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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические указания по выполнению практических работ составлены в соответствии с программой дисциплины ОП.03 Менеджмент и предназначены для студентов 1 курса по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовая подготовка)

Менеджмент – междисциплинарная наука, базирующаяся на многих дисциплинах гуманитарных, естественно - научных, общественно - социальных, технических и экономических наук.
Основной целью практических работ является формирование у студентов четкого представления об организации и управлении хозяйственного субъекта, их месте и роли в системе национальной экономики.
Методические рекомендации разработаны в соответствии с требованиями обязательного государственного стандарта в области менеджмента.
Данная разработка содержит методические указания для выполнения практических работ студентами.
Целью методических указаний является формирование у студентов знаний, умений и навыков по овладению основами современного менеджмента. 
Деятельностная составляющая указаний направлена на формирование у студентов профессиональных и общих компетенций в области правового обеспечения профессиональной деятельности.
В практических занятиях рассматриваются наиболее важные вопросы организации менеджмента, изучение, которых поможет студентам получить представления о том, как эффективно осуществлять управленческую деятельность в условиях постоянно меняющейся экономической обстановки.
Основным направлением проведения практических занятий по менеджменту является закрепление и углубление полученных знаний с помощью тестов, ситуационных задач, деловых игр. Выполнение практических заданий поможет будущим специалистам научиться формировать цели коллектива, прогнозировать, экономически оценивать и принимать правильные решения в условиях неопределенности, а также снимать стрессы, управлять конфликтными ситуациями.
 Структура проведения практического занятия сводится к следующему:
· сообщение темы и цели работы;
· актуализация теоретических знаний, которые необходимы для успешного выполнения практической работы;
· изучение материала по теме практического занятия;
· непосредственное выполнение практического задания;
· проверка выполнения задания;
· подведение итогов занятия.
Основная и общая цель для всех практических работ – поэтапно применять полученные знания на практике, одновременно повторяя и закрепляя полученный материал.
Формы организации деятельности обучающихся на практических занятиях могут быть: индивидуальная и (или) групповая. 

Выполнение практических работ направлено на формирование общих и профессиональных компетенций:
	Код

ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01

ОК 02

ОК 03

ОК 04

ОК 05

ОК 06

ОК 09

ПК 1.1

ПК 1.2

ПК 1.3
	-следовать принципам управления;

-управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности;

-устанавливать жизненные планы;

-обоснованность выбора необходимой информации для выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;

-работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством;

-брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения задания.
	-характерные черты современного менеджмента;

-функции менеджмента;

-сущность и основные элементы планирования;

-способы мотивации к труду;

-организационные структуры управления;

-основные принципы и подходы 
к управлению;

-процесс принятия и реализации управленческих решений.


Планируемые результаты освоения учебной дисциплины в соответствии с ФГОС СПО 
В рамках рабочей программы учебной дисциплина обучающиеся осваивают умения и знания

	Код и наименование формируемых компетенций
	Умения
	Знания

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;
	Следовать принципам управления, оценка эффективности и качества выполнения задач;


	Знать теоретические основы системы управления, роль и место элементов современного менеджмента в производственной системе;


	ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;
	Уметь находить, использовать, анализировать и интерпретировать информацию, используя различные источники, включая электронные, для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития; демонстрация навыков отслеживания изменений в нормативной и законодательной базах;
	Понимать обоснованность выбора необходимой информации для выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;



	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;
	Демонстрировать интересс к инновациям в области профессиональной деятельности; выстраивание траектории профессионального развития и самоообразования; осознанное планирование повышения квалификации;
	Знать классические функции управления и инструменты их реализации на практике;

	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;
	Развивать умение работать и в коллективе и команде,
	Знать и понимать основные организационные структуры управления;



	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;
	Демонстрировать навыки грамотно излагать свои мысли и оформлять документацию на государственном языке Российской Федерации, принимая во внимание особенности социального и культурного контекста; применять в работе средства информационных

и коммуникационных технологий.
	Понимать классические функции управления и инструменты их реализации на практике;

	ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения;
	Формировать:

-гражданское патриотическое сознание, чувства верности своему Отечеству,

-готовности к выполнению гражданского долга и конституционных обязанностей по защите интересов Родины;

- приобщение к общественно-полезной деятельности на принципах волонтёрства и благотворительности;

-позитивного отношения к военной и государственной службе; воспитание в духе нетерпимости к коррупционным проявлениям;

	Формирование четкой жизненной позиции и установление жизненных планов;


	ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях;
	Демонстрировать соблюдения норм экологической безопасности и определения направлений ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности.
	Уметь составлять оценки соблюдения правил экологической безопасности в ведении профессиональной деятельности; формирование навыков эффективного действия в чрезвычайных ситуациях.

	ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности;
	Формировать знание механизма управления конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности;


	Развитие спортивного воспитания, Участие в спортивно-массовых мероприятиях, проводимых образовательными организациями, городскими и муниципальными органами, общественными некоммерческими организациями, занятия в спортивных объединениях и секциях, выезд в спортивные лагеря, ведение здорового образа жизни.

