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Рассмотрено на заседании предметной цикловой комиссии 

общепрофессиональных, специальных дисциплин и дипломного 

проектирования по специальностям 08.02.01 «Строительство и 

эксплуатация зданий и сооружений», 08.02.07 «Монтаж и 

эксплуатация внутренних сантехнических устройств, 

кондиционирования воздуха и вентиляции», 43.02.08 «Сервис 

домашнего и коммунального хозяйства» ,протокол №11 от «13» 

июня 2017г. 

Данные методические рекомендации предназначены для 

студентов специальности 43.02.08. Сервис домашнего и 

коммунального хозяйства БПОУ ВО «Вологодский строительный 

колледж» при выполнении внеаудиторной самостоятельной работы 

по дисциплине ОП.05.Управление персоналом. 

Объем внеаудиторной самостоятельной работы по дисциплине 

ОП.05.Управление персоналом составляет 30 часов. 

 Перечень самостоятельных работ соответствует содержанию 

программы. Самостоятельная работа студентов повышает 

интеллектуальный уровень обучающихся, формирует умение 

самостоятельно находить нужную информацию, систематизировать, 

обобщать, что необходимо для профессиональной подготовки 

будущего специалиста. Навыки исследовательской работы по 

дисциплине помогут студентам на старших курсах при выполнении 

и оформлении курсовых и дипломных проектов. 

Методические рекомендации могут быть рекомендованы к 

использованию студентами и преподавателями БПОУ ВО 

«Вологодский строительный колледж». 

 

Автор:  Карелина Т.В., преподаватель  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 стр. 

ВВЕДЕНИЕ …………………………………………………... 4 

 

ПЕРЕЧЕНЬ  ФОРМ  ВНЕАУДИТОРНОЙ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ  РАБОТЫ  ОБУЧАЮЩИХСЯ …. 

 

5 

 

СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ …………………………………… 
7 

 

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО 

ВЫПОЛНЕНИЮ ВНЕАУДИТОРНЫХ 

САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ ……………………………. 

 

8 

  

Методические рекомендации по подготовке 

сообщения………………………………………………. 

 

8 

 Методические рекомендации по написанию и 

оформлению рефератов………………………………… 
9 

 Приложение 1. Пример оформления титульного 

листа доклада (реферата, проекта) ……………….. 
11 

 Приложение 2. Пример оформления списка 

литературы …………………………………………. 
12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4 

 

ВВЕДЕНИЕ 
 

Методические рекомендации по организации внеаудиторной 

самостоятельной работы по дисциплине УП.05.Управление 

персоналом для студентов специальности 43.02.08 Сервис 

домашнего и коммунального хозяйства по оказанию методической 

помощи при подготовке и оформлении самостоятельной работы во 

внеурочное время.  

В данных методических рекомендациях приведена методика 

по организации самостоятельной работы с учебниками, 

конспектами, рефератами, докладами, сообщениями, 

презентациями, а также указаны виды самостоятельной работы по 

темам раздела, формы контроля самостоятельной работы и 

рекомендуемая литература.  
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ПЕРЕЧЕНЬ  ФОРМ  ВНЕАУДИТОРНОЙ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ  РАБОТЫ  ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

№ 

п/п 

Тема  

программы 

Форма задания Кол-

во 

часов 

1.  Тема 1.1 Система      

управления 

персоналом 

Реферат «Роль управления 

персоналом в деятельности 

организации» 

2 

2.  Тема 1.2 Принципы 

и методы 

управления 

персоналом. 

Реферат по теме Важнейшие 

принципы управления персоналом  

2 

3.  Тема 2.1 Кадровый 

состав предприятия  

и кадровая 

политика. 

 

Реферат: Оперативный план 

работы с персоналом: сущность, 

исходные данные, содержание 

2 

4.  Тема 2.4 Правовое 

обеспечение 

подсистемы 

управления 

персоналом. 

 

Работа с Трудовым Кодексом РФ. 2 

5.  Тема 3.1 Сущность 

и методы анализа 

кадрового 

потенциала. 

