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Методические указания для самостоятельных занятий по дисциплине 
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подготовке выпуска для получения квалификации Менеджер по продажам.  
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38.02.04.Коммерция (по отраслям).  
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1.Общие положения  

  

 Методические указания разработаны в соответствии с Федеральным 

Государственным  образовательным  стандартом  среднего 

профессионального образования и соответствуют рабочей программе учебной 

дисциплины.  

      В результате проведения студентами самостоятельной работы они должны 

овладеть знаниями по вопросам проблем гражданского законодательства, теории 

юридических лиц, залога, трудового законодательства и др. Организация 

самостоятельных работ имеет теоретическую и практическую ценность, так как с 

одной стороны расширяет круг знаний студентов, а с другой стороны учит 

будущих специалистов самостоятельно работать с документами и другой 

литературой в поисках ответов на интересующие их вопросы. В результате 

освоения учебной дисциплины обучающийся  должен уметь:  

-использовать необходимые нормативные документы;  

-защищать свои права в соответствии с гражданским, гражданскопроцессуальным 

и трудовым законодательством;  

-анализировать и оценивать результаты и последствия деятельности (бездействия) 

с правовой точки зрения. должен знать:  

-основные положения Конституции Российской Федерации;  

-права и свободы человека и гражданина, механизмы их реализации; -основы 

правового регулирования коммерческих отношений в сфере профессиональной 

деятельности;  

-законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие 

правоотношения в процессе профессиональной деятельности;  

-организационно-правовые формы юридических лиц;  

-правовое положение субъектов предпринимательской деятельности;  

-права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности; -

порядок заключения трудового договора и основания для его прекращения; -

правила оплаты труда;  

-роль  государственного  регулирования  в  обеспечении  занятости  

населения;  

-право социальной защиты граждан;  

-понятие дисциплинарной и материальной ответственности работника;  

-виды  административных  правонарушений  и  административной 

ответственности;  

-нормы защиты нарушенных прав и судебный порядок разрешения споров.  

  

consultantplus://offline/ref=661B45A9613B5C60D12455D10BF11CE71AA55095DCB18B9431273AeBh0F
consultantplus://offline/ref=661B45A9613B5C60D12455D10BF11CE71AA55095DCB18B9431273AeBh0F
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Виды и содержание самостоятельной работы студента, формы контроля.  

  

№  Наименование разделов и тем дисциплины, их 

краткое содержание  

Форма 

контроля  

Объем 

часов   

1.  Раздел 1. Право и экономика.  

Тема1. Правовое регулирование экономических 

отношений. Рыночная экономика как объект 

воздействия права. Понятие предпринимательской 

деятельности.  

Вид самостоятельной работы:  

подготовка рефератов на заданные темы.  

реферат  4  

2.  Тема 2. Правовое положение субъектов 

предпринимательской деятельности. Понятие и 

структура предпринимательских правоотношений. 

Субъекты предпринимательской деятельности. Виды 

объектов гражданских прав. Понятие собственности в 

экономической науке. Собственность в юридическом 

смысле. Формы собственности в Российской 

Федерации. Юридические лица как субъекты 

предпринимательской деятельности. 

Организационноправовые формы юридических лиц. 

Индивидуальные предприниматели (граждане), их 

права и обязанности.  

Вид самостоятельной работы: написание 

реферата  

реферат  4  

3.  Тема7. Правовое регулирование занятости и 

трудоустройства. Закон Российской Федерации «О 

занятости населения в Российской Федерации». 

Понятие и виды занятости. Федеральная служба по 

труду и занятости.   

Вид самостоятельной работы: написание 

реферата.  

реферат  2  

4.  Тема14. Материальная ответственность. Понятие 

материальной ответственности, ее виды. Условия 

наступления материальной ответственности. 

Материальная ответственность работодателя. Виды 

материальной ответственности работника. Порядок 

возмещения причиненного ущерба.  

Вид самостоятельной работы:  
работа с дополнительными источниками, написание 

реферата  

реферат  4  
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5.  
Тема15. Трудовые споры. Понятие трудовых споров, 

их виды. Понятие индивидуального трудового спора. 

Порядок рассмотрения индивидуального трудового 

спора в КТС. Порядок рассмотрения индивидуального 

трудового спора в суде. Понятие коллективного 

трудового спора. Порядок рассмотрения коллективного 

трудового спора в примирительной комиссии. Порядок 

разрешения коллективного трудового спора с участием 

посредника. Разрешение коллективного трудового  

тестирование  5  

 спора в трудовом арбитраже. Понятие забастовки. 

Право на забастовку. Незаконная забастовка.  

