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менеджмента и маркетинга» для обучающихся по специальности  23.02.03  

Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транспорта. 
 

Методические рекомендации  разработаны в соответствии с рабочей 

программой по дисциплине «Основы экономики, менеджмента и 

маркетинга» по специальности 23.02.03  «Техническое обслуживание и 
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Пояснительная записка 

Дисциплина «Основы экономики, менеджмента и маркетинга» относится к 

общепрофессиональным дисциплинам  входящих в профессиональный цикл  основной 

профессиональной образовательной  программы среднего профессионального 

образования  базовой подготовки. 

Объем учебной дисциплины составляет 168 час.,56 из которых отводится на 

самостоятельное обучение. Методические рекомендации являются необходимым 

пособием при выполнении обучающимися внеурочной самостоятельной работы по 

дисциплине. 

  Цели внеурочных самостоятельных занятий: 

-повышение  активности студентов во внеурочный период; 

-закрепление, углубление, расширение и систематизация знаний  полученных  во 

время внеаудиторных занятий, самостоятельное овладение новым учебным материалом; 

-формирование умений и навыков самостоятельного умственного труда; 

-мотивирование регулярной целенаправленной работы по освоению 

специальности; 

-развитие самостоятельности мышления; 

-формирование убежденности, волевых черт характера, способности к 

самоорганизации; 

В результате выполнения внеурочной самостоятельной работы по дисциплине 

«Основы экономики, менеджмента и маркетинга» обучающийся: 

-закрепляет полученные теоретические знания; 

-приобретает умения и навыки по определению вида, пород, упитанности, масти 

сельскохозяйственных животных,; 

- приобретает навыки самостоятельного умственного труда, самоорганизации, 

саморазвития; 

Самостоятельная внеурочная работа выполняется по темам, обозначенным в 

рабочей программе дисциплины  

 

 

Содержание самостоятельной работы  

Раздел Количество час. 

Раздел 1. Основы экономики Тема 1.3. Современное состояние и 

перспективы развития отрасли  

8 

Тема 1.3. Современное состояние и перспективы развития отрасли 10 
Тема 1.4. Роль и организация хозяйствующих субъектов в рыночной 

экономике 
12 

Тема 1.5. Механизмы ценообразования на продукцию (услуги) 2 

Тема 1.6.Формы оплаты труда 8 
Раздел 2. Менеджмент Тема 2.1 Стили управления 4 
Тема 2.2. Виды коммуникации 2 
Тема 2.4.  Управленческий цикл  6 
Раздел 3. Маркетинг Тема 3.2. Формы адаптации производства и сбыта к 

рыночной ситуации 
4 

всего 56 

Раздел 1. Раздел 1. Основы экономики 
Тема 1.3. Современное состояние и перспективы развития отрасли  

Тема самостоятельной  работы:  
Подготовить реферат: 

Экономическая характеристика автомобильного транспорта. 



 Роль и значение автомобильного транспорта в экономике страны. 

Автомобильная промышленность России.  

Методические рекомендации по выполнению реферата 

Внеаудиторная самостоятельная работа в форме реферата является 

индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента. 

Содержание реферата 

Реферат, как правило, должен содержать следующие структурные элементы: 

1. титульный лист; 

2. содержание; 

3. введение; 

4. основная часть; 

5. заключение; 

6. список использованных источников; 

7. приложения (при необходимости). 

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата представлен в 

таблице. 

Рекомендуемый объем структурных элементов реферата 

Наименование частей реферата Количество страниц 

Титульный лист 1 

Содержание (с указанием страниц) 1 

Введение 2 

Основная часть 15-20 

Заключение 1-2 

Список использованных источников 1-2 

Приложения Без ограничений 

В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и 

параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается 

соответствующая часть, глава, параграф.  

Во введении дается общая характеристика реферата: обосновывается актуальность 

выбранной темы; определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для еѐ 

достижения; описываются объект и предмет исследования, информационная база 

исследования, а также кратко характеризуется структура реферата по главам. 

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения 

поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 

главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 параграфа. Содержание 

основной части должно точно соответствовать теме проекта и полностью еѐ раскрывать. 

Главы и параграфы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во 

введении задач. Поэтому заголовки глав и параграфов, как правило, должны 

соответствовать по своей сути формулировкам задач реферата. Заголовка "ОСНОВНАЯ 

ЧАСТЬ" в содержании реферата быть не должно. 