	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
	Знать особенности коммуникативных отношений в сфере профессиональной деятельности и поддерживать ситуационное взаимодействие, принимая во внимание особенности социального и культурного контекста, в устной и письменной форме, проявление толерантности в коллективе
	Знать средства информационных технологий для решения профессиональных задач и использования современного программного обеспечения

	ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой информации с помощью средств информационных и коммуникационных технологий;

	Умение:

− использовать средства информационных и

коммуникационных технологий для получения

и передачи информации;

− вести и использовать в работе базу контактов

организации;

-вести учётные регистрационные формы,

использовать их для информационной работы

и работы по контролю исполнения поручений;

− устанавливать и поддерживать коммуникации

в процессе делового общения с помощью

средств информационных и

коммуникационных технологий;


	Знать: 

- нормативные правовые акты Российской

Федерации в сфере информационных и

коммуникационных технологий;

− структура организации, её задачи и функции;

− правила проведения деловых переговоров;

− этика делового общения;

− правила речевого этикета;

− правила поддержания и развития

межличностных отношений;

− требования охраны труда.



	ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий посетителей организации;

	− встречать посетителей, получать первичную

информацию о посетителях, устанавливать

порядок приёма для различных категорий

посетителей;

− вести учётные регистрационные формы по

приёму посетителей и оформлять пропуска;

− вести приём, передачу и отправку документов;

− организовывать и бронировать переговорные

комнаты;

− сервировать чайные (кофейные) столы в

офисе;

− применять в работе средства информационных

и коммуникационных технологий;

− принимать меры по сохранению

конфиденциальной информации в ходе приёма

посетителей.


	− нормативные правовые акты Российской

Федерации по защите информации и работе с

обращениями граждан;

− структура организации и распределение

функций между структурными

подразделениями и специалистами;

− правила организации приёма посетителей;

− этикет и основы международного протокола;

− этика делового общения;

− правила речевого этикета.



	ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря.


	− выбирать формы планирования и оформлять

планировщик (органайзер) руководителя и

секретаря;

− устанавливать цели, определять

приоритетность и очерёдность выполнения

работ и эффективно распределять рабочее

время;

− согласовывать встречи и мероприятия и

вносить информацию в планировщик

(органайзер);

− информировать руководителя о приближении

времени и регламенте запланированных

встреч и мероприятий;

− выбирать оптимальные способы внешнего и

внутреннего информирования о планируемых

мероприятиях;

− обеспечивать информационную безопасность.
	Знать: 

- нормативные правовые акты Российской

Федерации в сфере информационной

безопасности;

− структура и специфика основной деятельности

организации;

− основы управления временем;

− правила проведения деловых переговоров;

− этика делового общения;

− требования охраны труда.




Оцениваются работы следующим образом:
«Отлично» - если студент усвоил глубоко и прочно весь учебный материал; грамотно и логично его излагает, может пользоваться языком дисциплины, знает терминологию; может применять и увязывать изученный материал со своей профессиональной деятельностью, может грамотно обобщать, анализировать, не делая ошибок, владеет необходимыми умениями и навыками при выполнении практического задания.
«Хорошо» - если студент твердо знает программный материал, излагает его грамотно, но допускает несущественные неточности, может правильно применять теоретические положения и владеет необходимыми умениями и навыками при выполнении практического задания.
«Удовлетворительно» -  если усвоен только основной материал при помощи простого заучивания, допускает неточности, искажения формулировок и испытывает затруднения при выполнении практических заданий.
«Неудовлетворительно» - если студент не знает значительной части учебной программы, не владеет языком дисциплины, ее основными положениями, допускает существенное искажение материала, не выполняет практические задания или выполняет их с большими затруднениями.
Всего на практические работы выделено 40 часов, каждая практическая работа рассчитана на один - два аудиторных часа. Студенты должны подготовиться к занятию по вопросам, выданным преподавателем на уроках.

ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ
	№ п/п
	Наименование темы программы
	Наименование практической работы
	Количество часов

	Раздел 1 Сущность и характерные черты современного менеджмента

	1
	Тема 1.1 Методологические основы менеджмента
	
	

	2
	Тема 1.2 Эволюция управленческой мысли
	Практическое занятие № 1. Сравнительная характеристика основных научных школ менеджмента
Практическое занятие № 2. Выявление общих черт и различий основных подходов в менеджменте
	4

	Раздел 2. Основные функции менеджмента

	3
	Тема 2.1. Сущность и основные элементы планирования
	
	

	4
	Тема 2.2. Организационные структуры управления
	
	

	5
	Тема 2.3. Трудовая мотивация персонала
	Практическое занятие 3. Мотивация персонала к трудовой деятельности
	2



	6
	Тема 2.4. Контроль в системе менеджмента
	Практическое занятие 4. Осуществление контроля за работой коллектива исполнителей
	2

	Раздел 3. Основные процессы в управленческой деятельности

	7
	Тема 3.1. Процесс принятия управленческих решений
	Практическое занятие 5. Отработка процесса принятия управленческих решений
	2

	8
	Тема 3.2. Процесс коммуникаций в организации.
	
