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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Учебная дисциплина ОП 10 Менеджмент является общепрофессиональной, входит в профессиональный цикл программы подготовки специалистов среднего звена 27.02.04 Автоматические системы управления, относящейся к укрупненной группе специальностей 27.00.00 Управление в технических системах.

Методические указания направлены на оказание методической помощи обучающимся в самостоятельном изучении программного материала и при выполнении домашней контрольной работы.
В результате освоения дисциплины ОП 10 Менеджмент 

обучающийся должен уметь:

- использовать современные технологии менеджмента;

- организовывать работу подчинённых;

- мотивировать исполнителей на повышение качества труда;

- обеспечивать условия для профессионально-личностного совершенствования    

  исполнителей.

знать:

- функции, виды и психологию менеджмента;

- основы организации работы коллектива исполнителей;

- принципы делового общения в коллективе;

- информационные технологии в сфере управления производством;

- особенности менеджмента в области профессиональной деятельности.
Формируемые компетенции: ОК 1-9
Выполнение домашних контрольных работ студентами в процессе изучения курса является важнейшим этапом обучения, который способствует систематизации и закреплению полученных теоретических знаний и практических умений; формированию навыков работы с различными видами информации, развитию познавательных способностей и активности обучающихся, формированию таких качеств личности, как ответственность и организованность, самостоятельность мышления, способность к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации, воспитанию самостоятельности как личностного  качества будущего специалиста.
Количество часов на освоение программы учебной дисциплины 

ОП 10 Менеджмент
максимальная учебная нагрузка обучающегося – 60 часа;

обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося – 8 часов;

внеаудиторная самостоятельная нагрузка обучающегося – 52  часов.
Программой учебной дисциплины предусмотрено выполнение практических заданий в период лабораторно-экзаменационной сессии, выполнение одной домашней контрольной работы. 
     Контрольная работа оценивается по системе зачтено/не зачтено. Зачтенные контрольные работы являются основанием для принятия решения о промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета, по дисциплине 
ОП 10 Менеджмент. 

Формой итоговой аттестации по дисциплине ОП 10 Менеджмент является дифференцированный зачет.

Критерии оценки качества подготовки к зачету:

- оценка «отлично» выставляется при полном ответе на три вопроса;
· оценка «хорошо» выставляется при полном ответе на два вопроса и небольших недочетах по третьему вопросу;
· оценка «удовлетворительно» выставляется за ответ на два вопроса
Рекомендуется следующая последовательность при  изучении дисциплины и выполнении контрольной работы:

1. Ознакомьтесь с содержанием каждого учебного задания.

2. Подберите необходимую основную и дополнительную литературу.

3. Составьте краткий конспект, запишите в него определения, основные положения.

4. Если при изучении дисциплины возникнут вопросы, обратитесь за консультацией  к педагогу.

5. Дайте устно ответы на вопросы  для самоконтроля.

6. Изучив материал учебного задания, приступайте к выполнению контрольной работы.

СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Тема 1.1 Сущность  и характерные черты современного  менеджмента.
Структура организации. Внешняя и внутренняя среда организации.
Формируемые компетенции:  ОК 2, ОК 6, ОК 7.

Студент должен

иметь представление: 

- о менеджменте как особом виде профессиональной деятельности;
- об основных типах организационных структур управления в организациях;
знать:

- понятие организации и ее основные типы;

- факторы внешней и внутренней среды организации;

- основные типы и элементы организационной структуры управления.
Понятие менеджмента, его содержание и место в системе социально-экономических категорий. Практические предпосылки возникновения  менеджмента, его роль в развитии современного производства. Менеджмент  как наука и искусство. Менеджмент как человеческий фактор, специальность и система.
Понятие и признаки организации. Внутренняя среда организации: цели, задачи, технология, структура и люди. Внешняя среда организации. Приближенные факторы: поставщики, клиенты, конкуренты. Отдаленные факторы: экономические, политические, природные, культурные.
Понятие производственной и организационной структуры управления. Виды структур: линейная, функциональная, линейно-функциональная, проектная, матричная и дивизиональная.

Вопросы для проверки знаний:

1. Что изучает менеджмент?

2. Назовите принципы менеджмента.

3. Что представляет собой современный менеджмент?
4. Что понимается под организацией?

5. Назовите типы организаций и раскройте их сущность.

6. Перечислите факторы внешней и внутренней среды организации.
7. Раскройте понятие  организационных структур управления.

8. Что такое линейная структура управления?

9. Назовите пути совершенствования структур управления.

