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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП 12 «Менеджмент»

1.1. Область применения программы
Программа  учебной дисциплины ОП 12 «Менеджмент» является частью программы подготовки специалистов среднего звена, разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта  по специальности  среднего профессионального образования  40.02.01 «Право и организация социального обеспечения».

1.2Место дисциплины в структуре курса: дисциплина входит в цикл общепрофессиональных дисциплин и изучается в 4-ом семестре.

В ходе изучения дисциплины осуществляется формирование общих компетенций:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 10. Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.
ОК 11. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.
ОК 12. Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.

В ходе изучения дисциплины осуществляется формированиепрофессиональных компетенций:
ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.
ПК 2.3. Организовывать и координировать социальную работу с отдельными лицами, категориями граждан и семьями, нуждающимися в социальной поддержке и защите.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате изучения дисциплины студент должен:

знать:
- особенности современного менеджмента;
- функции, виды и психологию менеджмента;
- основы организации работы коллектива исполнителей;
принципы делового общения в коллективе;
- особенности организации менеджмента в сфере профессиональной деятельности;
- информационные технологии в сфере управления;

уметь:
- направлять деятельность структурного подразделения организации на достижение общих целей;
- принимать решения по организации выполнения организационных задач, стоящих перед структурным подразделением;
- мотивировать членов структурного подразделения на эффективное выполнение работ в соответствии с делегированными им полномочиями;
- применять приемы делового общения в профессиональной деятельности.

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 94 часа, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 64 часа из них практических занятий 20часов; теоретических 42 часа; семинар 2 часа ;самостоятельной работы обучающегося 30часов.
Промежуточная аттестация в форме комплексногодифференцированного зачета  в 4семестре.












2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид работы
	Трудоемкость, ч

	
	 Семестр 4
	Всего

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	94
	94

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	64
	64

	Лекции, уроки
Практические занятия (ПЗ)
Семинар
	42
20
2
	42
20
2

	Самостоятельная работа(СР).
	30
	30

	Вид промежуточной аттестации 
	дифференцированный зачет







     

Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП 12 «Менеджмент»
	 № 
урока
	Кален
дарные
сроки
№ 
недели
	Наименование разделов и тем и
краткое содержание занятия
	Кол-во часов
	
Вид занятия 
	Учебно-наглядные пособия и ТСО, используемые при изучении темы
	Домашнее задание для студентов
	Задания для самостоятельной работы студентов
	Кол-во 
часов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Раздел 1. Особенности современного менеджмента

	1
	23н.
	Тема 1.1Менеджмент как вид деятельности
1Управление и его элементы
2Менеджмент в системе управления
3Менеджмент как научная дисциплина 
	2
	лекция
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
Менеджмент  Иванова И.А.
	с 5-12 


с  15
	Менеджмент как искусство управления
	1

	2
	24н.
	Тема 1.2 Понятие и сущность менеджмента
1 Понятие менеджмента
2Цели и задачи менеджмента
3Функции менеджмента
	2
	лекция
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   

	с 12-17
	
	

	3
	24н.
	Тема 1.3 Эволюция менеджмента
1 Виды и психология менеджмента (классическая школа, административная школа, школа человеческих отношений)
2 Научные подходы к менеджменту
	2
	урок
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
Менеджмент  Иванова И.А.
	с 17-32 


с  118-35
	Теория управления в России
	2

	Раздел 2 Организация как система управления

	4
	25н.
	Тема 2.1Понятие  роль и классификация организаций
1Понятие,место и роль социально -экономической организации в обществе
2Классификация организаций
3 Внутренняя и внешняя среда организации
	2
	урок
	Менеджмент  Иванова И.А.
	с 41-65
	Организация как открытая система
	1

	5
	25н.
	Анализвнутренней  и внешней среды организацииПЗ№1
	2
	практическое занятие
	Менеджмент  Иванова И.А.
	с 41-65
	
	