	

	9
	Тема 3.4. Процесс управления конфликтами и стрессами
	Практическое занятие 6. Разрешение конфликтных ситуаций в организации
	2

	
	Всего
	
	12


ОПИСАНИЕ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ
Практическое занятие № 1

Тема «Сравнительная характеристика основных научных школ менеджмента».
Цель: усвоить основные научные школы менеджмента.

Задачи: закрепить полученные знания.
Время выполнения: 2 часа.
На основе знаний и конспектов заполнить следующую таблицу с характеристиками школ менеджмента:
	Характери​стика
	Наименование школы

	
	Научная школа
	Классическая школа
	Школа человеческих отношений
	Количественная школа

	Основатель и последователи
	Фредерик Тейлор, супруги Гилбреты, Генри Гантт
	Макс Вебер, Анри Файоль
	Мери Паркер-Фоллетт, Элтон Мейо
	Р. Акофф, Л. Берталанфи, С. Бир, А. Гольдбергер, Д. Фосрестер, Р. Люс, Л. Клейн, Н. Джорджеску-Реган

	Представление об объекте
	Объект это роизводственный процесс
	Объект это предприятие
	Объект это предприятие как социальная система
	С Объект это совокупность процессов производства и управления

	Сущность школы
	· Отбор рабочих и менеджеров на основе научных критериев, их профотбор и профобучение.

· Специализация функций в производстве, выполнение каждым сотрудником только тех функций, на которые он более всего пригоден, его обучение.

· Система материального стимулирования рабочих для увеличения их производительности (деньги, соц. нововведения и т.д.).

· Учет и контроль за проводимыми работами.

· Разделение административной и исполнительной работ. Введение института мастеров, руководящих работниками.

· Сотрудничество администрации с рабочими в вопросах практического внедрения нововведений.

· Равномерное распределение ответственности между работниками и менеджерами.
	Рациональное управление предприятием «сверху»

· Рассмотрение управления как универсального процесса, состоящего из нескольких взаимосвязанных операций: технические, коммерческие, финансовые, страховые, учетные, административные

· Изложение основных принципов управления: разделение труда, власть и отвественность, дисциплина, единоначалие, единство руководства, вознаграждение, централизация, скалярная цепь, инициатива, корпоративный дух, справедливость и т.д.

· Формулировка систематизированной теории управления всей организации, выделяя управление как особый вид деятельности

· Разработка вопросов общего управления

· Формулирование систематизированной теории управления всей организацией с выделением управления в особый вид деятельности

· Выделение волевого момента в постановке и развертывании производства
	если руководство проявляет большую заботу о своих работниках, то и уровень удовлетворенности работников должен возрастать, что будет вести к увеличению производительности. Они рекомендовали использовать приемы управления человеческими отношениями, включающие более эффективные действия непосредственных начальников, консультации с работниками и предоставление им более широких возможностей общения на работе.
	Данная школа научного управления построена на сложном симбиозе систематизирующих и интегрирующих принципов – разработка и применение теории систем, экономико-математических методов и компьютеризации, а также развитие гуманистических идей в управлении. Можно с определенной долей условности выделить несколько подходов и направлений в формировании научной школы управления.

	Используемые методы, приемы
	Использование научного анализа для определения оптимальных способов выполнения задачи.

Обеспечение работников ресурсами, требуемыми для эффективного выполнения задач.
	«Классики» старались взглянуть на организации с точки зрения широкой перспективы, пытаясь определить общие характеристики и закономерности орг
	«Хортонские эксперименты» положили начало:

1. многочисленным исследованиям взаимоотношений в организации,

2. учету психологических явлений в группах,

3. выявлению мотивации к труду

4. изучению межличностных отношений,

5. подчеркнули роль отдельного человека и небольшой группы в организации.
	Эта школа применила точные науки (экономико-математические методы (ЭММ), теорию исследования операций, статистику, кибернетику и др.) для решения задач управления, чем внесла существенный вклад в развитие науки управления.

	Критерий результатив​ности
	Рост производительности труда за счет интенсификации
	Рентабельность производства
	Повышение эффективности деятельности предприятия через удовлетворение интересов работников
	Эффективность процесса управления


Практическое занятие № 2
Тема «Выявление общих черт и различий основных подходов в менеджменте».

Цель: усвоить общие черты основных подходов в менеджменте, сформировать индивидуальную концепцию и определить пути реализации ее на практике.
Задачи: закрепить полученные знания.
Время выполнения: 2 часа.
Выполните задания. 

Основные этапы истории менеджмента:

1. Промышленный переворот (с 20-30-х по 80-90-е гг. XIX в.).
2. Эпоха массового производства (первые три десятилетия XX в.).
3. Эпоха массового сбыта (30-50-е гг. XX в.).
4. Постиндустриальное общество (60-90-е гг. XX в.).
5. Постэкономическая эпоха (с начала XXI в.).
Научные школы.

1.     Школа научного управления (1885-1920) создана Ф. Тейлором. Суть подхода гласит:
«Управление должно иметь свои законы, научные методы, формулы, принципы. Оно должно быть основано на измерениях, рационализации, системном учете».