Вид  самостоятельной  работы:  подготовка  к 

тестированию.  

  

6.  Тема18.  Административное 

 правонарушение. Административная 

 ответственность.  Виды административных 

 наказаний.  Назначение административного 

наказания.  

Вид самостоятельной работы: работа с 

дополнительными источниками, подготовка к 

тестированию  

тестирование  6  

  ИТОГО    25  

  

Методические рекомендации по подготовке и презентации реферата  

1. Реферат-это сообщение по заданной теме, с целью внести знания из 

дополнительной литературы, систематизировать материл, проиллюстрировать 

примерами, развивать навыки самостоятельной работы с научной литературой, 

познавательный интерес к научному познанию.  

2. Материалы при его подготовке, должны соответствовать  

научнометодическим требованиям  колледжа и быть указанны в реферате.  

3. Необходимо соблюдать регламент, оговоренный при получении 

задания.  

4. Иллюстрации должны быть достаточными, но не чрезмерными.  

5. Работа студента над рефератом – презентацией включает отработку 

навыков ораторства и умения организовать и проводить диспут.  

6. Студент в ходе работы по презентации реферата, отрабатывает умение 

ориентироваться в материале и отвечать на дополнительные вопросы слушателей.  

7. Студент в ходе работы по презентации реферата, отрабатывает умение 

 самостоятельно   обобщить  материал  и сделать выводы в заключении.  

Вступление   помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать:  
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- название презентации (реферата)   

- сообщение основной идеи  

- современную оценку предмета  изложения  

- краткое перечисление рассматриваемых вопросов     

- живую интересную форму изложения   

- акцентирование оригинальности  подхода   

Основная часть,  в которой выступающий должен  глубоко раскрыть суть 

затронутой темы, обычно строится по принципу отчета. Задача основной части - 

представить достаточно данных для того, чтобы слушатели и заинтересовались 

темой и захотели ознакомиться с материалами. При этом логическая структура 

теоретического блока не должны даваться без наглядных пособий, аудио-

визуальных и визуальных материалов.  

Заключение - это ясное четкое обобщение и краткие выводы.  

Порядок сдачи и защиты рефератов.   

1. Реферат сдается на проверку  преподавателю за 1-2 недели до  

зачетного занятия  

2. При оценке реферата преподаватель учитывает качество   

 степень  самостоятельности  студента  и  проявленную  

инициативу  связность, логичность и грамотность составления  

оформление в соответствии с требованиями ГОСТ.  

3. Защита тематического реферата  может проводиться 

на занятии в рамках внеаудиторных часов учебной дисциплины или конференции 

или по одному реферату при изучении соответствующей темы, либо по 

договоренности с преподавателем.  

4. Защита реферата студентом предусматривает  доклад по 

реферату не более 5-7 минут  ответы на вопросы оппонента.  

На защите запрещено чтение текста реферата.  

5. Общая оценка за реферат выставляется  с учетом оценок за работу, 

доклад, умение вести дискуссию и ответы на вопросы.   

  

Содержание и оформление разделов реферата  

Реферат выполняется на листах формата А4 в компьютерном варианте. 

Поля: верхнее, нижнее – 2 см, правое – 3 см,  левое – 1,5 см,  шрифт Times New 

Roman, размер шрифта – 14, интервал – 1,, абзац – 1,25, выравнивание по ширине.  

Объем реферата 10-15листов. Графики, рисунки, таблицы обязательно 

подписываются  (графики и рисунки снизу, таблицы сверху)  и располагаются в 

приложениях в конце работы, в основном тексте на них делается ссылка. 

Например: (см. приложение (порядковый номер).  
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Нумерация страниц обязательна. Номер страницы ставится в левом нижнем 

углу страницы. Титульный лист не нумеруется и оформляется в соответствии с 

Приложением (см. ниже).  Готовая работа должна быть скреплена папкой 

скоросшивателем или с помощью дырокола.   

Титульный лист. Является первой страницей реферата и заполняется по 

строго определенным правилам.  

В верхнем поле указывается  полное наименование учебного заведения.  

В среднем поле дается заглавие реферата, которое проводится без слова " 

тема " и в кавычки не заключается.  

Далее, ближе к  правому краю титульного листа, указываются фамилия, 

инициалы студента, написавшего реферат, а также его курс и группа. Немного 

ниже или слева указываются название учебного заведения, фамилия и инициалы 

преподавателя - руководителя работы.  

В нижнем поле указывается  год написания реферата.  

После титульного листа помещают оглавление, в котором приводятся все 

заголовки работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки 

оглавления должны точно повторять заголовки в тексте. Сокращать их или давать 

в другой формулировке и последовательности нельзя.  