Тема 2 Цикл менеджмента

Формируемые компетенции: ОК 2, ОК 6, ОК 7, ОК 8, ПК 2.4
Студент должен

иметь представление:

- о стратегических и тактических планах организации;

- сущность содержательных и процессуальных теорий мотивации;

- упрощенную модель мотивации поведения через потребности;

- индивидуальную и групповую мотивации;
- виды и правила управленческого контроля; 

- этапы проведения управленческого контроля;

уметь:
- формировать оперативные и краткосрочные планы;
- определять  систему мотивационных факторов.
- разбивать управленческий контроль на этапы;

- проводить контроль и оформлять его результаты.

Планирование как ядро целевого управления. Виды планов: краткосрочные, среднесрочные, долгосрочные. Миссия организации. Стратегия организации и ее основные виды. Стратегическое планирование.
Организация как субъект менеджмента. Типы организаций: формальная и неформальная.
Сущность мотивации и ее роль в повышении эффективности деятельности организации. Потребности как основа мотивации: первичные и вторичные потребности. Иерархия потребностей по Маслоу. Современные теории мотивации. Индивидуальная и групповая мотивация. Стили мотивации. Полномочия.  Делегирование. Ответственность.
Понятие управленческого контроля и его сущность. Этапы контроля, выработка стандартов, сопоставление с реальными результатами. Правила проведения управленческого контроля и его виды: предварительный, текущий и итоговый (заключительный).

Вопросы  для проверки знаний:

1. Что такое планирование?

2. Перечислите виды планов.

3. Какие планы относятся к краткосрочным?

4. Какие планы относятся к среднесрочным?

5. Что такое долгосрочное (стратегическое) планирование?
6. Назовите признаки и элементы организации.
7. Перечислите виды потребностей.

8. Что такое мотивация?

9. Назовите основные теории мотивации.

10. Охарактеризуйте полномочия и их виды.

11. Что такое делегирование полномочий?
12. Выделите сущность управленческого контроля в организации.

13. Охарактеризуйте виды контроля и этапы его проведения.

Тема 3 Система методов управления
Самоменеджмент
Формируемые компетенции: ОК 2, ОК 6, ОК 7, ОК 8, ПК 2.4,

Студент должен

знать:

- сущность системного  применения методов управления;

- классификацию методов управления;

- основные особенности каждого метода управления;

уметь:
- находить оптимальные варианты методов  управления.

Метод управления. Основные методы управления: организационно-распорядительные, экономические и социально-психологические; их достоинства и недостатки, характер взаимодействия. Система методов: моделирование, экспериментирование, экономико-математические и социальные измерения.

Вопросы для контроля знаний:

1. Что такое метод управления?

2. Раскройте сущность метода управления и перечислите виды методов.
3. Какие методы управления вы знаете?
4. Что входит в понятие «самоменеджмент»
Тема 4 Коммуникации в менеджменте
Формируемые компетенции: ОК 2, ОК 6, ОК 7, ОК 8, ПК 2.4,

Студент должен

иметь представление:

- о сущности управленческой информации, ее видах;

- о каналах передачи информации;

- о сущности процесса передачи информации;

 знать:
- формы и приемы делового общения;

- правила и нормы этики деловых отношений;

- способы воздействия на партнера по переговорам для решения поставленной цели;

- барьеры общения  и пути их устранения;

- фазы делового общения;

уметь:

- применять на практике наиболее распространенные формы установления  деловых отношений.

Понятие информации и ее виды.  Классификация управленческой информации. Этапы передачи информации. Основные элементы коммуникационного процесса: отправитель, информация, канал, получатель. Коммуникационный процесс.

Деловое общение. Правила и нормы этики делового общения.  Приемы  делового общения.

Вопросы для контроля знаний:

1. Раскройте сущность управленческой информации.

2. Назовите классификацию информации.

3. Раскройте процесс передачи информации.

4. Охарактеризуйте коммуникацию,  ее основные роли

Тема 5  Деловое общение
Формируемые компетенции: ОК 2, ОК 6, ОК 7, ПК 2.4
Студент должен

знать:
- понятие и виду делового общения;
- правила ведения  деловой беседы, переговоров, совещаний;

- условия эффективного общения;

уметь:

- составлять план проведения совещаний.

Правила ведения бесед, совещаний. Планирование проведения данных мероприятий. Техника телефонных переговоров. Фазы деловой беседы: начало беседы, передача информации, аргументирование, опровержение довода собеседника, принятие решения.

Вопросы для контроля знаний:

1. Что такое деловое совещание?

2. Перечислите основные этапы подготовки и проведения делового совещания.