2.      Школа административного управления (1920-1950) основана на научном подходе, разработанном А. Файолем, главная идея которого – рациональное построение организации как иерархической структуры.
3.   Школа человеческих отношений и поведенческие науки (1950 г. – по настоящее время) как научное направление являются естественным продолжением упомянутой выше школы научного управления и логично дополняют ее понимание важности психологической составляющей в трудовой деятельности человека. Авторами этих школ считают М. Фоллет, Э. Мейо, К. Арджирис.
Задание № 1.

Опишите общие черты и различия основных концепций управления.

Задание № 2.

Вашему вниманию предлагаются два наиболее распространенных взгляда на менеджмент:

1. Менеджмент, как и любая наука, может быть механически заучен (как таблица умножения) и применен на практике в любой ситуации.
2.  Менеджмент – это сложное социально-экономическое и технически-информационное явление, так как ситуации не стандартны. Важна не сама теория менеджмента, а искусство ее применения на практике.
Постановка задачи:
1. Какую позицию Вы считаете правильной? Обоснуйте свой ответ.
2. В какой степени современный менеджер должен руководствоваться наукой управления, а в какой – опираться на искусство управления? Заполните таблицу. Обоснуйте свой ответ.
	Наименование
	Индивидуальная оценка

	Наука, знание
	 

	Искусство, интуиция
	 

	Итого
	100%


3.                  В какой степени современный менеджер должен использовать опыт, интуицию и теорию менеджмента? Заполните таблицу. Обоснуйте свой ответ.
 

	Наименование
	Индивидуальная оценка

	Наука, знание
	 

	Искусство, интуиция
	 

	Теория менеджмента
	 

	Итого
	100%


Задание № 3.

Вам предлагается рассмотреть две наиболее распространенные точки зрения на вклад различных школ в теорию менеджмента:

1. Все действующие научные школы образуют единую, общепринятую и законченную модель теории менеджмента.
2. Создать    такую    теорию    не    возможно, но   нужно    учитывать    и    использовать рациональное содержание позиций всех существующих школ.
Постановка задачи:
1. Какую точку зрения вы считаете правильной? Обоснуйте свой ответ.
2. Опытный, преуспевающий менеджер часто любит повторять: «У меня своя концепция управления!». Согласны ли Вы с подобным убеждением? Обоснуйте свой ответ.
3.  Из    каких    элементов    известных    школ    управления   вы    планируете    составить индивидуальную концепцию управления организацией и персоналом?
Задание № 4.

Постарайтесь условно оценить, в какой степени менеджер должен быть специалистом, управляющим, экономистом и т.д. Заполните таблицу. Обоснуйте свой ответ.

 

	Наименование
	Индивидуальная оценка

	Управленец
	 

	Экономист
	 

	Специалист
	 

	Юрист
	 

	Социолог
	 

	Психолог
	 

	Педагог
	 

	Итого
	100%


Задание № 5.

Знакома    ли    вам    хоть    одна    из    перечисленных   ниже    фамилий   западных    ученых? Основоположниками каких теорий они являются?

1. Ф. Тейлор.
2. М. Фоллет.
3. А. Файоль.
4. Э. Мейо.
5. К. Арджирис.
Задание № 6.

Какой подход к управлению вы знаете и считаете наиболее современным? Обоснуйте свой ответ.

1. Процессный.
2. Ситуационный.
3. Системный.
Задание № 7.

Какая система поощрения персонала кажется вам наиболее прогрессивной? Обоснуйте свой ответ.

1. Поощрения за успехи.
2. Поощрения за результат.
3. Комплексная система.
4. Другая                       .
Содержание отчета: практическая работа должна быть оформлена в тетрадях для практических работ, ответы на вопрос должны быть четкими, краткими и конкретными.

Контрольные вопросы:
1.Чем основана необходимость применения менеджмента на практике?
2. Каковы сферы применения теории менеджмента?
3. Какова роль менеджмента в истории развития общества?
4. Каковы основные этапы эволюции (развития) менеджмента?
5. С какими современными теориями менеджмента вы знакомы?
6. Перспективы и направления развития менеджмента.
Практическое занятие № 3
Тема «Мотивация персонала к трудовой деятельности».

Цель: Разработка карты стимулов на основе пирамиды потребностей А. Маслоу.
Задачи: закрепить полученные знания.
Время выполнения: 2 часа.
Студентам предоставляется несколько фрагментов из ответов на 4 проективных вопроса (по методике С. Ивановой): - Что побуждает людей более эффективно работать? - Каким должен быть оптимальный коллектив? 7 - Каким должен быть хороший сотрудник? - Каким должен быть идеальный руководитель? Каждый фрагмент представляет собой четыре ответа на эти вопросы одним и тем же человеком. Задача – извлечь из ответов как можно больше информации по следующим направлениям.
Каковы особенности работы/функций, подходящих для этого человека? - Каким образом мотивировать сотрудника (какие стимулы)? - Есть ли какие-то негативные моменты/угрозы, связанные с пребыванием данного человека в организации?
Вариант 1.
	Что побуждает людей эффективно работать? (мотивация)
	Каким должен быть оптимальный коллектив?
	Каким должен быть хороший сотрудник?
	Каким должен быть идеальный руководитель?