	6
	26н.
	Тема 2.2Организация содержание управленческого труда
1Особенности управленческого труда
2Вертикальное,горизонтальное разделение труда
3Основные подходы к мотивации
	2
	лекция
	Менеджмент  Иванова И.А.
	с 71-101
	Контроль в управлении
	2

	7
	27н.
	МотивацииПЗ№2
	2
	практическое занятие
	Менеджмент  Иванова И.А.
	с 71-101
	
	

	8
	27н.
	Тема 2.3Информационное обеспечение менеджмента
1Понятие  и классификация информации
2Уровни информационного обеспечения менеджмента 
3Внутреняя среда информации
4Информационные технологии в сфере управления
	2
	лекция
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
	с 76-85

	Типы информации
	1

	9
	28н.
	Тема 2.4 Процесс коммуникаций в менеджменте
1Роль коммуникации в процессе управления
2Основные свойства процесса коммуникации
3Спрособы и средства коммуникации

	2
	урок
	Менеджмент  Иванова И.А.
	с 126-137
	Коммуникативная компетентность менеджера
	2

	10
	29н.
	Тема 2.5Процесс управления принятия решений
1Понятие и основные элементы процесса управления
2Выявление проблемы в управленческой системе
3Типы управленческих решений и методы их принятия

	2
	лекция
	Менеджмент  Иванова И.А.
	с 107-122
	Организация исполнения управленческого решения
	1

	11
	29н.
	Управленческие решенияПЗ№3
	2
	практическое занятие
	Менеджмент  Иванова И.А.
	с 107-122
	
	

	12
	30н.
	Тема 2.6Планирование и стратегическое управление организацией
1Содержание планирования как функции управления
2Миссия,видения и цели организации
3Стратегическое управление
	2
	лекция
	Менеджмент  Иванова И.А.
	с 139-145
	Стратегическое управление в зонах хозяйствования
	2

	Глава 3. Основа организации работы коллектива исполнителей

	13
	30н.
	Тема 3.1 Основы кадрового менеджмента
1 Сущность кадрового менеджмента
2Система управления кадрами
3 Подбор,оценка,адаптация кадров управления

	2
	урок
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б
	  с 232-244

	
	

	14
	31н.
	Тема 3.2 Коллектив и его особенности
1 Понятие и основные виды коллективов
2Психологическая характеристика коллектива
3Формирование коллектива
	2
	лекция
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
	с 244-253

	Место руководителя в трудовом коллективе
	1

	15
	31н.
	Тема 3.3 Личность в системе менеджмента
1 Психология личности
2 Личность и коллектив
3Принципы делового общения в коллективе

	2
	лекция
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
	с 253-261

	
	

	16
	31н.
	Приемы делового общенияПЗ№4

	2
	практическое занятие
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
	с 253-261

	
	

	17
	32н.
	Тема 3.4 Власть и лидерство в менеджменте
1 Понятие власти
2 Источники, виды власти
3 Руководитель и лидер 
	2
	урок
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
	с 261-270
	Практическое применение лидерства в России.
	2

	18
	32н.
	Тема 3.5 Стили управления
1 Понятие стиля управления
2 Характеристика стилей управления
3Имендж руководителя
	2
	лекция
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б
	  с 270-276

	
	

	19
	33н.
	Стили управления ПЗ№5
	2
	практическое занятие
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б
	  с 270-276

	Роль и место кадровой политики в организации
	1

	20
	33н.
	Тема 3.6Организационная культура
1Культура управления бизнесом
2 Деловой этикет
3 Особенности организации менеджмента в сфере профессиональной деятельности( право и социальное обеспечение)
	2
	урок
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б    

	с 276-284
	
	

	21
	34н.
	Тема 3.7 Управление конфликтами
1Виды конфликтов
2Функции конфликтов и формы их разрешения
3Управление стрессами
4.Управление конфликтами и их разрешения
	2


	семинар
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
Менеджмент  Иванова И.А
	с 284-292


с 243-269
	
	

	22
	34н.
	Управление конфликтами ПЗ№6
	2
	практическое занятие
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
Менеджмент  Иванова И.А
	с 284-292