 

сообщение по теме 

«Планирование персонала» 

2 

6.  Тема 3.2 Поиск, 

отбор и наем 

персонала. 

 

сообщение по теме «Кадровый 
мониторинг и его значение» 

сообщение по теме «Понятие 

резерв кандидатов» 

2 

7.  Тема 3.3 

Профессиональная 

ориентация и 

организационно-

Обработка методики 

профессиональной ориентации и 

социальной адаптации 

сотрудников 

2 
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социальная 

адаптация 

персонала. 

8.  Тема 4.1 Понятие и 

основные категории 

мотивации. 

Стимулирование 

трудовой 

деятельности 

Сообщение по теме: 
1. «Профессиональная адаптация» 
2. «Кадровый аудит» 

2 

9.  Тема 5.1 

Планирование 

деловой карьеры. 

Реферат «Деловая карьера» 4 

10.  Тема5.2 

Управление 

деловой карьерой. 

Реферат:  

1.Виды деловой карьеры 

(внутриорганизационная, 

межорганизационная, 

специализированная и 

неспециализированная. 

2.Сущность планирования и 

контроля  деловой карьеры. 

4 

11.  Тема 6.3 Типы 

конфликтов, 

способы 

управления 

конфликтами и 

борьба со стрессом. 

Реферат  

1.Типы конфликтов 

2. Методы урегулирования 

конфликта 

4 

12.  Тема 7.1 Оценка 

результатов 

деятельности 

персонала. 

Составить таблицу способов 

предотвращения текучести кадров 

2 

Итого: 30 
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СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ 
 

Основные источники: 

1. Базаров Т.Ю. Управление персоналом Академия, 2012 

2. Райли Майкл Управление персоналом в гостеприимстве 

[Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, 

обучающихся по специальностям «Управление персоналом» 

(062100) и сервиса (230000)/ Райли Майкл— Электрон. 

текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012.— 191 c.— 

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/8602.html.— ЭБС 

«IPRbooks»  

3. Маслова В.М. Управление персоналом [Электронный 

ресурс]: толковый словарь/ Маслова В.М.— Электрон. 

текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2014.— 118 c.— 

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/14628.html.— ЭБС 

«IPRbooks» 

Дополнительные источники: 

1. Маслова В.М. Управление персоналом [Электронный 

ресурс]: толковый словарь/ Маслова В.М.— Электрон. 

текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2014.— 118 c.— 

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/14628.html.— ЭБС 

«IPRbooks» 

2. Методические указания к практическим работам по 

дисциплине ОП.05.Управление персоналом, 2017г. 

3.  Методические рекомендации по организации внеаудиторной 

самостоятельной работы студентов по ОП.05.Управление 

персоналом, 2017г.  

 

Перечень Интернет-ресурсов 

1. Административно-управленческий портал. Форма доступа 

: http://www.aup.ru/books  
 

 

 

 

 

http://www.aup.ru/books
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 

ВНЕАУДИТОРНЫХ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ 

 

Методические рекомендации указания для студентов 

специальности СДиКХ предназначены для оказания методической 

помощи студентам при подготовке и оформлении самостоятельной 

работы во внеурочное время. 

Учебно-методические указания предусматривают следующие 

виды работ: подготовка сообщения, реферата, таблиц, 

классификаций. 

 

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. 

 

При составлении сообщений необходимо придерживаться 

следующего алгоритма: 

11..  Подберите литературу по данной теме. 

22..  Сгруппируйте материал из разных источников 

информации. 

33..  Выберите наиболее интересный и значимый по вашему 

мнению материал для сообщения. 

44..  Напишите список используемой литературы. 
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55..  Оформите и выступите с сообщением, свободно владея 

материалом. 

66..  Работа сдаётся преподавателю. 