Все заголовки начинаются с прописной буквы без точки  на конце. 

Последнее слово каждого  заголовка соединяют отточием / …………… / с 

соответствующим ему номером страницы в правом столбце оглавления.  

Заголовки одинаковых ступеней рубрикации необходимо располагать друг 

под другом. Заголовки каждой последующей ступени смещают на три - пять 

знаков вправо по отношению к заголовкам предыдущей ступени.  

Введение.  Здесь обычно обосновывается актуальность выбранной темы, 

цель и содержание реферата, указывается объект / предмет / рассмотрения, 

приводится характеристика источников для написания работы и краткий обзор 

имеющейся по данной теме литературы. Актуальность предполагает оценку 

своевременности и социальной значимости выбранной темы, обзор литературы по 

теме отражает знакомство автора реферата с имеющимися источниками, умение 

их систематизировать, критически рассматривать, выделять существенное, 

определять главное.  

Основная  часть. Содержание глав этой части должно точно 

соответствовать теме работы и полностью ее раскрывать. Эти главы должны 

показать умение исследователя сжато, логично и аргументировано излагать 

материал, обобщать, анализировать, делать логические выводы.  

Заключительная  часть.  Предполагает последовательное, логически 

стройное изложение обобщенных выводов по рассматриваемой теме.  
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Библиографический список использованной литературы составляет одну 

из частей работы, отражающей самостоятельную творческую работу автора, 

позволяет судить о степени фундаментальности данного реферата.  

В работах используются следующие способы построения 

библиографических списков: по алфавиту фамилий, авторов или заглавий; по 

тематике; по видам изданий; по характеру содержания; списки смешанного 

построения. Литература в списке указывается в алфавитном порядке / более 

распространенный вариант - фамилии авторов в алфавитном порядке /, после 

указания фамилии и инициалов автора указывается название литературного 

источника, место издания / пишется сокращенно, например, Москва - М., Санкт - 

Петербург - СПб ит.д. /, название издательства / например, Мир /, год издания / 

например, 1996 /, можно указать страницы / например, с. 54-67 /. Страницы можно 

указывать прямо в тексте, после указания номера, пода которым литературный 

источник находится в списке литературы / например, 7 / номер лит. источника/ , с. 

67- 89 /. Номер литературного источника указывается после каждого нового 

отрывка текста из другого литературного источника.  

В приложении помещают вспомогательные или дополнительные 

материалы, которые загромождают текст основной части работы / таблицы, карты, 

графики, неопубликованные документы, переписка и т.д. /. Каждое приложение 

должно начинаться с нового листа / страницы / с указанием в правом верхнем 

углу слова " Приложение" и иметь тематический заголовок. При наличии в работе 

более одного приложения они нумеруются арабскими цифрами / без знака " № " /, 

например, " Приложение 1".  Нумерация страниц, на которых даются приложения, 

должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного 

текста. Связь основного текста с приложениями осуществляется через ссылки, 

которые употребляются со словом " смотри " / оно обычно сокращается и 

заключается вместе с шифром в круглые скобки - (см. прил.  

1) /.   

Самостоятельная работа всегда завершается какими-либо результатами. Это 

выполненные задания, упражнения, решенные задачи, написанные сочинения, 

заполненные таблицы, построенные графики, подготовленные ответы на вопросы.  

Таким образом, широкое использование методов самостоятельной работы, 

побуждающих к  мыслительной и практической деятельности, развивает столь 

важные интеллектуальные качества человека, обеспечивающие в дальнейшем его 

стремление к постоянному овладению знаниями и применению их на практике.  

Критерии оценки реферата:  

№  

п/п  

Критерии оценивания  «5»  «4»  «3»  «2»  
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1  Объём выполненной 

работы  
Тема 

полностью 

раскрыта100%  

Тема раскрыта 

На 75 - 99%  
Тема частично 

раскрыта на 50 

- 75%  

Тема не 

раскрыта  

2  Логическая 

последовательность и 

связанность 

материала  

+  Незначительно 

нарушена  
Нарушена  Отсутствует  

3  Полнота изложения 

содержания  
+  Не выдержана  Не выдержана  Не выдержана  

4  Сохранение основной 

идеи через весь 

реферат  

+  +  нарушено  Отсутствует  

5  Использование 

дополнительной 

литературы (при 

постановке подобной 

задачи)  

+  +  Не достаточно  Не 

используется  

6  Оформление  +  +  Наличие 

отклонений  

Наличие 

отклонений  

7  Ответы на 

дополнительные 

вопросы по теме 

реферата  

+  +  Частичное  Отсутствуют  

  
2. Методические рекомендации по подготовке к тестированию  

Тестирование один из наиболее эффективных методов оценки знаний студентов.  