Тема 6 Процесс   принятия  решения  

Формируемые компетенции: ОК 2, ОК 6, ОК 7, ОК 8, ПК 2.4
Студент должен

иметь представление:

- о видах и методах разработки управленческих решений;

- о классификации управленческих решений.

уметь:

- принимать решение; анализировать принятые решения.

Понятие решения. Типы решений и требования, предъявляемые к ним. Методика принятия решений и  ее основные этапы.  Процесс принятия управленческих решений. 

Вопросы для контроля знаний:

1. Раскройте понятие и сущность управленческого решения.

2. Перечислите виды управленческих решений.

3. Что в себя включает методика принятия управленческих решений?

Тема 7 Руководство, власть и партнерство
Формируемые компетенции: ОК 2, ОК 6, ОК 7, ОК 8, ПК 2.4
Студент должен

 иметь представление:

- о лидерстве, власти и влиянии;

- о балансе власти и авторитете;
знать:

- классификацию стилей руководства;

- три типа руководителей;

- качества личности руководителя;

  уметь:
- определять стиль руководства.

Лидерство. Власть. Влияние. Баланс власти. Авторитет руководителя. Формы власти: власть, основанная на вознаграждении; власть, основанная на принуждении; власть  экспертная; власть примера и традиционная власть. Способы влияния.
Стили руководства в управлении: общий и индивидуальный. Двухмерная трактовка стилей. Управленческая решетка. Авторитарный стиль руководства, демократический и либеральный. Комбинирование  

Вопросы для контроля знаний:

1. Назовите понятие власти и ее виды.
2. Что такое лидерство?  
3. Что такое власть?
4. Перечислите основные формы власти.
5. Что такое стиль руководства?

6. Охарактеризуйте сущность стилей руководства.

7. Какие стили руководства Вы знаете?

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 

КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Учебным планом предусмотрено выполнение письменной домашней контрольной работы, которая состоит из трех теоретических  вопросов  и одного практического задания.

При выполнении контрольной работы придерживайтесь следующих правил:

    - работу оформляйте рукописно в тетради (12-18 листов), либо с использованием технических средств, при этом: размер шрифта основного текста – 14, заголовков – 16, межстрочный интервал – 1,5; шрифт  The New Roman;  объем должен составлять не менее 12 страниц формата А-4; 

    - на титульном листе укажите название дисциплины, личный шифр, группу, курс, специальность, фамилию, имя, отчество;
    - на первой странице напишите полное задание в соответствии с Вашим вариантом;
    - контрольную работу выполняйте только по своему варианту;

    - запишите и выделите  поставленный  в задании вопрос, а затем отвечайте на него, ответ иллюстрируйте примерами;

    - ответ пишите четко, чернилами одного цвета, оставляя поля для пометок преподавателя;

    - в конце работы укажите нормативную и учебную литературу, поставьте дату выполнения и подпись.

Номера контрольных вопросов и задач по своему варианту  отыщите в нижеприведенной таблице следующим образом:

    - определите номер варианта по первоначальной букве фамилии и выполните сначала контрольные вопросы, а затем задачи.

Контрольную работу сдайте  в учебную часть в сроки, определенные графиком учебного процесса.

Проверенную работу при необходимости доработайте с учетом замечаний преподавателя.  Если работа не зачтена, выполните работу над ошибками, и вместе с незачтенной работой сдайте на повторную проверку. При сдаче зачета зачтенная работа предъявляется преподавателю. 

ТАБЛИЦА

распределения контрольных вопросов по вариантам

	Первая буква фамилии
	Номера теоретических вопросов
	Номера практических заданий

	А
	1,7,31
	1

	Б
	2,8,32
	2

	В
	3,9,33
	3

	Г
	4,10,34
	4

	Д
	5,11,35
	5

	Е
	6,12,36
	6

	Ж
	7,13,37
	7

	З
	8,14,38
	8

	И, Й
	9,15,39
	9

	К
	1,16,40
	10

	Л
	2,17,41
	1

	М
	3,18,42
	2

	Н
	4,19,43
	3

	О
	5,20,44
	4

	П
	6,21,45
	5

	Р
	7,22,31
	6

	С
	8,23,32
	7

	Т
	9,24,33
	8

	У
	1,25,34
	9

	Ф
	2,26,35
	10

	Х, Ц
	3,27,36
	1

	Ч
	4,28,37
	2

	Ш,Щ
	5,29,38
	3

	Э,Ю,Я
	6,30,39
	4


ВОПРОСЫ  К КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЕ

1. Предмет менеджмента, его роль и значение.

2. Место и роль руководителя в организации.

3. Мастерство  менеджера и уровни управления.