 

Методические рекомендации 

по написанию и оформлению рефератов 

Реферат – краткое изложение в письменном виде или в форме 

публичного доклада содержания научного труда или трудов, обзор 

литературы по теме. Изложение материала носит проблемно-

тематический характер, показываются различные точки зрения, а 

также собственные взгляды на проблему. Содержание реферата 

должно быть логичным. Объём реферата, как правило, от 5 до 15 

машинописных страниц. Темы реферата отражены в таблице «Виды 

самостоятельной работы и формы отчетности и контроля». Перед 

началом работы над рефератом следует наметить план и подобрать 

литературу. Прежде всего, следует пользоваться литературой, 

рекомендованной учебной программой, а затем расширить список 

источников, включая и использование специальных журналов, где 

имеется новейшая научная информация.  

Структура реферата: 

 Титульный лист.  

 Оглавление.  

 Введение (дается постановка вопроса, объясняется выбор 

темы, её значимость и актуальность, указываются цель и 

задачи реферата, даётся характеристика используемой 

литературы).  

 Основная часть (состоит из глав и подглав, которые 

раскрывают отдельную проблему или одну из её сторон и 

логически являются продолжением друг друга).  

 Заключение (подводятся итоги и даются обобщённые 

основные выводы по теме реферата, делаются 

рекомендации).  

 Список литературы.  

Требования к оформлению реферата 

Введение, заключение, новые главы, список использованных 

источников и литературы должны начинаться с нового листа.  
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Подбор литературы производится студентом из 

предложенного преподавателем списка литературы.  

Обзор литературы начинается с ознакомления с 

первоисточниками: исторические, законодательные и нормативные 

акты, статистические сборники. После этого можно приступить к 

изучению монографий, научно-исследовательской литературы, 

затрагивающих данную проблему. Взгляды наиболее видных 

ученых должны быть кратко проанализированы и сопоставлены.  

Текст реферата необходимо набирать на компьютере на 

одной стороне листа.  

Размер левого поля 30 мм, правого – 15 мм, верхнего – 20 

мм, нижнего – 20 мм. Шрифт – Times New Roman, размер – 12, 

межстрочный интервал – 1,5.  

Фразы, начинающиеся с новой строки, печатаются с 

абзацным отступом от начала строки (1,25 см). 

В списке литературы должно быть не менее 8–10 различных 

источников.  

Допускается включение таблиц, графиков, схем, как в 

основном тексте, так и в качестве приложений. 

Критерии оценки реферата: 

соответствие теме;  

глубина проработки материала;  

правильность и полнота использования источников;  

владение терминологией и культурой речи;  

оформление реферата (приложение 1, 2) 
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Приложение 1 
 

Пример оформления титульного листа доклада  

(реферата, проекта) 
 

 

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ  

«ВОЛОГОДСКИЙ СТРОИТЕЛЬНЫЙ КОЛЛЕДЖ» 

 
 
 
 
 
 
 
 

Доклад (реферат, проект) 

по дисциплине «______________________» 
 

Тема: «________________________________» 

 

 

 

Выполнил: 

Студент________________ 

Группа__________________ 

Отделение_______________ 

Проверил: 

Преподаватель___________ 

Оценка: ________Дата:____ 
  

 
 
 
 
 

Вологда 
20       г. 
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Приложение 2 

Пример оформления списка литературы  

в конце реферата (доклада) 

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. 

Книга с четырьмя и более авторами, сборник и т. п.: 

Мировая художественная культура [Текст]: в 2-х т. / Б. А. 

Эренгросс [и др.]. — М.: Высшая школа, 2005. — Т. 2. 

Статья из сборника: 

Цивилизация Запада в 20 веке [Текст] / Н. В. Шишова [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 

[Электронныи ресурс]: электронная карта Москвы и Подмосковья / 

Сидыганов В. У., Толмачев С. Ю., Цыганков Ю. Э. — Версия 2.0. — 

М.: Formoza, 1998. 

Интернет-ресурс: 

Единый портал Интернет–тестирования в сфере образования. 

Методическая поддержка. Модели ПИМ [Режим доступа] URL: 

http://fepo.i-exam.ru/node/155 (дата обращения 30.09.2014) 

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.  

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 

http://fepo.i-exam.ru/node/155
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