Главы основной части реферата могут носить теоретический, методологический и 

аналитический характер. 

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и 

последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное 

изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является 

наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники. 

Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо 

использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором 

этапе исследуются следующие подходы…», «Проведенное исследование позволило 

доказать...» и т.п.). 



В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел 

студент в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать 

решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.  

Список использованных источников является составной частью работы и отражает 

степень изученности рассматриваемой проблемы. Количество источников в списке 

определяется студентом самостоятельно, для реферата их рекомендуемое количество от 

10 до 20. При этом в списке обязательно должны присутствовать источники, изданные в 

последние 3 года, а также ныне действующие нормативно-правовые акты, регулирующие 

отношения, рассматриваемые в реферате. 

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при 

включении в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных 

данных, инструкции, методики, формы документов и т.п.). 

Оформление реферата 

При выполнении внеаудиторной самостоятельной работы в виде реферата необходимо 

соблюдать следующие требования: 

 на одной стороне листа белой бумаги формата А-4  

 размер шрифта-12; Times New Roman, цвет - черный 

 междустрочный интервал - одинарный 

 поля на странице – размер левого поля – 2 см, правого- 1 см, верхнего-2см, 

нижнего-2см. 

 отформатировано по ширине листа  

 на первой странице необходимо изложить план (содержание) работы. 

  в конце работы необходимо указать источники использованной  литературы 

 нумерация страниц текста - 

Список использованных источников должен формироваться в алфавитном порядке 

по фамилии авторов. Литература обычно группируется в списке в такой 

последовательности: 

1. законодательные и нормативно-методические документы и материалы; 

2. специальная научная отечественная и зарубежная литература (монографии, 

учебники, научные статьи и т.п.); 

3. статистические, инструктивные и отчетные материалы предприятий, 

организаций и учреждений. 

Включенная в список литература нумеруется сплошным порядком от первого до 

последнего названия. 

По каждому литературному источнику указывается: автор (или группа авторов), 

полное название книги или статьи, место и наименование издательства (для книг и 

брошюр), год издания; для журнальных статей указывается наименование журнала, год 

выпуска и номер. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее название и 

далее название книги (сборника) и ее выходные данные. 

Приложения следует оформлять как продолжение реферата на его последующих 

страницах. 

Каждое приложение должно начинаться с новой страницы. Вверху страницы 

справа указывается слово "Приложение" и его номер. Приложение должно иметь 

заголовок, который располагается по центру листа отдельной строкой и печатается 

прописными буквами. 

Приложения следует нумеровать порядковой нумерацией арабскими цифрами. 

На все приложения в тексте работы должны быть ссылки. Располагать приложения 

следует в порядке появления ссылок на них в тексте. 

Критерии оценки реферата 

Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком. 



В случае отрицательного заключения преподавателя студент обязан доработать или 

переработать реферат. Срок доработки реферата устанавливается руководителем с учетом 

сущности замечаний и объема необходимой доработки. 

Реферат оценивается по системе: 

Оценка "отлично" выставляется за реферат, который носит исследовательский 

характер, содержит грамотно изложенный материал, с соответствующими обоснованными 

выводами.  

Оценка "хорошо" выставляется за грамотно выполненный во всех отношениях 

реферат при наличии небольших недочетов в его содержании или оформлении. 

Оценка "удовлетворительно" выставляется за реферат, который удовлетворяет всем 

предъявляемым требованиям, но отличается поверхностью, в нем просматривается 

непоследовательность изложения материала, представлены необоснованные выводы. 

Оценка "неудовлетворительно" выставляется за реферат, который не носит 

исследовательского характера, не содержит анализа источников и подходов по выбранной 

теме, выводы носят декларативный характер.  

 

Тема 1.4. Роль и организация хозяйствующих субъектов в рыночной экономике 

Тема самостоятельной  работы:  

Подготовить доклад   
Сравнительная характеристика различных видов транспорта  

Методические рекомендации по подготовке доклада 

Регламент устного публичного выступления – не более 10 минут.  

Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании предмета речи, но и 

в умении преподнести свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно, красноречиво 

и увлекательно. 

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, 

которые в конечном итоге и приводят к успеху: это критерий правильности, т.е. 