К достоинствам относится:  

- объективность оценки тестирования;  

- оперативность, быстрота оценки;  

- простота и доступность;  

- пригодность результатов тестирования для компьютерной обработки и 

использования статистических методов оценки.  

Тест это стандартизованное задание, по результатам выполнения которого дается  

оценка уровня знаний, умений и навыков испытуемого. Педагогический тест определяется как 

система задач и (или) вопросов определенного содержания, специфической формы, 

позволяющая качественно оценить структуру и эффективно измерить уровень знаний каждого 

испытуемого.  

Тест состоит из тестовых (контрольных) заданий и правильных (образцовых) ответов к ним.  
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Тест может содержать задания по одной дисциплине (гомогенный тест), по определенному 

набору или циклу дисциплин (тест для комплексной оценки знаний студентов, гетерогенный 

тест).  

Существуют разные формы тестовых заданий:  

- задания закрытой формы, в которых студенты выбирают правильный ответ из данного 

набора ответов к тексту задания;  

- задания открытой формы, требующие при выполнении самостоятельного 

формулирования ответа;  

- задание на соответствие, выполнение которых связано с установлением соответствия 

между элементами двух множеств;  

- задания па установление правильной последовательности, в которых от студента 

требуется указать порядок действий или процессов, перечисленных преподавателем.  

Некоторые формы можно разделить на виды. Например, для закрытой формы можно 

выделить задания с двумя, тремя и большим числом выборочных ответов. Выбор формы 

задания зависит от целей тестирования и от содержания контролируемого материала. 

Предложенные четыре формы тестовых заданий являются основными, но при этом не 

исключается применение других, новых форм.  

Можно выделить ряд общих требований, предъявляемых к тестовым заданиям:  

- каждое задание имеет свой порядковый номер, установленный согласно объективной 

оценке трудности задания и выбранной стратегии тестирования;  

- задание формулируется в логической форме высказывания, которое становится 

истинным или ложным в зависимости от ответа студента;  

- к разработанному заданию прилагается правильный ответ;  

- для каждого задания приводится правило оценивания, позволяющее интерпретировать 

ответ студента как правильный или неправильный;  

- на выполнение одной задачи (вопроса) тестового задания у студента должно уходить не 

более 2-5 минут.  

В дополнение к основным общим требованиям существует еще ряд других, обусловленных 

спецификой выбранной тестовой формы.  

Задания закрытой формы. В задании можно выделить основную часть утверждения, 

содержащую постановку проблемы, и готовые ответы, сформулированные преподавателем. 

Среди ответов правильным обычно бывает только один, хотя не исключаются и другие 
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варианты. Число неправильных ответов определяется видом задания, обычно оно не превышает 

пяти.  

В дополнение к общим имеется еще ряд требований к заданиям закрытой формы:  

- в тексте задания должна быть устранена всякая двусмысленность или неясность 

формулировок;  

- в основную часть задания следует включать как можно больше слов, оставляя для ответа 

не более двух-трех наиболее важных, ключевых слов для данной проблемы;  

- частота выбора одного и того же номера места для правильного ответа в различных 

заданиях теста должна быть примерно одинакова, либо номер места для правильного ответа 

выбирается в случайном порядке;  

- из числа неправильных исключаются ответы, вытекающие один из другого.  

Задания закрытой формы имеют как достоинства, так и недостатки. Их преимущества 

связаны с быстротой тестирования и с простотой подсчета баллов. Среди недостатков обычно 

отмечают эффект угадывания, характерный для слабо подготовленных студентов при ответах 

на наиболее трудные задания теста.  

Задания закрытой формы сопровождаются инструкцией: "Обведите номер правильного 

ответа". В случае компьютерной выдачи заданий используют инструкцию:  

"Наберите номер правильного ответа".  

Задания открытой формы. При ответе на открытое задание студент дописывает 

пропущенное слово, формулу или число на месте прочерка. Задание составляется так, что 

требует четкого и однозначного ответа и не допускает двоякого толкования. В том случае, если 

это возможно, после прочерка указываются единицы измерения.  

Прочерк ставится на месте ключевого термина, знание которого является существенным 

для контролируемого материала. Все прочерки в открытых заданиях для одного теста 

рекомендуется делать равной длины.  

В процессе разработки задания необходимо упрощать усложненные синтаксические 

конструкции.  

Для задания открытой формы рекомендуется использовать инструкцию, состоящую из 

одного слова: "Дополните".  