с 243-269
	Назовите основные требования к организационным структурам
	2

	Раздел 4 Организационные структуры управления

	23
	35н.
	Тема 4.1 Структурный подход в организации
1 Понятие и сущность структуры управления
2 Основные характеристики структуры организации
3 Процессные и функциональные подходы в проектировании структуры управления
	
2
	лекция
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
Менеджмент  Иванова И.А.
	с116-131


с 153-178
	Содержание процессов организационного развития
	1

	24
	36н.
	Проектирование структуры управления   ПЗ№7
	2
	практическое занятие
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б    
Менеджмент  Иванова И.А.
	с116-131


с 153-178
	Реализация управленческих полномочий в менеджменте
	1

	25
	37н.
	Тема 4.2 Организационные отношения в системе менеджмента
1Сущность функций организаций
2Полномочия и их виды
3Распределение управленческих полномочий
4Централизация,децентрализация и координация в организационном процессе
	2


	лекция
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
	с141-153

	Рациональное распределение управленческих полномочий
	1

	26
	38н.
	Тема 4.3 Организация как функция управления.
1Отрицательные и положительные стороны делегирования полномочий. 
2Правила делегирования полномочий. 
3Ошибки при делегировании.
4Методика проведения аттестации работников.
	2
	лекция
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б  
	с141-153
	Институционализация системы управления персоналом
	1

	27
	39н.
	Делегирование полномочий в организации  ПЗ№8
	2
	практическое занятие
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
	с141-153

	Направления трансформации системы управления персоналом предприятия
	2

	Раздел 5 Управление производством

	28
	40н.
	Тема 5.1 Оперативное управление производством
1Функции оперативного управления
2Организация оперативного управления
 3 Онлайн управление 
	2
	лекция
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
	с 189-197
	Теории профессиональной мобильности работников и их использование
	2

	29
	41н.
	
Оперативное планирование  ПЗ№9
	2
	практическое занятие
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
	с 189-197
	Демократизация отношений персонала предприятия
	1

	30
	42н.
	
Онлайн управление в организации  ПЗ 10
	2
	практическое занятие
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
	с 189-197
	Механизм реализации управления инновационной деятельностью персонала предприятия
	1

	31
	43н.
	Тема 5.2 Управление риском и несостоятельностью организации
1 Понятие и виды предпринимательского риска
2 Управление риском
3 Понятие, признаки и механизм банкротства
	2
	лекция
	Менеджмент  в АПК Королев  Ю.Б   
	с 197-207
с 223-232
	Стратегические направления по предотвращению банкротства
	1

	32
	44н.
	Обобщение и систематизация знаний   
Дифференцированный зачет
	2
	урок
	
	
	Портрет современного руководителя
	1

	Итого по курсу: 64   в т.ч. Лекции ,уроки -42, семинары -2,ПЗ- 20.СР-30
	
	
	
	
	
	30


	
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Менеджмент»

Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- комплект учебно-наглядных пособий по дисцтплине «Менеджмент»;
Технические средства обучения:
- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор.

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Менеджмент»

Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- комплект учебно-наглядных пособий по дисцтплине «Менеджмент»;
Технические средства обучения:
- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основная литература:
Грибов, В.Д. Менеджмент : учебное пособие / Грибов В.Д. — Москва : КноРус, 2019. — 275 с. — ISBN 978-5-406-07025-3. — URL: https://book.ru/book/931410— Текст : электронный.
Иванова, И. А.  Менеджмент : учебник и практикум / И. А. Иванова, А. М. Сергеев. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 305 с.
Колесников, А.В. Менеджмент : учебник / Колесников А.В. — Москва : КноРус, 2022. — 501 с. — ISBN 978-5-406-08443-4. — URL: https://book.ru/book/941458). — Текст : электронный.
Казначевская, Г.Б. Менеджмент : учебник / Казначевская Г.Б. — Москва : КноРус, 2018. — 240 с. — ISBN 978-5-406-02344-0. — URL: https://book.ru/book/926126— Текст : электронный.
Королев Ю. Б Менеджмент в АПК / Ю. Б. Королев, В. Д. Коротнев, Г. Н. Кочетова и др. — М.: КолосС, 2020. — 424 с: ил. — К66 (Учебники и учеб. пособия).