соответствия языковым нормам, критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия 

содержания выступления реальности, и критерий эффективности, т.е. соответствия 

достигнутых результатов поставленной цели. 

Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два основных 

этапа: докоммуникативный этап (подготовка выступления) и коммуникативный этап 

(взаимодействие с аудиторией). 

Работа по подготовке устного выступления начинается с формулировки темы. 

Лучше всего тему сформулировать таким образом, чтобы ее первое слово обозначало 

наименование полученного в ходе выполнения проекта научного результата (например, 

«Технология изготовления…», «Модель развития…», «Система управления…», 

«Методика выявления…» и пр.). Тема выступления не должна быть перегруженной, 

нельзя "объять необъятное", охват большого количества вопросов приведет к их беглому 

перечислению, к декларативности вместо глубокого анализа. Неудачные формулировки - 

слишком длинные или слишком краткие и общие, очень банальные и скучные, не 

содержащие проблемы, оторванные от дальнейшего текста и т.д.  

Само выступление должно состоять из трех частей – вступления (10-15% общего 

времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%). 

Вступление включает в себя представление авторов (фамилия, имя отчество, при 

необходимости место учебы/работы, статус), название доклада, расшифровку 

подзаголовка с целью точного определения содержания выступления, четкое определение 

стержневой идеи. Стержневая идея проекта понимается как основной тезис, ключевое 

положение. Стержневая идея дает возможность задать определенную тональность 

выступлению. Сформулировать основной тезис означает ответить на вопрос, зачем 

говорить (цель) и о чем говорить (средства достижения цели). 

Требования к основному тезису выступления: 



- фраза должна утверждать главную мысль и соответствовать цели выступления; 

- суждение должно быть кратким, ясным, легко удерживаться в кратковременной 

памяти; 

- мысль должна пониматься однозначно, не заключать в себе противоречия. 

В речи может быть несколько стержневых идей, но не более трех. 

Самая частая ошибка в начале речи – либо извиняться, либо заявлять о своей 

неопытности. Результатом вступления должны быть заинтересованность слушателей, 

внимание и расположенность к презентатору и будущей теме. 

К аргументации в пользу стержневой идеи проекта можно привлекать фото-, 

видеофрагметы, аудиозаписи, фактологический материал. Цифровые данные для 

облегчения восприятия лучше демонстрировать посредством таблиц и графиков, а не 

злоупотреблять их зачитыванием. Лучше всего, когда в устном выступлении количество 

цифрового материала ограничено, на него лучше ссылаться, а не приводить полностью, 

так как обилие цифр скорее утомляет слушателей, нежели вызывает интерес. 

План развития основной части должен быть ясным. Должно быть отобрано 

оптимальное количество фактов и необходимых примеров. 

В научном выступлении принято такое употребление форм слов: чаще используются 

глаголы настоящего времени во «вневременном» значении, возвратные и безличные 

глаголы, преобладание форм 3-го лица глагола, форм несовершенного вида, используются 

неопределенно-личные предложения. Перед тем как использовать в своей презентации 

корпоративный и специализированный жаргон или термины, вы должны быть уверены, 

что аудитория поймет, о чем вы говорите.  

Если использование специальных терминов и слов, которые часть аудитории может 

не понять, необходимо, то постарайтесь дать краткую характеристику каждому из них, 

когда употребляете их в процессе презентации впервые. 

Самые частые ошибки в основной части доклада - выход за пределы 

рассматриваемых вопросов, перекрывание пунктов плана, усложнение отдельных 

положений речи, а также перегрузка текста теоретическими рассуждениями, обилие 

затронутых вопросов (декларативность, бездоказательность), отсутствие связи между 

частями выступления, несоразмерность частей выступления (затянутое вступление, 

скомканность основных положений, заключения). 