	Оплата труда предсказуема и прозрачна Стабильность Поступательный карьерный и профессиональный рост
	Четкое разграничение ответственности Готовность помогать Ответственность и порядок
	Предсказуемый Спокойный Лояльный Ответственный Дисциплинирован
	Специалист Авторитетный Берет на себя всю ответственность Четко ставит цели Соблюдает договоренности


Вариант 2
	Что побуждает людей эффективно работать? (мотивация)
	Каким должен быть оптимальный коллектив?
	Каким должен быть хороший сотрудник?
	Каким должен быть идеальный руководитель?

	Успешная компания Участие в прибыли Должность, признание Единая цель
	Единая цель Дружный коллектив Готовность поддержать и работать сверх плана
	Отзывчивый Хороший специалист Умеет ставить задачи и решать их Хочет расти
	Хорошо мотивирует Умеет объяснить задачу Направляет, но не приказывает


Практическое занятие № 4
Тема «Осуществление контроля за работой коллектива исполнителей».

Цель: понимание у студентов основных процессов управления персоналом и менеджмента. 

Задачи: закрепить полученные знания.
Время выполнения: 2 часа.
Задание 1

Тест:

1. Мысленное предвосхищение результатом деятельности:
а) цель +
б) образ
в) модель

2. К основным факторам непосредственной социальной среды организации относится:
а) коллективная форма управления
б) условия работы и охрана труда +
в) имидж организации

3. Наиболее краткой по времени протекания является адаптация:
а) социальная
б) психологическая
в) физиологическая +

4. Процентное содержание юридических знаний начальника отдела кадров составляет:
а) 19 +
б) 15
в) 25

5. Оценка, которая осуществляется на основе изучения длительного периода трудовой деятельности:
а) комплексная
б) экспрессивная
в) пролонгированная +

6. Организация, проводящая исследования и разработки в области норм и нормативов по труду и кадрам:
а) Центральный институт труда
б) Центральное бюро нормативов по труду +
в) Государственная система управления трудовыми ресурсами РФ

7. Сущность личности человека проявляется в:
а) нравственной воспитанности
б) знаниях, навыках и умениях
в) поступках и действиях +

8. В организациях отбор кандидатов должен проводиться на конкурсной основе среди специалистов в возрасте до … лет:
а) 35 +
б) 40
в) 50

9. Для схемы управления по функциям характерен стиль руководства:
а) децентрализованный
б) демократический
в) бюрократический +

10. Планирование потребности в персонале является:
а) заключительной ступенью кадрового планирования
б) заключительной ступенью кадрового контроллинга +
в) промежуточным этапом между кадровым планированием и кадровым контроллингом

11. Совокупность таких факторов, как подбор новых сотрудников, их материальная оценка, качество отобранных людей, характеризует:
а) эффективность рекрутера +
б) интенсивность набора
в) оптимальность набора

12. Совокупность знаний, умений и навыков, личностных свойств и качеств, которыми необходимо обладать человеку для успешного выполнения профессиональных обязанностей, – это профессиональная(ые):
а) способности
б) пригодность +
в) компетентность

13. Разрешение межличностных форм конфликтов возможно через:
а) компромисс и решение проблемы +
б) уклонение от проблемы конфликта
в) сглаживание

14. Разрабатывает федеральную программу повышения производительности труда и доводит ее до регионов в виде рекомендаций, блок-схем и направлений:
а) Минздравсоцразвития РФ
б) Международная организация труда
в) Всероссийский центр производительности +

15. Результат ухода одних работников и прихода других на работу в организацию — это … кадров:
а) текучесть +
б) издержки
в) переход

16. Используемые для регистрации затрат рабочего времени специальные формы, как правило, представляют собой:
а) традиционный календарь-ежедневник, имеющий сетку часов
б) лист бумаги, разграфленной по основным направлениям работы +
в) традиционный календарь-ежедневник

17. Особая структурная схема, позволяющая специалисту увидеть проблему как в целом, так и в наиболее важных ее деталях:
а) таблица
б) график
в) модель +

18. Побуждение, основанное на потребностях личности, ее ценностных ориентациях, интересах:
а) склонность
б) мотивация +
в) мышление

19. Конфликтная ситуация становится управляемой путем использования методов:
а) структуры системы вознаграждений
б) общеорганизационных комплексных целей
в) разъяснения требований к работе +

20. Структура персонала организации:
а) соотношение профессиональных групп специалистов и рабочих
б) совокупность отдельных лиц работников, объединенных по какому-либо признаку +
в) личный состав организации, работающий по найму и обладающий определенными признаками

21. Не определяет(-ют) эффективность персонала:
а) тарифы оплаты труда +
б) удовлетворенность трудом
в) уровень квалификации

22. Оценка со стороны коллектива становится адекватной, если за основу берутся качества:
а) коммуникативные
б) профессионально важные +
в) интеллектуальные

23. Трудовые ресурсы включают:
а) лица, желающие работать
б) лица, участвующие в труде
в) население, способное к труду +

