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Рязань 



1. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ РЕФЕРАТА 

 

Реферат – краткая запись идей, содержащихся в одном или нескольких источниках, которая 

требует умения сопоставлять и анализировать различные точки зрения. Реферат – одна из форм 

интерпретации исходного текста или нескольких источников. Поэтому реферат, в отличие от конспекта, 

является новым, авторским текстом. Новизна в данном случае подразумевает новое изложение, 

систематизацию материала, особую авторскую позицию при сопоставлении различных точек зрения. 

Реферирование предполагает изложение какого-либо вопроса на основе классификации, обобщения, 

анализа и синтеза одного или нескольких источников. 

Специфика реферата (по сравнению с курсовой работой): 

− не содержит развернутых доказательств, сравнений, рассуждений, оценок, 

− дает ответ на вопрос, что нового, существенного содержится в тексте. 

 
Требования к структуре реферата: 

1) титульный лист; 

2) план работы с указанием страниц каждого вопроса, подвопроса (пункта); 

3) введение; 

4) текстовое изложение материала, разбитое на вопросы и подвопросы (пункты, подпункты) с 

необходимыми ссылками на источники, использованные автором; 

5) заключение; 

6) список использованной литературы; 

7) приложения, которые состоят из таблиц, диаграмм, графиков, рисунков, схем (необязательная 

часть реферата). 

1. Введение – основа и обоснование выбора данной темы, состоит из ряда компонентов, 

связанных логически и стилистически; 

На этом этапе очень важно правильно сформулировать вопрос, на который вы собираетесь найти ответ в 

ходе своего исследования. 

2. Основная часть – теоретические основы выбранной проблемы и изложение основного вопроса. 

Данная часть предполагает развитие аргументации и анализа, а также обоснование их, исходя из 

имеющихся данных, других аргументов и позиций по этому вопросу. В этом заключается основное 

содержание реферата и это представляет собой главную трудность. Поэтому важное значение имеют 

подзаголовки, на основе которых осуществляется структурирование аргументации; именно здесь 

необходимо обосновать (логически, используя данные или строгие рассуждения) предлагаемую 

аргументацию/анализ. Там, где это необходимо, в качестве аналитического инструмента можно 

использовать графики, диаграммы и таблицы. 

В процессе построения реферата необходимо помнить, что один параграф должен содержать только одно 

утверждение и соответствующее доказательство, подкрепленное графическим и иллюстративным 

материалом. Следовательно, наполняя содержанием разделы аргументацией (соответствующей 

подзаголовкам), необходимо в пределах параграфа ограничить себя рассмотрением одной главной мысли. 

Хорошо проверенный (и для большинства – совершено необходимый) способ построения любого реферата 

– использование подзаголовков для обозначения ключевых моментов аргументированного изложения: это 

помогает посмотреть на то, что предполагается сделать (и ответить на вопрос, хорош ли замысел). Такой 
подход поможет следовать точно определенной цели в данном исследовании. Эффективное использование 

подзаголовков - не только обозначение основных пунктов, которые необходимо осветить. Их 

последовательность может также свидетельствовать о наличии или отсутствии логичности в освещении 

темы. 

3. Заключение – обобщения и аргументированные выводы по теме с указанием области ее 

применения. Подытоживает реферат или еще раз вносит пояснения, подкрепляет смысл и значение 

изложенного в основной части. Методы, рекомендуемые для составления заключения: повторение, 

иллюстрация, цитата, впечатляющее утверждение. Заключение может содержать такой очень важный, 

дополняющий эссе элемент, как указание на применение (импликацию) исследования, не исключая 

взаимосвязи с другими проблемами. 

 

Требования к оформлению реферата: 

1) оформление – титульный лист,  содержание, введение, основная часть, заключение, список 

литературы, приложения (при необходимости); 

2) список литературы – должен содержать не менее 5 наименований источников, использованных 



при написании работы (в т.ч. статистические, Интернет-источники), оформленные в соответствии с ГОСТ 

7.0.5; 

3) приложения – выносятся необходимые для иллюстрации и пояснения текста статистические и 

расчетные таблицы, графики, схемы, диаграммы, рисунки; 

4) при оформлении реферата требуется воспользоваться компьютерными средствами (текстовые 

редакторы Microsoft Word, OpenOffice). 

5) Объем реферата –10 - 15 страниц текста Times New Roman – 14, интервал одинарный. 

 

 

Примерная  тематика рефератов 

1. Зарождение управленческой мысли. 

2. Школа научного управления. 

3. Школа административного управления. 

4. Теория «человеческих отношений» и поведенческие науки. 

5. Школа науки управления или количественных методов. 

6. Процессный и ситуационный подходы. 

7. Развитие российской школы управления. 

8. Понятие управленческой парадигмы. 

9. Понятие и сущность управления. 

10. Характеристика основных функций управления: планирование, организация, мотивация, 

контроль. 

11. Основные элементы процесса управления. 

12. Понятие организационной структуры управления. 

13. Особенности российской модели управления. 

14. Управление в условиях глобализации. 

15. Что такое стратегия? 

16. Отличие миссии от целей организации. 

17. Охарактеризуйте этапы стратегического планирования. 

18. Как можно применять в управлении SWOT-анализ? 

19. Понятие и сущность управленческого решения. 

20. Классификация управленческих решений. 

21. Модели и методы разработки управленческих решений. 

22. Принятие решений в условиях риска. 

23. Оценка качества управленческого решения. 

24. Значение коммуникации в управлении. 

25. Модель коммуникационного процесса. 

26. Роль отправителя и получателя в процессе коммуникации. 

27. Особенности коммуникационного менеджмента. 

28. Суть маркетинговой коммуникации. 