В заключении необходимо сформулировать выводы, которые следуют из основной 

идеи (идей) выступления. Правильно построенное заключение способствует хорошему 

впечатлению от выступления в целом. В заключении имеет смысл повторить стержневую 

идею и, кроме того, вновь (в кратком виде) вернуться к тем моментам основной части, 

которые вызвали интерес слушателей. Закончить выступление можно решительным 

заявлением. Вступление и заключение требуют обязательной подготовки, их труднее 

всего создавать на ходу. Психологи доказали, что лучше всего запоминается сказанное в 

начале и в конце сообщения ("закон края"), поэтому вступление должно привлечь 

внимание слушателей, заинтересовать их, подготовить к восприятию темы, ввести в нее 

(не вступление важно само по себе, а его соотнесение с остальными частями), а 

заключение должно обобщить в сжатом виде все сказанное, усилить и сгустить основную 

мысль, оно должно быть таким, "чтобы слушатели почувствовали, что дальше говорить 

нечего" (А.Ф. Кони). 

В ключевых высказываниях следует использовать фразы, программирующие 

заинтересованность. Вот некоторые обороты, способствующие повышению интереса: 

- «Это Вам позволит…» 

- «Благодаря этому вы получите…» 

- «Это позволит избежать…» 

- «Это повышает Ваши…» 

- «Это дает Вам дополнительно…» 

- «Это делает вас…» 



- «За счет этого вы можете…» 

После подготовки текста / плана выступления полезно проконтролировать себя 

вопросами: 

- Вызывает ли мое выступление интерес? 

- Достаточно ли я знаю по данному вопросу, и имеется ли у меня достаточно 

данных? 

- Смогу ли я закончить выступление в отведенное время? 

- Соответствует ли мое выступление уровню моих знаний и опыту? 

При подготовке к выступлению необходимо выбрать способ выступления: устное 

изложение с опорой на конспект (опорой могут также служить заранее подготовленные 

слайды) или чтение подготовленного текста. Отметим, однако, что чтение заранее 

написанного текста значительно уменьшает влияние выступления на аудиторию. 

Запоминание написанного текста заметно сковывает выступающего и привязывает к 

заранее составленному плану, не давая возможности откликаться на реакцию аудитории. 

Общеизвестно, что бесстрастная и вялая речь не вызывает отклика у слушателей, 

какой бы интересной и важной темы она ни касалась. И наоборот, иной раз даже не 

совсем складное выступление может затронуть аудиторию, если оратор говорит об 

актуальной проблеме, если аудитория чувствует компетентность выступающего. Яркая, 

энергичная речь, отражающая увлеченность оратора, его уверенность, обладает 

значительной внушающей силой. 

Кроме того, установлено, что короткие фразы легче воспринимаются на слух, чем 

длинные. Лишь половина взрослых людей в состоянии понять фразу, содержащую более 

тринадцати слов. А третья часть всех людей, слушая четырнадцатое и последующие слова 

одного предложения, вообще забывают его начало. Необходимо избегать сложных 

предложений, причастных и деепричастных оборотов. Излагая сложный вопрос, нужно 

постараться передать информацию по частям. 

Пауза в устной речи выполняет ту же роль, что знаки препинания в письменной. 

После сложных выводов или длинных предложений необходимо сделать паузу, чтобы 

слушатели могли вдуматься в сказанное или правильно понять сделанные выводы. Если 

выступающий хочет, чтобы его понимали, то не следует говорить без паузы дольше, чем 

пять с половиной секунд (!).  

Требования к оформлению докладов. 

Структура доклада: 

-титульный лист (смотри образец приложение 4); 

-план доклада; 

-содержание; 

-список использованной литературы; 

Тема 1.3. Современное состояние и перспективы развития отрасли 

Тема самостоятельной  работы:  

Подготовить сообщение  
 Современные тенденции формирования и развития регионального рынка услуг в 

пассажирском автотранспорте.  

 Зарубежный опыт управления производством 

Дать сравнительную  эффективность использования оборотных средств.  

Материалоемкость продукции и ресурсосбережение.  

Пути повышения эффективности использования оборотных средств. 

Особенности функционирования регионального рынка транспортных услуг и его 

социально-экономическая значимость 

Методические рекомендации по подготовке сообщения 

Регламент устного публичного выступления – не более 10 минут.  



Искусство устного выступления состоит не только в отличном знании предмета 

речи, но и в умении преподнести свои мысли и убеждения правильно и упорядоченно, 

красноречиво и увлекательно. 

Любое устное выступление должно удовлетворять трем основным критериям, 

которые в конечном итоге и приводят к успеху: это критерий правильности, т.е. 

соответствия языковым нормам, критерий смысловой адекватности, т.е. соответствия 

содержания выступления реальности, и критерий эффективности, т.е. соответствия 

достигнутых результатов поставленной цели. 