4. Сущность и черты современного менеджмента.

5. Функции менеджмента.

6. Общая характеристика организации.

7. Формальные и неформальные организации.

8. Принципы менеджмента.

9. Понятие среды менеджмента.

10. Внешняя среда организации, ее факторы.

11. Внутренняя среда организации.

12. Сущность стратегического планирования и виды планов.

13. Характеристика организационных структур управления.

14. Мотивация, ее основные теории.

15. Содержательные и процессуальные теории мотивации.

16. Сущность основных методов управления.

17. Экономические и социально-психологические методы управления.

18. Административные и социально-психологические методы управления.

19. Сущность основных стилей руководства и типов руководителей.

20. Демократический стиль руководства.

21. Авторитарный стиль руководства.

22. Либеральный стиль руководства.

23. Делегирование, полномочия, ответственность.

24. Лидерство, власть и личное влияние.

25. Формы власти и способы влияния на людей.

26. Управленческая информация в организациях и ее классификация.

27. Процесс передачи информации и методы ее сохранения.

28. Коммуникационные роли в организации.

29. Процесс принятия управленческих решений.

30. Классификация управленческих решений.

31. Сущность управленческого контроля в организации.

32. Виды и этапы управленческого контроля.

33. Конфликты в организациях и их виды.

34. Причины и типы  конфликтов.

35. Управление конфликтами в организациях.

36. Этика делового общения.

37. Деловой этикет.

38. Правила ведения деловых переговоров.

39. Управление стрессами.

40. Основные принципы и виды управленческого контроля.

41. Элементы и этапы процесса коммуникабельности.

42. Психология делового общения.

43. Модель современного менеджера.

44. История развития менеджмента.

45. Взаимосвязь внутренних элементов организации (цели, задачи, структура, технология и люди).

ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ 

К КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЕ

Задание 1. На примере конкретного предприятия (организации, фирмы, учреждения) покажите:

а) взаимосвязь внутренних элементов организации (цели, задачи, технология, люди, структура);

б) организационную структуру управления. Опишите ее преимущества и недостатки.

Задание 2. Составьте план управленческого контроля на примере конкретного предприятия. Отразите: кто осуществляет контроль, сроки проведения контроля, сферы, подверженные контролю.

Задание 3. Напишите объективную характеристику на себя или работника Вашей организации для представления в вышестоящую организацию. Отразите все необходимые реквизиты.

Задание 4. Составьте индивидуальный план работы (ежедневный, месячный, квартальный)  руководителя (специалиста)  среднего звена.

Задание 5. Проанализируйте основные функции управления на примере конкретного предприятия. Покажите взаимосвязь функций управления со стадиями процесса управления.

Задание 6. Проведите социологическое исследование по выявлению неформального лидера в коллективе Вашей группы и укажите его деловые качества.

Задание 7.  Предложите какую-либо конфликтную ситуацию (в группе, быту, на производстве).

Разработайте мероприятия, реализация которых позволит уменьшить число конфликтных ситуаций в коллективе.

Задание 8.  Организация воспринимает  человека (потенциального работника) на основе  трех групп характеристик:

    - физические данные и профессиональные характеристики;

    - социальные характеристики и  партийная принадлежность;

    - анкетные данные.

Как Вы считаете, какая из них является наиболее важной  для работодателя?

Задание 9.  Проанализируйте, какие профессиональные и личные качества работника определяют поведение человека. Ответ проиллюстрируйте на конкретном примере.

Задание 10. Проанализируйте ситуацию.

Рабочая группа находится на  высоком уровне зрелости, где наблюдается устоявшийся  темп  деятельности, порядок и дисциплина. Какой стиль руководства соответствует данной ситуации?

ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ ДЛЯ САМОПОДГОТОВКИ
1. Предмет и функции менеджмента.

2. Место и роль руководителя в организации.

3. Квалификации менеджера и уровни управления.

4. Характеристика организации как система, ее принципы и виды.

5. Формальные и неформальные организации и их признаки.

6. Внешняя среда организаций.

7. Внутренняя среда организаций.

8. Сущность стратегического планирования и виды планов.

9. Сущность мотивации, ее основные теории.

10. Сущность основных методов управления.

11. Сущность основных стилей руководства и типов руководителей.

12. Авторитарный стиль руководства.

13. Демократический стиль руководства.

14. Либеральный стиль руководства.

15. Информация в организациях и каналы ее передачи.

16. Коммуникационные роли в организации.

17. Процесс принятия управленческих решений.

18. Классификация управленческих решений.

19. Формы власти и способы влияния на людей.

20. Управленческий контроль и его виды.
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