Дополнительная литература: 
1  Басовский Л.Е. Менеджмент: Учебное пособие. — М.: ИНФРА-М, 2003. — 216 с.
2  Веснин, В.Р. Основы менеджмента: Учебник / В.Р. Веснин. - М.: Проспект, 2019. - 320 c.
3  Глухов, В.В. Менеджмент: учебник / В.В.  Глухов. - Спб.: Питер, 2018.
4 Солдатова, И.Ю. Основы менеджмента: Учебное пособие / И.Ю. Солдатова, М.А. Чернышева. - М.: Дашков и К, 2018. - 272 c
5 Дорофеев, В.Д. Менеджмент: учеб. Пособие /  В.Д. Дорофеев, А.Н. Шмелева, Н.Ю. Шестопал  — М.: ИНФРА-М, 2018.
Интернет-ресурсы:
1. Корпоративный менеджмент. Режим доступа: http://www.cfin.ru/.
1. РосБизнесКонсалтинг. Режим доступа: http://www.rbc.ru/macro.shtml.
1. Экономический портал. Режим доступа: http://institutiones.com/.
1. Электронная энциклопедия. Режим доступа: http://www.uhr.ru/index/tesaurus/r/3593,0.html.
1. Стратегический анализ – прогнозно-аналитические исследования макро- и микроэкономических аспектов развития экономики.  Режим доступа: http://www.skolko.ru/.



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	1
	2

	Умения: 
	

	направлять деятельность структурного подразделения организации на достижение общих целей;
	практические занятия

	принимать решения по организации выполнения организационных задач, стоящих перед структурным подразделением;
	практические занятия

	мотивировать членов структурного подразделения на эффективное выполнение работ в соответствии с делегированными им полномочиями;
	практические занятия

	применять приемы делового общения в профессиональной деятельности.
	практические занятия

	Знания:
	

	особенности современного менеджмента
	тестирование, рефераты

	функции, виды и психологию менеджмента
	рефераты, сообщения, кроссворды

	основы организации работы коллектива исполнителей
	тестирование,презентации.

	принципы делового общения в коллективе
	сообщения, кроссворды, презентации.

	особенности организации менеджмента в сфере профессиональной деятельности
	тестирование, рефераты.

	информационные технологии в сфере управления
	тестирование, сообщения, кроссворды.

	Промежуточная аттестация: комплексный дифференцированный зачет





Средства обеспечения освоения дисциплины
«Менеджмент».
Вопросы к комплексному дифференцированному зачету
1. Управление и его элементы
2. Менеджмент в системе управления
3. Менеджмент как научная дисциплина 
4. Понятие менеджмента
5. Цели и задачи менеджмента
6. Функции менеджмента
7. Виды и психология менеджмента (классическая школа, административная школа, школа человеческих отношений)
8. Научные подходы к менеджменту
9. Понятие,место и роль социально -экономической организации в обществе
10. Классификация организаций
11. Внутренняя и внешняя среда организации
12. Особенности управленческого труда
13. Вертикальное,горизонтальное разделение труда
14. Основные подходы к мотивации
15. Понятие  и классификация информации
16. Уровни информационного обеспечения менеджмента 
17. Внутреняя среда информации
18. Информационные технологии в сфере управления
19. Роль коммуникации в процессе управления
20. Основные свойства процесса коммуникации
21. Спрособы и средства коммуникации
22. Понятие и основные элементы процесса управления
23. Выявление проблемы в управленческой системе
24. Типы управленческих решений и методы их принятия
25. Содержание планирования как функции управления
26. Миссия,видения и цели организации
27. Стратегическое управление
28. Сущность кадрового менеджмента
29. Система управления кадрами
30. Подбор,оценка,адаптация кадров управления
31. Понятие и основные виды коллективов
32. Психологическая характеристика коллектива
33. Формирование коллектива
34. Психология личности
35. Личность и коллектив
36. Принципы делового общения в коллективе
37. Понятие власти
38. Источники, виды власти
39. Руководитель и лидер 
40. Понятие стиля управления
41. Характеристика стилей управления
42. Имендж руководителя
43. Культура управления бизнесом
44. Деловой этикет
45. Особенности организации менеджмента в сфере профессиональной деятельности( право и социальное обеспечение)
46. Виды конфликтов
47. Функции конфликтов и формы их разрешения
48. Управление стрессами
49. Управление конфликтами и их разрешения
50. Понятие и сущность структуры управления
51. Основные характеристики структуры организации
52. Процессные и функциональные подходы в проектировании структуры управления
53. Сущность функций организаций
54. Полномочия и их виды
55. Распределение управленческих полномочий
56. Централизация,децентрализация и координация в организационном процессе
57. Понятие и сущность структуры управления
58. Основные характеристики структуры организации
59. Процессные и функциональные подходы в проектировании структуры управления
60. Функции оперативного управления
61. Организация оперативного управления
62. Онлайн управление 
63. Понятие и виды предпринимательского риска
64. Управление риском
65. Понятие, признаки и механизм банкротства
66. Стратегические направления по предотвращению банкротства