Работу по подготовке устного выступления можно разделить на два основных 

этапа: докоммуникативный этап (подготовка выступления) и коммуникативный этап 

(взаимодействие с аудиторией). 

Работа по подготовке устного выступления начинается с формулировки темы. 

Лучше всего тему сформулировать таким образом, чтобы ее первое слово обозначало 

наименование полученного в ходе выполнения проекта научного результата (например, 

«Технология изготовления…», «Модель развития…», «Система управления…», 

«Методика выявления…» и пр.). Тема выступления не должна быть перегруженной, 

нельзя "объять необъятное", охват большого количества вопросов приведет к их беглому 

перечислению, к декларативности вместо глубокого анализа. Неудачные формулировки - 

слишком длинные или слишком краткие и общие, очень банальные и скучные, не 

содержащие проблемы, оторванные от дальнейшего текста и т.д.  

Само выступление должно состоять из трех частей – вступления (10-15% общего 

времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%). 

Тема 1.4. Роль и организация хозяйствующих субъектов в рыночной экономике  

Тема самостоятельной  работы:  

Подготовить доклад 

Сравнительная характеристика различных видов транспорта 

Подготовить сообщение об  унитарном предприятии (на праве хозяйственного ведения и 

на праве оперативного управления), кооперативах и  объединениях организаций 

(предприятий): финансово-промышленные группы, ассоциации, холдинги, комбинаты,  и 

др. 

Подготовить сообщение на тему организации работы индивидуального предпринимателя 

(общества с      ограниченной      ответственностью) 

 

Тема 1.5. Механизмы ценообразования на продукцию (услуги) 

Тема самостоятельной  работы:  

Подготовить сообщение о принципах рациональной организации производственных 

процессов на предприятиях СТОА, АТП, их эффективности.  

Тема 1.6.Формы оплаты труда  

Тема самостоятельной  работы:  

Составить презентацию 

Формы и системы оплаты труда на предприятии автосервиса 

 

Требования к оформлению электронных презентаций. 

Мультимедийные презентации - это сочетание самых разнообразных средств 

представления информации, объединенных в единую структуру. Чередование или 

комбинирование текста, графики, видео и звукового ряда позволяют донести 

информацию в максимально наглядной и легко воспринимаемой форме, акцентировать 

внимание на значимых моментах излагаемой информации, создавать наглядные 

эффектные образы в виде схем, диаграмм, графических композиций и т. п. 

Мультимедийные презентации обеспечивают  наглядность, способствующую 

комплексному восприятию  материала,  изменяют скорость подачи материала, 



облегчают показ  фотографий, рисунков, графиков, географических карт, исторических 

или труднодоступных материалов. Кроме того, при использовании анимации и вставок 

видеофрагментов возможно продемонстрировать динамичные процессы. 

Преимущество  мультимедийных презентаций - проигрывание аудиофайлов, что 

обеспечивает эффективность восприятия информации: излагаемый материал 

подкрепляется зрительными образами и воспринимается на уровне ощущений. 

Создание презентации 

Процесс презентации состоит из отдельных этапов: 

1. Подготовка и согласование с преподавателем текста доклада 
2. Разработка структуры презентации 
3. Создание презентации в  Power Point 
4. Согласование презентации и репетиция доклада. 
На первом этапе производится подготовка и согласование с преподавателем текста 

доклада. 

На втором этапе производится разработка структуры компьютерной презентации. 

Учащийся составляет варианты сценария представления результатов собственной 

деятельности и выбирает наиболее подходящий. 

 На третьем этапе он создает  выбранный вариант презентации  в Power Point . 

На четвертом  этапе  производится согласование презентации и репетиция доклада. 

 Цель доклада - помочь учащемуся донести замысел презентации до слушателей, а 

слушателям понять представленный материал. После выступления докладчик отвечает 

на вопросы слушателей, возникшие после презентации. 

После проведения всех четырех этапов выставляется итоговая оценка. 

