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1.Пояснительная записка


Материалы для практической и самостоятельной работы по дисциплине «Основы менеджмента» разработаны для обучающихся по специальности 35.02.12 Садово-парковое и ландшафтное строительство. Материалы составлены в соответствии с ФГОС СПО по специальности (2014г.) и рабочей программой по дисциплине. 

Цель учебного пособия – закрепить полученные знания и сформировать практические умения обучающихся в области управленческой деятельности, расширяющие их представления о будущей профессии.

Задачами выполнения практических и самостоятельных работ является:

1) обобщение, систематизация, углубление, закрепление полученных теоретических знаний по конкретным темам дисциплины Менеджмент;

2) формирование умений применять полученные знания при решении поставленных задач, реализация единства интеллектуальной и практической деятельности;

3) формирование умений использовать различные информационные ресурсы, в том числе и теоретический материал;

4) развитие интеллектуальных умений у будущих специалистов: аналитических, проектировочных, конструктивных и др.

5) выработку при решении поставленных задач таких профессионально значимых качеств, как самостоятельность, ответственность, точность, творческая инициатива.

Дисциплина изучается на 3 курсе обучения в объеме 47 часов, в том числе обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося - 32 часа. 


Перечень практических и самостоятельных работ соответствует учебной программе, и формирует у обучающихся знания и умения в соответствии с требованиями ФГОС.


Формируемые умения:
- направлять деятельность структурного подразделения организации на достижение общих целей;

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

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

- применять приемы делового общения в профессиональной деятельности.


Закрепляемые знания:

- особенности современного менеджмента;

- функции, виды и психологию менеджмента;

- основы организации работы коллектива исполнителей;

- принципы делового общения в коллективе;

- особенности организации менеджмента в сфере профессиональной деятельности;

- информационные технологии в сфере управления.


В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 11 Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.

ОК 12 Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.

ОК 13 Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.

Работа с материалом предполагает выполнение обучающимися практических заданий на уроках и внеаудиторную самостоятельную работу. Все задания необходимо выполнять в соответствии с инструкцией, осуществлять анализ полученных в ходе занятия результатов по приведенной методике.

2.Структура рабочей тетради

В структуре рабочей тетради представлен перечень заданий, который необходимо выполнить студенту в процессе изучения учебной дисциплины Менеджмент.

Задания в рабочей тетради представлены после изучения каждой темы дисциплины.

	№
	Вид задания
	Название
	Количество часов

	Тема 1.1.Особенности современного менеджмента
	

	1
	Внеаудиторная самостоятельная работа 
	Реализация научных подходов и принципов менеджмента
	1

	Тема 1.2. Организационные структуры управления
	

	2
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Современные организационно-правовые формы предприятий в Российской Федерации»
	1

	Тема 1.3.Внешняя и внутренняя среда организации
	

	3
	Практическое занятие 

№ 1 
	«Управляющие функции в менеджменте»
	2

	4
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	Сравнение «STEP – анализ и SWOT-анализ»
	1

	Тема 2.1. Основные функции управления
	

	5
	Практическое занятие 

№ 2
	 «Анализ и моделирование организационных структур управления»


	2

	6
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Модели управления»
	1

	Тема 2.2.Делегирование полномочий
	

	7
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Мотивационная направленность работников»
	2

	Тема 2.3.Мотивация и потребности
	

	8
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Принятие рациональных решений».
	2

	Тема 3.1 Психологический климат в коллективе
	

	9
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Биологические, социально-экономические и личностные характеристики менеджера».
	2

	Тема 3.2.Конфликты: типы и методы
	

	10
	Практическое занятие 
№ 3
	 «Решение ситуационных задач на выбор путей разрешения конфликтных и стрессовых ситуаций с анализом в группе»
	2

	11
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Психологическое состояние и умение преодолевать стрессовые ситуации»
	2

	Тема 3.3. Принципы делового общения
	

	12
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Деловой разговор по телефону»
	2

	Тема 3.4.Информационные технологии в менеджменте
	

	13
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Разработка и принятие управленческого решения»
	2


3.Критерии оценки  выполненных заданий

Качество выполнения практических заданий и  внеаудиторной самостоятельной работы студентов оценивается посредством текущего контроля. Текущий контроль  – это форма планомерного контроля качества и объема приобретаемых студентом компетенций в процессе изучения дисциплины, проводится на практических и семинарских занятиях и во время консультаций преподавателя.

3.1.Критерии оценивания практических заданий  
5 баллов – задание выполнено в полном объеме, подробно, логически правильно с теоретическим обоснованием и использованием практических приемов.
4 балла -  задание выполнено в недостаточно полном объеме, правильно с теоретическим обоснованием и использованием практических приемов, либо в выполненных заданиях содержатся неточности.