24. Менеджер в выполнении управленческой роли:
а) связующее звено
б) главный руководитель +
в) приемник информации

25. Коммуникационный процесс в управлении персоналом:
а) канал, средство передачи информации
б) получатель информации
в) отправитель, собирающий и передающий информацию +

26. С принятием решения о будущей профессии связана(-о) профессиональная(-ое):
а) ориентация
б) самоопределение +
в) подготовка

27. Высококвалифицированный специалист в определенной деятельности, проблеме:
а) эксперт +
б) умелец
в) мастер

28. К внешним факторам управления персоналом относится:
а) стиль руководства
б) подбор персонала
в) наличие конкурентов +

29. Управление на основе единоличного принятия решений и контроля за процессом труда осуществляет:
а) руководитель +
б) служащий
в) сотрудник

30. Основное качество при формировании резерва по выдвижению:
а) способность к обучению
б) убежденность в работе +
в) организаторские способности

Задание 2
Определите верную стратегию выхода из психологической игры и разрешения конфликтной ситуации. Помните о том, что вы находитесь в роли руководителя.

Ситуация «Сейчас я тебе покажу».

Руководитель говорит опоздавшему сотруднику: «А вы знаете, который уже час?» Сотрудник виновато отвечает: «Извините, пожалуйста, за опоздание, это больше не повторится». Руководитель (угрожающе): «Вы уже третий раз за эту неделю опаздываете на работу. Я не буду больше с этим мириться». Не зная, как реагировать, подчиненный молчит.
Практическое занятие № 4
Тема: «Отработка процесса принятия управленческих решений».
Цель: сформировать у студентов представление об управленческом решении как процессе и явлении. Раскрыть функции решения в методологии и организации процесса управления.
Задачи: закрепить полученные знания.
Время выполнения: 2 часа.
Задание 1.
Проанализировать ситуации, выбрать на ваш взгляд оптимальный вариант управленческого решения и объяснить свой выбор. 
Ситуация 1
Между двумя сотрудниками возник конфликт, который мешает работе. Каждый из сотрудников в отдельности обращался к руководителю с просьбой, разобраться и поддержать его позицию. 
Что бы вы сделали на месте руководителя? 
A) пресечь конфликт на работе, и предоставить сотрудникам возможность самостоятельно урегулировать конфликтные взаимоотношения.
 B) попросить разобраться в конфликте представителей общественных организаций. 
C) лично попытаться разобраться в мотивах конфликта и найти приемлемый для обоих способ примирения. 
D) выяснить, кто из членов коллектива служит авторитетом для конфликтующих, и попытаться через него воздействовать на этих людей.
Ситуация 2.
 Вам предоставлена возможность выбрать себе заместителя. Имеется несколько кандидатур. Каждый претендент отличается следующими качествами.
 А) первый стремится, прежде всего, к тому, чтобы наладить доброжелательные товарищеские отношения в коллективе, создать на работе атмосферу доверия и дружеского расположения, предпочитает избегать конфликтов, что не всеми понимается правильно. 
B) второй претендент предпочитает в интересах дела идти на обострение отношения «невзирая на лица», отличается повышенным чувством ответственности за порученное дело. 
C) третий претендент педантичен, всегда аккуратен в выполнение своих должностных обязанностей, требователен к подчиненным. 
D) четвертый отличается напористостью, личной заинтересованностью в работе, сосредоточен на достижении своей цели, всегда стремиться довести дело до конца, не придает особого значения возможным осложнениям во взаимоотношениях с подчиненными. 
Ситуация 3.
 Вас назначили руководителем трудового коллектива, в котором вы несколько лет были рядовым сотрудником. Вы вызвали к себе в кабинет подчиненного для выяснения причин его частых опозданий на работу, но сами неожиданно опоздали на 15 минут. Подчиненный же пришел вовремя и ждет вас. 
А) Независимо от своего опоздания сразу же потребуете от него дать объяснение об опозданиях на работу. 
B) Извинитесь перед ним и начнете беседу.
 C) Поздороваетесь, объясните причину своего опоздания и спросите его "Как вы думаете, чего можно ожидать от руководителя, который опаздывает так же часто, как и вы?". 
D) Отмените беседу и перенесете ее на другое время.
Ситуация 4

 В самый напряженный период завершения производственного задания в бригаде имело место нарушение трудовой 10 дисциплины, в результате чего допущен выпуск бракованной продукции. Бригадир считает необходимым выявить и наказать виновника, который в данный момент неизвестен. Как следует поступить бригадиру? 
А) Оставить выяснения фактов по инциденту до окончания выполнения производственного задания.
 B) Рабочих, заподозренных в проступке, вызвать и строго поговорить с каждым в отдельности, предложить назвать виновного.
 C) Сообщить о случившемся наиболее сознательным рабочим и предложить им выяснить конкретных виновных. 
D) После смены провести собрание бригады, публично потребовать выявления виновных и их наказания. 
Ситуация 5