Требования к формированию компьютерной презентации 

Компьютерная презентация должна содержать начальный и конечный слайды; 

структура компьютерной презентации должна включать оглавление, основную и 

резюмирующую части; 

каждый слайд должен быть логически связан с предыдущим и последующим; 

слайды должны содержать минимум текста (на каждом не более 10 строк); 

необходимо использовать графический материал (включая картинки), 

сопровождающий текст (это позволит разнообразить представляемый материал и 

обогатить доклад выступающего студента); 

компьютерная презентация может сопровождаться анимацией, что позволит 

повысить эффект от представления доклада (но акцент только на анимацию 

недопустим, т.к. злоупотребление им на слайдах может привести к потере зрительного 

и смыслового контакта со слушателями); 

время выступления должно быть соотнесено с количеством слайдов из расчета, что 

компьютерная презентация, включающая 10— 15 слайдов, требует для выступления 

около 7—10 минут. 

Подготовленные для представления доклады должны отвечать следующим 

требованиям: 

цель доклада должна быть сформулирована в начале выступления; 

выступающий должен хорошо знать материал по теме своего выступления, быстро и 

свободно ориентироваться в нем; 

недопустимо читать текст со слайдов или повторять наизусть то, что показано на 

слайде; 

речь докладчика должна быть четкой, умеренного темпа; 

докладчику во время выступления разрешается держать в руках листок с тезисами 

своего выступления, в который он имеет право заглядывать; 

докладчик должен иметь зрительный контакт с аудиторией; 

после выступления докладчик должен оперативно и по существу отвечать на все 

вопросы аудитории (если вопрос задан не по теме, то преподаватель должен снять его). 



Состав и качество применяемых для нужд компьютерной презентации средств 

автоматизации должны соответствовать требованиям специально оснащаемых учебных 

классов. Это оборудование обязательно должно включать компьютер, переносной 

экран и проектор. 

Оценивание презентации 

Оцениванию подвергаются все этапы презентации: 

собственно компьютерная презентация, т.е. ее содержание и оформление; 

доклад; 

 ответы на вопросы аудитории. 

 

 

Раздел 2. Менеджмент 

Тема 2.1 Стили управления 

 Тема самостоятельной  работы:  

Составить конспект: Сущность социально-психологических методов управления  

трудовым коллективом. Формы организационного и оперативно-распорядительного 

воздействия. Психолого-педагогическая деятельность руководителя в коллективе. 

 

Требования к оформлению конспектов. 

Конспектирование – процесс мысленной переработки и письменной фиксации 

информации, в виде краткого изложения основного содержания, смысла какого-либо 

текста. 

 

Результат конспектирования – запись, позволяющая конспектирующему немедленно или 

через некоторый срок с нужной полнотой восстановить полученную информацию. 

Конспект в переводе с латыни означает "обзор". По существу его и составлять надо как 

обзор, содержащий основные мысли текста без подробностей и второстепенных деталей. 

Конспект носит индивидуализированный характер: он рассчитан на самого автора и 

поэтому может оказаться малопонятным для других. 

 

Для того чтобы осуществлять этот вид работы, в каждом конкретном случае необходимо 

грамотно решить следующие задачи:  

 

1. Сориентироваться в общей композиции текста (уметь определить вступление, 

основную часть, заключение). 

2. Увидеть логико-смысловую канву сообщения, понять систему изложения автором 

информации в целом, а также ход развития каждой отдельной мысли. 

3. Выявить «ключевые» мысли, т.е. основные смысловые вехи, на которые 

«нанизано» все содержание текста. 

4. Определить детализирующую информацию. 

5. Лаконично сформулировать основную информацию, не перенося на письмо все 

целиком и дословно. 

 

Как конспектировать текст. 
 

Выделение главной мысли – одна из основ умственной культуры при работе с текстом. 

«Отбирать полезнейшее, - писал великий чешский педагог XVII века Я.А.Коменский, - 

дело такой важности, что немыслим толковый читатель, без умения отбирать. 

Единственно надежный плод чтения – усвоение прочитанного, выбор полезного. 

Поистине только это держит ум в напряжении, запечатляет воспринятое в памяти и 

озаряет ум все более ярким светом. Не пожелать выделить из книги ничего, значит все 

пропустить». 



 

Во всяком научном тексте содержится информация 2-х видов: основная и 

вспомогательная. Основной является информация, имеющая наиболее существенное 

значение для раскрытия содержания темы или вопроса. К ней относятся: определения 

научных понятий, формулировки законов, теоретических принципов и т.д. Назначение 

вспомогательной информации - помочь читателю лучше усвоить предлагаемый материал. 