3 балла – задание выполнено с несущественными ошибками.

2 балла – задание не выполнено, выполнено неправильно, работу необходимо переделать.
3.2. Критерии оценивания внеаудиторной самостоятельной работы  
Максимальное количество баллов  «отлично» студент получает, если:
· обстоятельно с достаточной полнотой излагает соответствующую тему;
· дает правильные формулировки, точные определения, понятия терминов;
· может обосновать свой ответ, привести необходимые примеры;
· правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, имеющие целью выяснить степень понимания студентом данного материала.
Оценку «хорошо» студент получает, если:
· неполно, но правильно изложено задание;
· при изложении были допущены 1-2 несущественные ошибки, которые он исправляет после замечания преподавателя;
· дает правильные формулировки, точные определения,
понятия терминов;
· может обосновать свой ответ, привести необходимые примеры;
· правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, имеющие целью выяснить степень понимания студентом
данного материала.
Оценку «удовлетворительно» студент получает, если:
· неполно, но правильно изложено задание;
· при изложении была допущена 1 существенная ошибка;
· знает и понимает основные положения данной темы, но
допускает неточности в формулировке понятий;
· излагает выполнение задания недостаточно логично и последовательно;
· затрудняется при ответах на вопросы преподавателя.
Оценка «неудовлетворительно» студент получает, если:
· неполно изложено задание;
· при изложении были допущены существенные ошибки, т.е. если оно не удовлетворяет требованиям, установленным преподавателем к данному виду работы.
4.Содержание рабочей тетради

Тема 1.1 Особенности современного менеджмента
Самостоятельная работа №1 (1 час)

Реализация научных подходов и принципов менеджмента
Задание № 1: Наполните содержанием 14 принципов управления, сформулированные Анри Файолем:
1. Разделение труда 
2. Полномочия и ответственность 
3. Дисциплина 
4. Единоначалие 
5. Единство действий 
6. Подчиненность интересов 
7. Вознаграждение персонала 
8. Централизация 
9. Скалярная цепь 
10. Порядок 
11. Справедливость 
12. Стабильность персонала 
Задание № 2.Ознакомьтесь с содержанием ниже приведенного интервью. Отметьте в тексте соответствующими номерами принципов (1-14) факты, подтверждающие их реализацию в данной фирме. 

«Консультант Самара»: «Развивая свой коллектив, мы развиваем компанию»

 Дегтярева Юлия Геннадьевна, исполнительный директор ООО «Консультант Самара».

– Расскажите о компании «Консультант Самара». Как проходило ее становление и развитие?

– В области справочно-правовых систем наша группа компаний работает на рынке с 2000 года. Наши представительства расположены в Смоленске, Белгороде, Самаре, Симферополе, Севастополе. 

 «Консультант Самара» работает с 2005 года. Становление и развитие нашей компании обусловлено небывалым ростом объема информационных ресурсов. Это относится практически к любой сфере деятельности человека. Информация и знания становятся все более важным фактором производства, движущей силой экономического развития и процветания общества. Объем информационного потока настолько велик, что индивидуальные человеческие возможности не справляются с его обработкой.

– Какой продукт представляет на рынке компания «Консультант Самара»?

– Компания «Консультант Самара» представляет на рынке справочно-правовую систему «КонсультантПлюс». Это база данных, содержащая нормативные документы органов власти, а также документы, разъясняющие или иллюстрирующие их применение. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» помогает специалистам в области бухгалтерского и финансового учета, юриспруденции, карового делопроизводства. Данный продукт рассчитан как на отдельного сотрудника, так и на компанию в целом, так как дает возможность адаптироваться, приспосабливаться к изменениям, вырабатывать новые стратегии ведения бизнеса. Это неоднократно отмечалось клиентами, которые регулярно выражают свою благодарность нашей компании.

– Что, помимо надежного продукта, обеспечивает развитие и успех компании «Консультант Самара»?

– Главным фактором успеха является профессиональная команда. Именно она занимается продвижением бренда «КонсультантПлюс» и обеспечивает качественный сервис нашим клиентам.

– Сколько человек работают в компании?

– Наша команда в Самаре – это более 150 молодых, активных, сплоченных сотрудников.

– Расскажите о том, какие качества ценятся в сотрудниках. Как стать частью команды компании «Консультант Самара»?

– Прежде чем попасть на работу в «Консультант Самара», необходимо пройти несколько этапов собеседования. Наш сотрудник должен обладать определенными личностными и профессиональными качествами. Многие люди приходят к нам без опыта работы в продажах и клиентском сервисе, В рамках компании они становятся настоящими профессионалами. Главное для нас – желание работать с клиентами и совершенствоваться в этом деле. 