 Вам предлагается выбрать себе заместителя из следующих кандидатов: 
А) Первый быстро соглашается с мнением или распоряжением начальника, стремится четко, безоговорочно и в установленные сроки выполнить все его задания. 
B) Второй может быстро соглашаться с мнением начальника, заинтересованно и ответственно выполнять все его распоряжения и задания, но только в том случае, если начальник является для него авторитетом. 
C) Третий обладает богатым профессиональным опытом и знаниями, хороший специалист, умелый организатор, но неуживчив и труден в контакте. 
D) Четвертый очень опытный специалист, но всегда стремится к самостоятельности и независимости в работе. 
Ситуация 6

Вы – начальник цеха. После реорганизации предприятия вам срочно необходимо создать несколько бригад и участков согласно новому штатному расписанию. 
А) Самостоятельно изучите списки и личные дела работников цеха, предложите проект на собрании коллектива. 
B) предложите решить этот вопрос отделу кадров. 
C) во избежание конфликтов предложите высказать свои пожелания всем заинтересованным лицам, создадите комиссию по комплектованию бригад. D) сначала определите, кто будет возглавлять новые бригады и участки, затем поручите этим людям подать свои предложения по составу бригад. 
Ситуация 7

 Начальник отдела сбыта, без ведома руководства и не посоветовавшись с коллегами, дал распоряжение об отгрузке продукции новому потребителю, предложившему за неё выгодную цену. Но новый партнер оказался «фирмой-невидимкой», и, не получив оплаты за продукцию, компания понесла заметный ущерб. Руководитель в гневе. В чем ошибка начальника отдела сбыта и какое решение ему следует принять в целях исправления ситуации? 
Ситуация 8

Вы поручаете важное задание компетентному, по вашему мнению, сотруднику. Но вдруг узнаете о человеке, который более компетентен в этом вопросе и может выполнить данное задание намного лучше. Какое решение вам следует принять в данной ситуации? 
Ситуация 9

 Вам, как руководителю, предлагают решение важной проблемы в более короткий срок и с получением дополнительной прибыли, но сама реализация данного решения весьма рискованна. Как вы поступите? 
Ситуация 10

 Вы неожиданно узнаете, что сотрудник, которому поручили разработку важного проекта, параллельно работает с подобным проектом в другой фирме. Какое решение следует принять в данной ситуации?
Ситуация 11

 Примите оптимальное решение при условии, что Вы руководитель фирмы в сфере ИТ-технологий: 
А) В связи с сокращением производства необходимо высвободить n-число сотрудников. 
B) Резко ухудшилось качество оказываемых услуг.
C) На рынке упал спрос на оказываемые вашей фирмой услуги.
Ситуация 12

 Предприятие столкнулось с неблагоприятной управленческой ситуацией, в момент, когда руководство начало подготовку к разработке управленческого решения. Может ли на этом этапе неблагоприятная 12 управленческая ситуация разрешиться? Или начатый процесс по разработке и принятию управленческого решения следует довести до конца? 
Ситуация 13
 Руководитель, принимая управленческое решение, должен уметь влиять на подчиненных, чтобы убедить их в правильности решения, заручиться поддержкой, что обеспечит качественное его исполнение. Проверьте наличие у вас такой способности. Ответьте «да» или «нет» на следующие вопросы: 
1. Способны ли вы представить на месте другого человека? 
2. Раздражают ли вас люди, одевающиеся и ведущие себя нестандартно? 
3. Способны ли вы разговаривать с другим человеком на тему своих личных переживаний?
 4. Немедленно ли вы реагируете, когда замечаете малейшие признаки неуважительного отношения к себе? 
5. Портится ли у вас настроение, когда кто-то добивается успеха в той области, которую вы считаете для себя самой важной? 
6. Любите ли вы делать что-то очень трудное, чтобы продемонстрировать окружающим свои незаурядные возможности? 
7. Могли бы вы пожертвовать всем, чтобы добиться в своем деле выдающегося результата? 
8. Стремитесь ли вы к тому, чтобы круг ваших друзей не менялся? 
9. Предпочитаете ли вы вести размеренный образ жизни со строгим распорядком всех дел и даже развлечений? 
10. Любите ли вы менять обстановку у себя в кабинете? 
11. Свойственно ли вам искать новые способы решения старых задач? 
12. Любите ли вы иронизировать над самоуверенными или заносчивыми людьми? 
13. Свойственно ли вам доказывать, что ваш начальник или кто-то весьма авторитетный в чем-то не прав?
Оценка результатов. Подсчитайте набранное вами количество баллов по приведенной таблице.
Таблица 1.1 – Оценка результатов
	Ответ
	Вопрос

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Да
	5
	0
	5
	5
	5
	5
	5
	0
	0
	5
	5
	5
	5