Критерии оценки знаний, умений, навыков.
Знания студентов по дисциплине оцениваются по 5-ти бальной шкале:
- оценки «отлично» заслуживает студент, обнаруживший всестороннее систематическое знание дисциплины, умение свободно выполнять задания предусмотренные программой, усвоивший основную и знакомый с дополнительной литературой, рекомендованной программой, показавший умение решать экономические задачи, усвоивший взаимосвязь основных экономических понятий и их значение для профессиональной деятельности, проявивший творческие способности в понимании, изложении и использовании учебного материала;
- оценка «хорошо» выставляется студентам, показавшим систематический характер знаний по дисциплине и способным к их обновлению и пополнению в ходе дальнейшей учебной  и профессиональной деятельности, а так же показавшим умение решать экономические задачи;
- оценки «удовлетворительно» заслуживает студент, обнаруживший знание основного учебного материала в объеме программы, знакомый с основной рекомендованной литературой , допустивший погрешности в ответе на экзамене и при выполнении экзаменационных заданий, но способный их устранить под руководством преподавателя. 
- оценка «неудовлетворительно» ставится, если студент обнаружил    
незнание по большей части урока, искажает смысл материала,  
отвечает неуверенно, беспорядочно, или ставится, если студент 
обнаружил полное незнание, непонимание материала, или не выучил материал и отказался отвечать.