К этому типу информации относятся разного рода комментарии.  

 

Как же следует поступать с информацией каждого из этих видов в процессе 

конспектирования? 

 

Основную - записываем как можно полнее, вспомогательную, как правило, опускаем. 

Содержание конспектирования составляет переработка основной информации в целях ее 

обобщения и сокращения. Обобщить - значит представить ее в более общей, 

схематической форме, в виде тезисов, выводов, отдельных заголовков, изложения 

основных результатов и т.п. Читая, мы интуитивно используем некоторые слова и фразы в 

качестве опорных. Такие опорные слова и фразы называются ключевыми. Ключевые 

слова и фразы несут основную смысловую и эмоциональную нагрузку содержания текста. 

 

Выбор ключевых слов – это первый этап смыслового свертывания, смыслового сжатия 

материала. 

 

Важными требованиями к конспекту являются наглядность и обозримость записей и такое 

их расположение, которое давало бы возможность уяснить логические связи и иерархию 

понятий. 

 

 По форме конспекты подразделяются на формализованные и графические. 
 

1. Формализованные (все записи вносятся в заранее подготовленные таблицы).  

Это удобно, во-первых, при конспектировании материалов, когда перечень характеристик 

описываемых предметов или явлений более или менее постоянен, во-вторых, при 

подготовке единого конспекта по нескольким источникам. Особенно если есть 

необходимость сравнения отдельных данных. Разновидностью формализованного 

конспекта является запись, составленная в форме ответов на заранее подготовленные 

вопросы, обеспечивающие исчерпывающие характеристики однотипных предметов или 

явлений. 

 

2. Графические (элементы конспектируемой работы располагаются в таком виде, при 

котором видна иерархия понятий и взаимосвязь между ними). 

По каждой работе может быть не один, а несколько графических конспектов, 

отображающих книгу в целом и отдельные ее части. Ведение графического конспекта - 

наиболее совершенный способ изображения внутренней структуры книги, а сам этот 

процесс помогает усвоению ее содержания. 

 

Можно выделить следующие основные типы конспектов: плановый, текстуальный, 

сводный, тематический. 
 

Плановый - легко получить с помощью предварительно сделанного плана произведения, 

каждому вопросу плана отвечает определенная часть конспекта: 

а) вопросно-ответный (на пункты плана, выраженные в вопросительной форме, конспект 

дает точные ответы); 

б) схематичный плановый конспект (отражает логическую структуру и взаимосвязь 



отдельных положений). 

 

Текстуальный - это конспект, созданный в основном из цитат. 

 Сводный конспект - сочетает выписки, цитаты, иногда тезисы; часть его текста может 

быть снабжена планом. 

 

Тематический - дает более или менее исчерпывающий ответ (в зависимости из числа 

привлеченных источников и другого материала, например, своих же записей) на 

поставленный вопрос - тему: обзорный; хронологический. 

Роль конспекта - чисто учебная: он помогает зафиксировать основные понятия и 

положения первичного текста и в нужный момент их воспроизвести, например, при 

написании реферата или подготовке к экзамену. 

 

Способы конспектирования. 

- Тезисы – это кратко сформулированные основные мысли, положения изучаемого 

материала. Тезисы лаконично выражают суть читаемого, дают возможность раскрыть 

содержание. Приступая к освоению записи в виде тезисов, полезно в самом тексте 

отмечать места, наиболее четко формулирующие основную мысль, которую автор 

доказывает (если, конечно, это не библиотечная книга). Часто такой отбор облегчается 

шрифтовым выделением, сделанным в самом тексте. 

 

- Линейно-последовательная запись текста. При конспектировании линейно – 

последовательным способом целесообразно использование плакатно-оформительских 

средств, которые включают в себя следующие: 

 

 сдвиг текста конспекта по горизонтали, по вертикали; 

 выделение жирным (или другим) шрифтом особо значимых слов; 

 использование различных цветов; 

 подчеркивание; 

 заключение в рамку главной информации. 

- Способ «вопросов – ответов». Он заключается в том, что, поделив страницу тетради 

пополам вертикальной чертой, конспектирующий в левой части страницы самостоятельно 

формулирует вопросы или проблемы, затронутые в данном тексте, а в правой части дает 

ответы на них. 