29. Понятие и типы кадровой политики. 

30. Сущность принципов управления персоналом. 

31. Функции кадровых служб. 

32. Способы повышения кадрового потенциала организации. 

33. Анализ эффективности системы управления персоналом. 

34. Сущность, этапы и направленность нововведений в организациях. 

35. Суть понятий «нововведение» и «инновация». 

36. Принципы организации управленческих инноваций. 

37. Методы государственного стимулирования инноваций. 

38. Лидерство в организации. 

39. Источники власти в организации. 

40. Эффективность управленческой деятельности. 

 

 

 

 



 

2. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПРОВЕДЕНИЮ ДИСКУССИИ 

 

Дискуссия – один из наиболее эффективных способов для обсуждения острых, сложных и 

актуальных на текущий момент вопросов в любой профессиональной сфере, обмена опытом и творческих 

инициатив. Такая форма занятий позволяет лучше усвоить материал, найти необходимые решения в 

процессе эффективного диалога. 

 

Правила ведения дискуссии 

Дискуссия – это деловой обмен мнениями, в ходе которого каждый выступающий должен стараться 

рассуждать как можно объективнее. Каждое высказывание должно быть подкреплено фактами. В 

обсуждении следует предоставить каждому участнику возможность высказаться. Каждое высказывание, 

позиция должны быть внимательно рассмотрены всеми участниками дискуссии. Необходимо внимательно 

слушать выступления других, размышлять над ними и начинать говорить только тогда, когда появляется 

уверенность в том, что каждое ваше слово будет сказано по делу. В ходе обсуждения недопустимо 

«переходить на личности», «навешивать ярлыки», допускать уничижительные высказывания и т.д. 
Отстаивайте свои убеждения в энергичной и яркой форме, не унижая при этом достоинство лица, 

высказавшего противоположное мнение. При высказывании другими участниками дискуссии мнений, не 

совпадающих с вашим, сохраняйте спокойствие, исходя из того, что каждый человек имеет право на 

собственное мнение. Любое выступление должно иметь целью разъяснение разных точек зрения и 

примирение спорящих. Говорите только по заданной теме, избегая любых бесполезных уклонений в 

сторону. Сразу же следует начинать говорить по существу, лаконично придерживаясь четкой логики, 

воздерживаясь от пространных вступлений. Остроту дискуссии придают точные высказывания. Следует 

вести себя корректно. Не используйте отведенное для выступления время для высказывания недовольства 

тому или иному лицу, тем более отсутствующим. 

 

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ ПУБЛИЧНОГО ДОКЛАДА С 

ПРЕЗЕНТАЦИЕЙ 

 

Доклад – это краткое публичное устное изложение результатов индивидуальной учебно- 

исследовательской деятельности студента, представляет собой сообщение о сути вопроса или исследования 

применительно к заданной тематике. Доклады направлены на более глубокое самостоятельное изучение 

аспирантами лекционного материала или рассмотрения вопросов для дополнительного изучения. Данный 

метод обучения используется в учебном процессе при проведении практических занятий в форме 

семинаров. Его задачами являются: 

− формирование умений самостоятельной работы обучающихся с источниками литературы, их 

систематизация; 

− развитие навыков логического мышления; 

− углубление теоретических знаний по проблеме исследования. 

− развитие навыков изложения своих мыслей и идей перед аудиторией, умения уверенно 

пользоваться научной терминологией. 

Доклад должен представлять аргументированное изложение определенной темы, быть 

структурирован (по главам, разделам, параграфам) и включать разделы: введение, основная часть, 

заключение. В ходе доклада должны быть сделаны ссылки на использованные источники. В зависимости от 
тематики доклада он может иметь мультимедийное сопровождение, в ходе доклада могут быть приведены 

иллюстрации, таблицы, схемы, макеты, документы и т. д. В ходе доклада может быть использована доска,  

флип-чарт для иллюстрации излагаемых тезисов. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Описание последовательности действий студента («сценарий изучения дисциплины») 

• написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно фиксировать основные 

положения, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые слова, 

термины; 

• подготовка к практическим занятиям: необходимо изучить рекомендованные преподавателем 

источники (основную и дополнительную литературу, интернет-ресурсы) и выполнить подготовительные 

задания; 

• при изучении дисциплины очень полезно самостоятельно изучать материал, который еще не 

прочитан на лекции, не применялся на практическом занятии. Тогда лекция будет гораздо понятнее. 

Однако легче при изучении курса следовать изложению материала на лекции. Для понимания материала и 

качественного его усвоения рекомендуется такая последовательность действий: 

− после прослушивания лекции и окончания учебных занятий, при подготовке к занятиям 

следующего дня, нужно сначала просмотреть и обдумать текст лекции, прослушанной сегодня 

(10-15 минут). 

− при подготовке к следующей лекции, нужно просмотреть текст предыдущей лекции (45-50 

минут), 

− в течение периода времени между занятиями выбрать время (минимум 1 час) для 

самостоятельной работы, проверить термины, понятия с помощью энциклопедий, словарей, 

справочников с выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить вопросы, термины, материал, 

который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. 

Если самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и 

задать преподавателю на консультации, на практическом занятии. 

В процессе подготовки к зачету необходимо ориентироваться на конспекты лекций, рекомендуемую 

литературу. 

 
 

Рекомендации по работе с литературой 

Теоретический материал курса становится более понятным, когда дополнительно к прослушиванию лекции 

и изучению конспекта, изучается и дополнительная рекомендованная литература (законодательство, 

научные и публицистические статьи и др.). Литературу по курсу рекомендуется изучать в библиотеке или с 

помощь сети Интернет (источники, которые могут быть скачены без нарушения авторских прав). 

 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ
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