Задания на соответствие. В этих заданиях преподаватель проверяет знание связей между 

элементами двух множеств. Слева обычно приводятся элементы данного множества, справа - 
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элементы, подлежащие выбору. Число элементов второго множества может превышать число 

данных.  

К заданиям предлагается стандартная инструкция, состоящая из двух слов:  

"Установите соответствие".  

Как и в заданиях закрытой формы, наибольшие трудности при разработке связаны с 

подбором правдоподобных избыточных элементов во втором множестве. Эффективность 

задания будет существенно снижена, если неправдоподобные элементы легко различаются 

студентами.  

Задания на установление правильной последовательности. Тестовые задания четвертой 

 формы  предназначены  для  оценивания  уровня  владения 

последовательностью действий, процессов, вычислений и т.д.  

В задании приводятся в произвольном случайном порядке действия или процессы, 

связанные с определенной задачей. Студент должен установить правильный порядок 

предложенных действий и указать его с помощью цифр в специально определенном для этого 

месте.  

Стандартная инструкция к заданиям четвертой формы имеет вид "Установите правильную 

последовательность".  

Задания на установление правильной последовательности действий обладают 

определенными преимуществами при разработке комплексных тестов, так как они удобны для 

оценки уровня профессиональной подготовки студентов, непосредственно связанной с их 

будущей деятельностью.  

При выборе формы тестового задания необходимо помнить о том, что каждой дисциплине 

присуще свое собственное содержание, отличное от других. Поэтому нет, и не может быть 

единых рекомендаций для правильного выбора формы. Многое здесь зависит от искусства 

преподавателя, от его опыта и умения разрабатывать задания теста.  

Процесс тестовых измерений предельно стандартизируется:  

- все инструкции к одной форме даются одними и теми же словами;  

- заранее разработанная система подсчета баллов применяется ко всем испытуемым 

студентам одинаково;  

- все испытуемые отвечают на задания одинаковой сложности.  

Чтобы исключить возможность списывания, подсказки и других нарушений, в заданиях 

следует вводить переменные параметры, изменение которых в допустимых пределах 
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обеспечивает многовариантность каждого задания теста. При этом все студенты группы 

выполняют однотипные задания, но с разными значениями параметра и, соответственно, с 

разными ответами. Таким образом, решаются одновременно две задачи: устраняется 

возможность списывания и обеспечивается параллельность вариантов заданий, предлагаемых 

различным студентам.  

  

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины  

Рекомендуемая литература  

Основные источники:   

1.Румынина В. В. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для студ. 

сред. проф. учеб. заведений/В. В. Румынина. - 5-е изд.,стер. - М.: Издательский центр 

«Академия», 2012.  

2.Тыщенко А. И. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для студ. 

сред. проф. учеб. заведений- Ростов н/Д: Феникс, 2012. — 252 с.   

 3. Правоведение: Учебник / Абросимова Е.А., 1.Алехин А.П., Голиченков А.К. и др.; Отв.ред. 

Б.И.Пугинский. - 2-е изд.,перераб.и доп. - М.: Юрайт-Издат, 2012. - 462с. Дополнительная 

литература:  

1. Баглай М.В. Конституционное право Российской Федерации: Учебник для вузов / Баглай 

Марат Викторович. - 6-е изд.,изм.и доп. - М.: НОРМА, 2014.  

2. Конституция РФ с комментариями для изучения и понимания/ Лозовский Л.Ш., Райсберг 

Б.А. - М.:ИНФРА-М, 2014.  

3. Комментарий к Кодексу об административных правонарушениях. Под ред. Ю.М. 

Козлова, М., 2012 г.  

4. Гражданское право: Учебник: В 4 т. Т.2 : Вещное право. Наследственное право. 

Исключительные права. Личные неимущественные права / Зенин И.А., Кулагина Е.В., Суханов 

Е.А., Шерстобитов А.Е.; МГУ им.М.В.Ломоносова; Отв.ред. Е.А.Суханов; Рец. А.Л.Маковский, 

А.С.Комаров. - 3-е изд.,перераб.и доп. - М.: Волтерс Клувер, 2012. 5. Гражданское право: 

Учебник: В 4 т. Т.3 : Обязательственное право: Общие положения об обязательствах и 

договорах. Обязательства по передаче имущества в собственность. Обязательства по передаче 

имущества в пользование. Обязательства по производству работ / Витрянский В.В., Ем В.С., 

Корнеев С.М. и др.; МГУ им.М.В.Ломоносова; Отв.ред. Е.А.Суханов; Рец. А.Л.Маковский, 

А.С.Комаров. - 3-е изд.,перераб.и доп. - М.: Волтерс Клувер, 2014. - 800с.  

  