 

Одна из модификаций способа «вопросов – ответов» - таблица, где место вопроса 

занимает формулировка проблемы, поднятой автором (лектором), а место ответа – 

решение данной проблемы. Иногда в таблице могут появиться и дополнительные графы: 

например, «мое мнение» и т.п. 

 

- Схема с фрагментами - способ конспектирования, позволяющий ярче выявить 

структуру текста, - при этом фрагменты текста (опорные слова, словосочетания, 

пояснения всякого рода) в сочетании с графикой помогают созданию рационально - 

лаконичного конспекта. 

 

- Простая схема - способ конспектирования, близкий к схеме с фрагментами, объяснений 

к которой конспектирующий не пишет, но должен уметь давать их устно. Этот способ 

требует высокой квалификации конспектирующего. В противном случае такой конспект 

нельзя будет использовать. 

 

- Параллельный способ конспектирования. Конспект оформляется на двух листах 



параллельно или один лист делится вертикальной чертой пополам и записи делаются в 

правой и в левой части листа. 

 

Однако лучше использовать разные способы конспектирования для записи одного и того 

же материала.  

 

Комбинированный конспект – вершина овладения рациональным конспектированием. 

При этом умело используются все перечисленные способы, сочетая их в одном конспекте 

(один из видов конспекта свободно перетекает в другой в зависимости от 

конспектируемого текста, от желания и умения конспектирующего). Именно при 

комбинированном конспекте более всего проявляется уровень подготовки и 

индивидуальность студента. 

 

Принципы составления конспекта прочитанного. 
Записать все выходные данные источника: автор, название, год и место издания. Если 

текст взят из периодического издания (газеты или журнала), то записать его название, год, 

месяц, номер, число, место издания. 

1. Выделить поля слева или справа, можно с обеих сторон. Слева на полях 

отмечаются страницы оригинала, структурные разделы статьи или книги (названия 

параграфов, подзаголовки и т. п.), формулируются основные проблемы. Справа - способы 

фиксации прочитанной информации. 

 

Один из видов чтения - углубленное - предполагает глубокое усвоение прочитанного и 

часто сохранение информации в целях последующего обращения к ней. Эффективность 

такого чтения повышается, если прочитанное зафиксировано не только в памяти, но и на 

бумаге. Психологи утверждают, что записанное лучше и полнее усваивается, прочнее 

откладывается в памяти. Установлено, что если прочитать 1000 слов и затем записать 50, 

подытоживающих прочитанное, то коэффициент усвоения будет выше, чем, если 

прочитать 10000 слов, не записав ни одного. Кроме того, при записи прочитанного 

формируется навык свертывания информации. И, наконец, чередование чтения и 

записывания уменьшает усталость, повышает работоспособность и производительность 

умственного труда. 

Резюмирование. 

Резюме - краткий итог прочитанного, содержащий его оценку. Резюме характеризует 

основные выводы книги, главные итоги. 

 

Выбор языковых средств для построения резюме-выводов подчинен основной задаче 

свертывания информации: минимум языковых средств – максимум информации. Это 

обычно одно – три четких, кратких, выразительных предложения, раскрывающих, по 

мнению автора, самую суть описываемого объекта. 

 

Тема 2.2. Виды коммуникации 

Тема самостоятельной  работы:  

Подготовить сообщение о международных фирмах и их юридической принадлежности 

Тема 2.4.  Управленческий цикл  

Тема самостоятельной  работы:  

Подготовить реферат: 

Формы производственных конфликтов: интрига, забастовка, саботаж. Стратегии 

преодоления и управления конфликтом. 

Раздел 3. Маркетинг 



Тема 3.1. Сущность, цели, основные принципы и функции маркетинга, его связь с 

менеджментом 

Тема самостоятельной  работы:  

Подготовить сообщение: Рассмотреть анализ рыночных возможностей применительно к 

конкретному виду услуг.  

Ознакомиться со стремительным распространением системы маркетинга в зарубежных 

странах. 

Тема 3.2. Формы адаптации производства и сбыта к рыночной ситуации 

Тема самостоятельной  работы:  

Составить конспект: Ознакомление с основными законами и документами, 

регулирующими деятельность предпринимателей в сфере маркетинга.  

Проанализировать, каким образом культурное окружение влияет на покупательские 

привычки людей. 
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