	Нет
	0
	5
	0
	0
	0
	0
	0
	5
	5
	0
	0
	0
	0


35-65 баллов. Вы человек, который обладает великолепными предпосылками эффективного влияния на других, может менять их модели поведения, учить, управлять и наставлять. Вы убеждены, что человек не должен замыкаться в себе, избегать людей, держаться особняком и замыкаться в себе. Он должен делать что-то для других, руководить ими, указывать им на допущенные ошибки, в целях их адаптации в окружающей действительности. Тех же, кому не нравится такой тип отношений, по вашему мнению, не следует щадить. Вы наделены даром убеждать окружающих в своей правоте, однако вам надо быть более осторожным, чтобы ваша позиция не стала чрезмерно агрессивной, чтобы не превратить себя в фанатика или тирана. 30 и меньше баллов. Хотя вы часто бываете правы, убедить в этом окружающих вам удается далеко не всегда. Вы считаете, что ваша жизнь и жизнь окружающих должны быть подчинены строгой дисциплине, здравому смыслу и ход ее должен быть предсказуем. Вы не любите что-либо делать «через силу», часто бываете слишком сдержанны, не достигая из-за этого желанной цели и оказываясь и неправильно понятым.
Практическое занятие № 6
Тема: «Разрешение конфликтных ситуаций в организации».
Цель: закрепление знаний о сущности конфликта, развития навыка анализа конфликтных ситуаций различных типов и формирования умения принимать управленческие решения в сложных ситуациях социального взаимодействия студентам необходимо выполнить практические задания.
Задачи: решение ситуационных задач по определенному алгоритму. 
Время выполнения: 2 часа.
Задания выполняются индивидуально.

Варианты решения задач должны быть достаточно развернутыми, обоснованными и опираться на использование таких основных понятий, как «конфликт», «причина конфликта», «конфликтная ситуация», «инцидент». Работа оценивается оценками «зачтено» или «не зачтено».
Задача 1

Вы недавно назначены менеджером по кадрам. Вы еще плохо знаете сотрудников фирмы, сотрудники еще не знают вас в лицо. Вы идете на совещание к генеральному директору. Проходите мимо курительной комнаты и замечаете двух сотрудников, которые курят и о чем-то оживленно беседуют. Возвращаясь с совещания, которое длилось один час, вы опять видите тех же сотрудников в курилке за беседой.
Вопрос. Как бы вы поступили в данной ситуации? Объясните свое поведение.
Подойти к курящим, представится, узнать их имена и должности, сказать, что в мои должности входит слежение за соблюдением порядка в рабочее время за работниками, оценивать их ценность для фирмы, что они произвели не самое хорошее впечатление на меня и во избежание дальнейших конфликтов лучше будет, чтобы они были на своих рабочих местах, а не в курилке. И если они еще будут замечены в нарушениях дисциплины мне придется действовать уже другими методами, а не разговорами. Сказать, что надеюсь, что мы поняли друг друга и в будущем будем разговаривать только на приятные темы.
Задача 2
Вы – начальник отдела. В отделе напряженная обстановка, срываются сроки выполнения работ. Не хватает сотрудников. Выезжая в командировку, вы случайно встречаете свою подчиненную – молодую женщину, которая уже две недели находится на больничном. Но вы находите ее в полном здравии. Она кого-то с нетерпением встречает в аэропорту.
Вопрос. Как вы поступите в этом случае? Объясните свое поведение.
Поздороваться, поинтересоваться, кого она ждет в аэропорту. Сказать, что немедленно жду ее на работе, что она ценный сотрудник и если она завтра выйдет на работу и будет старательно работать, то ее поведение закончится этим выговором. Если же нет, то придется искать другого сотрудника.
Объяснение: в обычной ситуации следовало бы  применить более жестокие меры, вплоть до увольнения, но поскольку срываются сроки работ сотрудница нужна коллективу.
Задача 3
Одна сотрудница высказывает другой претензии по поводу многочисленных и часто повторяющихся ошибок в работе. Вторая сотрудница принимает высказываемые претензии за оскорбление. Между ними возникает конфликт.
Вопрос. В чем причина конфликта? Определите конфликтную ситуацию.
Причина конфликта – одна сотрудница делает слишком много ошибок из-за которых страдает вторая сотрудница, которой приходится их исправлять.  Личностно-функциональная конфликтная ситуация.
Задача 4
Руководитель принял на работу специалиста, который должен работать в подчинении у его заместителя. Прием на работу не был согласован с заместителем. Вскоре проявилась неспособность принятого работника выполнять свои обязанности. Заместитель служебной запиской докладывает об этом руководителю...
Вопрос. Как бы вы поступили на месте руководителя? Проиграйте возможные варианты.
Взвесить, ценен ли принятый сотрудник, если ценен, поговорить с заместителем, что его не устраивает в его подчиненном. Постараться урегулировать отношения заместителя с новым работникам, сказать получше присмотреться к нему еще некоторое время. Послать работника на курсы повышения специализации, если нужно. Если работник не очень ценен позвать его себе, указать на недостатки и не профессиональность, указанные в записке заместителя. Дать срок влиться в коллектив и исправить свои ошибки. Если не справится – уволить. 
Задача 5
В ответ на критику со стороны подчиненного, прозвучавшую на служебном совещании, начальник начал придираться к нему по мелочам и усилил контроль за его служебной деятельностью.
Вопрос. В чем причина конфликта? Определите конфликтную ситуацию.
Причина конфликта в неприязни друг к другу на основе несовпадения ценностей, установок, норм и принципов. Ситуативно-управленческие
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