. Оформление таблиц. Цифровой материал рекомендуется помещать в работе в виде таблиц. На все таблицы должны быть ссылки в тексте. Таблицу следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице. Таблицы слева, справа, сверху и снизу ограничиваются линиями. Таблицы следует нумеровать араб​скими цифрами порядковой нумерацией в пределах всей работы. Номер сле​дует размещать в левом верхнем углу перед заголовком таблицы после слова "Таблица". Если в работе одна таблица, её не нумеруют и слово "Таблица" не пишут. Каждая таблица должна иметь заголовок, который помещается после слова "Таблица". Слово "Таблица" и заголовок начинаются с прописной бук​вы и разделяются тире, точка в конце заголовка не ставится. Например: Таб​лица I Производство продукции животноводства.
Заголовки граф таблицы должны начинаться с прописных букв, подзаголовки со строчных, если последние подчиняются заголовку.
2.8. Оформление списка использованной литературы. В этот список вно​сят все источники других авторов, которые использовались, цитировались и упоминались в тексте реферата. Нельзя вносить источники, на которые нет ссылок в тексте работы.
Примеры оформления списка использованной литературы. 
Книга, имеющая не более трех авторов:
Максимов, Н.В. Архитектура ЭВМ и вычислительных систем [Текст]: 
учеб. для вузов / Н.В.Максимов, Т.Л.Партыка, И.И.Попов - М.: Инфра, 2005.
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Книга с четырьмя и более авторами, сборник и т. п.:
Мировая художественная культура [Текст]: в 2-х т. / В. Д. Эренгросс [и др.]. 
- М.: Высшая школа, 2005. - Т. 2.
Статья из сборника:
Цивилизация Запада в 20 веке [Текст] / П. В. Шитова |и др.] // История и культурология: учеб. пособие для студентов. - М, 2000. - Гл. 13. - С. 347-366.
Статья из журнала:
Мартышин, О. В. Нравственные основы теории государства и права 
[Текст] / О. В. Мартышин // Государство и право. - 2005. - № 7. - С. 5-12.
Электронное издание:
Сидыганов, Владимир Устинович. Модель Москвы [Электронный ресурс]: электронная карта Москвы и Подмосковья / Сидыганов В. У., Толмачев С. К.,        Цыганков К. Э. - Версия 2.0. - М.: Formoza, 1998. 
Интернет-ресурс:
Бычкова, Л. С. Конструктивизм /Л. С. Бычкова // Культурология 20 век.     
- (hltp//www. philosophy, ru/edu/ref/enc/k. html).
2.9. Оформление приложений. Не вошедшие в основной текст материалы приводятся в конце работы в виде приложений. Это могут быть расчеты, ил​люстрации, таблицы, графики и т.п. Приложения отделяются от остальной работы отдельно вложенным листом бумаги, посередине которого заглавны​ми буквами написано ПРИЛОЖЕНИЯ. Каждое приложение начинается с но​вой страницы, в правом верхнем углу которой заглавными буквами пишется слово ПРИЛОЖЕНИЕ  и указывается его порядковый номер (без знака №), например, ПРИЛ0ЖЕНИЕ 2. Приложение должно иметь содержательный за​головок.
3. Оценивание реферата
Оценивание реферата осуществляется по следующим критериям:
1. Эрудированность в рассматриваемой области:
- актуальность заявленной проблемы;
- степень знакомства с современным состояниям проблемы:
- использование известных результатов и научных фактов в работе;
- полнота цитируемой литературы.
2. Собственные достижения автора:
- использование знаний вне программы дисциплины:
- степень новизны;
- научная значимость проблемы;
- владение научным и специальным аппаратом.
3. Характеристика работы:
- грамотность и логичность изложения материала;
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- структура работы (введение, основная часть, вывод, приложения, список литературы):
- соответствие оформления реферата стандарту.
Оформление схем-таблиц
• Все таблицы нумеруются (нумерация сквозная, либо в пределах раз​дела в последнем случае номер таблицы состоит из номера раздела и по​рядкового номера внутри раздела, разделенных точкой (например: Таблица 1.2).
• Название таблицы следует помещать над таблицей слева, без абзац​ного отступа в одну строку с ее номером через тире (например: Таблица.3 Доходы фирмы).
• При переносе таблицы на следующую страницу название помещают только над первой частью. Над другими частями также слева пишут слово «Продолжение» или «Окончание» и указывают номер таблицы (например:  Продолжение табл. 2.1).
• Таблицы, занимающие страницу и более, обычно помещают в при​ложение, а небольшие на страницах работы.
• Таблицу с большим количеством столбцов допускается размещать в альбомной ориентации.
• В конце заголовков и подзаголовков столбцов и строк точки не ста​вят.
• Разделять заголовки и подзаголовки боковых столбцов диагональ​ными линиями не допускается.
• Заголовки столбцов, как правило, записывают параллельно строкам таблицы, но при необходимости допускается их перпендикулярное располо​жение.
Оформление сообщения
• Титульный лист;
• Содержание;
• Введение (если есть);
• Основная часть;
• Выводы или заключение (если есть);
• Список источников информации.
Методические рекомендации:
• сообщения оформляются на листах формата А4 (210x297), текст печа​тается на одной стороне листа через полтора интервала:
• параметры шрифта: гарнитура шрифта - Times New Roman, начерта​ние - обычный, кегль шрифта - 14 пунктов, цвет текста - авто (черный);
• параметры абзаца: выравнивание текста по ширине страницы, от​ступ первой строки - 12,5 мм, межстрочный интервал - полуторный:
• поля страницы для титульного листа: верхнее и нижнее поля - 20 мм; правое и левое поля -15 мм;
• поля всех остальных страниц: верхнее и нижнее поля - 20 мм, размер левого поля - 30 мм, правого -15 мм;
• страницы нумеруют арабскими цифрами, соблюдая сквозную нуме​рацию по всему тексту;
• заголовки каждой структурной части сообщения задания (например, содержание, введение и т.д.) и заголовки разделов основной части следует располагать в середине строки и печатать прописными буквами без подчер​кивания и без точки в конце;
• заголовки подразделов, пунктов и подпунктов следует начинать с аб​зацного отступа и печатать строчными буквами, кроме первой. Точка в конце заголовка не ставится;
• пояснения к отдельным данным, приведенным в тексте или табли​цах, допускается оформлять сносками;
• формулы и уравнения располагают непосредственно после их упо​минания в тексте, посередине страницы;
• ссылки на источники следует указывать в квадратных скобках, на​пример:            [1-3 ], где 1 - 3 порядковый номер источников, указанных в списке источников информации.
Оглавление
• оглавление размещается сразу после титульного листа;
• в оглавлении приводятся все заголовки работы и указываются стра​ницы,            с которых они начинаются;
• заголовки оглавления должны точно повторять заголовки в тексте;
Оформление списка используемой литературы
• список литературы должен быть свежим, источники 5 летней давно​сти, редко можно использовать ранние труды, при условии их уникальности;
• список используемой в работе литературы располагается в алфавит​ном порядке;
• источники указываются в следующем порядке: 
-законодательная литература, если сеть;
-основная и периодическая;
 -интернет-источники, если есть.
3. КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ (ВНЕАУДИТОРНОЙ) РАБОТЫ СТУДЕНТОВ.
	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Оформление соответствует требованиям. 
Вопрос раскрыт полностью

	4
	«хорошо»
	Оформление частично соответствует требованиям. От​сутствуют конкретные примеры

	3
	«удовлетворительно»
	Оформление не соответствует требованиям. 
Дана крат​кая характеристика вопроса