Методические рекомендации студентам по организации изучения
дисциплины.
Успешное освоение курса предполагает активное, творческое участие студента планомерной, повседневной работы.
Общие рекомендации:
Изучение дисциплины следует начинать с проработки настоящей рабочей программы, особое внимание, уделяя целям и задачам, структуре и содержанию курса.
Работа с конспектами:
Просмотрите конспект сразу после занятий. Отметьте материал конспекта, который  вызывает затруднения для понимания. Попытайтесь найти ответы на затруднительные вопросы, используя предлагаемую литературу. Если самостоятельно не удалось разобраться в материале, сформулируйте вопросы и обратитесь на ближайшем занятии за помощью к преподавателю.
Каждую неделю отводите время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения и навыки по контрольным вопросам.
Организация работы с учебной литературой
Чтение учебной литературы - сложная умственная деятельность, от эффективности которой зависят успешность обучения и самообразования, а также степень развития умственных способностей студента. Чтение является не только важнейшим средством приобретения суммы знаний, но и незаменимой школой мышления, способом овладения искусством письменной речи.
Поэтому самое главное - научиться самостоятельно добывать знания из огромного количества сведений, содержащихся в литературе, отбирать и усваивать основное, нужное, творчески применять его в своей профессиональной деятельности.
Скорость и качество чтения зависят от методики чтения. Нерациональное чтение не только способствует возникновению дефицита времени, но и тормозит развитие внимания, памяти, мышления, приводит к бессистемности, а, следовательно, к бесполезности знаний, нередко вызывает переутомление, головные боли, неврозы.
Для того чтобы чтение было плодотворным, необходимо обладать определенными навыками, культурой чтения. Под культурой чтения подразумевается не только умение самостоятельно выбрать нужные для занятий книги, ориентироваться в библиотечных каталогах, делать записи из произведений, конспектировать их, но, прежде всего - умение читать.
Овладение правильной, научно обоснованной методикой чтения предполагает знание основных правил работы с книгой и использование их в познавательной деятельности с учетом своих индивидуальных особенностей.
Работа над рефератом
Реферат - самый простой вид письменной работы.
По изначальному смыслу реферат должен представлять собой результат реферирования одной или нескольких книг по определённой теме, то есть краткий обзор основного содержания этих книг. 
Чтобы написать реферат, не нужно ничего выдумывать. Достаточно подобрать две-три не очень известные книги по теме и приблизительно поровну выписать из них материал по интересующей теме. 
Рефераты должны быть достаточно просты, потому что если вы спишите свой реферат с какой-нибудь чересчур серьёзной научной книги, никто не поверит, что этот текст написан самостоятельно именно вами.
Объёмы рефератов колеблются от пяти до двадцати пяти машинописных страниц. 
Рефераты часто выступают в качестве зачётных работ, то есть таких работ, без которых преподаватель не поставит Вам зачёта. Поэтому к работам такого рода следует относиться внимательно и не откладывать их на последний момент.
Работа над докладом
Доклад - форма академической работы. По смыслу доклад должен представлять собой не что иное, как запись устного сообщения по какой-либо теме.
Доклады содержательно практически ничем не отличаются от рефератов. Доклады могут только по объёму значительно превосходить рефераты. 
Доклады выступают в качестве зачётных работ, то есть таких работ, без которых преподаватель не поставит Вам зачёта. Поэтому к работам такого рода следует относиться внимательно и не откладывать их на последний момент.
Подготовка к контрольной работе
Контрольная работа - своеобразный письменный экзамен. Она должна состоять из ответов на ряд вопросов.
При ответах на вопросы следует пользоваться учебными пособиями и учебниками. Подобные вопросы всегда составляются по определённым пособиям либо по базовой книге читаемого курса, используемым Вашим преподавателем. 
Контрольные работы всегда выступают как зачётные: за них либо ставят влияющую на зачёт (а иногда даже на экзамен) оценку, либо прямо засчитывают тот или иной курс. Поэтому к работам такого рода следует относиться внимательно и не откладывать их на последний момент.
 Методические рекомендации преподавателям по методике проведения основных видов учебных занятий. 
Теоретические занятия:
1. Теоретические занятия являются одним из основных методов обучения .
Главной задачей теоретического занятия является раскрытие сущности темы и анализ ее основных положений. Рекомендуется на вводном занятии довести до внимания студентов структуру курса и его разделы, а в дальнейшем указывать начало каждого раздела (тем), суть и его задачи, а, закончив изложение, подводить итог по этому разделу, чтобы связать его со следующим.
Содержание теоретических занятий:
Содержание теоретических занятий определяется настоящей рабочей программой курса. Крайне желательно, чтобы каждое теоретическое занятие охватывало и исчерпывало определенную тему курса и представляло собой логически вполне законченную работу. Лучше сократить тему, но не допускать перерыва ее на таком месте, когда основная цель еще полностью не раскрыта.
При изложении каждой темы следует обратить внимание на общую характеристику объема темы, основных положений.
Методика проведения практических занятий:
Целью практических занятий является:
1. закрепление методов приложения теории к решению практических задач.
1. проверка уровня понимания студентами вопросов, рассмотренных на теоретических занятиях и по учебной литературе, степени и качества усвоения материала студентами;
1. восполнение пробелов в пройденной теоретической части курса и оказание помощи в его усвоении.