 Некоторые думают, что клиенты сами придут и позаботятся о совершении сделки. Это неправильно: Магомед должен идти к горе, а не наоборот. Поэтому главная черта человека, работающего с клиентами – это общительность. Менеджер должен быть тонким психологом. Обладать такими качествами, как внимательность, корректность, стрессоустойчивость, активность, настойчивость. Если вы именно такой – мы принимаем вас в штат и начинаем ваше обучение.

– Какое обучение проходят сотрудники?

– У нас самая действенная и многоуровневая система обучения сотрудников. Перед тем как приступить к работе, сотрудники проходят обучение продукту и услугам компании, узнают об особенностях работы с клиентами, приобретают необходимые знания и навыки, которые помогут в работе. 

 Квалификация наших сотрудников постоянно повышается. Участие в этом принимают непосредственные руководители, наставники, тренеры. Проводятся постоянные мастер-классы, практикумы, тренинги, аттестации по самым различным темам. Это способствует профессиональному развитию и достижению результатов, получению удовлетворения от рабочих процессов.

– О каких преимуществах работы в компании вы могли бы рассказать?

– Что касается плюсов, то, несомненно, стоит сказать о заработной плате. «Консультант Самара» – одна из немногих компаний, которая выплачивает большие проценты от сделок с клиентами. Мы также устраиваем конкурсы среди сотрудников с достойными подарками и поощрениями, выделяем лучших по итогам месяца. Каждому сотруднику предоставляется полный социальный пакет.

– Расскажите о возможностях роста, существующих у сотрудников компании «Консультант Самара».

– Наша компания заинтересована, чтобы люди развивались, достигали своих целей и целей компании, росли внутри компании. Историй успеха у нас много, так как 80% руководящего состава – это сотрудники, которые ранее были просто менеджерами и качественно выполняли свою работу.

– Несколько слов о корпоративной культуре.

– Кто хорошо работает, тот хорошо отдыхает! В нашей компании существует традиция отмечать праздники – активно, красиво, тематически, с участием всего коллектива. Это здорово, ведь компании небезразличен эмоциональный настрой и культура сотрудников, поэтому на проведение совместных мероприятий денег мы не жалеем.

 Развивая свой коллектив, мы развиваем компанию. Мы даем возможность нашим сотрудникам быть лучше, чем они были вчера, достигать большего, чем это было возможно раньше. Но это не игра в одни ворота, это взаимный процесс. Поэтому, если сотрудник готов работать над собой, мы приглашаем его в наш коллектив, которым гордимся и любим!
Для записей:
Тема 1.2. Организационные структуры управления
Самостоятельная работа №2 (1 час)
Задание № 1: Работа с рекомендованными источниками и Интернет-ресурсами. Заполните таблицу «Современные организационно-правовые формы предприятий в Российской Федерации», содержащую характеристики современных предприятий РФ различных форм собственности.
	ОПФ
	Модели условий (параметры предприятия, особенности коллектива, руководителя), при которых целесообразен выбор данной ОПФ

	
	Численность и полномочия участников 
	Преимущества
	Недостатки

	Полное товарищество
	
	
	

	Товарищество на вере
	
	
	

	Общество с ограниченной ответственностью (ООО)
	
	
	

	Общество с дополнительной ответственностью
	
	
	

	Акционерное общество (АО)
	
	
	

	Открытое акционерное общество (ОАО)
	
	
	

	Закрытое акционерное общество (ЗАО)
	
	
	

	Производственный кооператив (артель)
	
	
	

	Муниципальное предприятие
	
	
	

	Индивидуальный предприниматель (ИП)
	
	
	

	Фонды
	
	
	

	Учреждения
	
	
	

	Общественные и религиозные организации
	
	
	

	Кредитные организации (банки)
	
	
	

	Концерны и холдинги
	
	
	


Тема 1.3.Внешняя и внутренняя среда организации

Практическое занятие № 1 «Управляющие функции в менеджменте» (2 часа)
Задание № 1: Ознакомьтесь с перечнем дел, которые намечены начальником отдела сбыта к выполнению на ближайший период.
	№

п/п
	Перечень дел, намеченных к выполнению в течении дня
	Критерии
	Группа
	Решение в отношении делегирования дел 

	
	
	срочность

(да, нет)
	Важность

(да, нет)
	
	

	1. 
	Доработка докладной записки по результатам изучения рынка сбыта готовой продукции
	
	
	
	

	2. 
	Участие в совещании по экстренной оценке нового проекта
	
	
	
	

	3. 
	Консультация у юриста
	
	
	
	

	4. 
	Посещение выставочного центра
	
	
	
	

	5. 
	Работа с текущей корреспонденцией
	
	
	
	

	6. 
	Подготовка документов для сдачи в архив
	
	
	
	

	7. 
	Передача документов в архив
	
	
	
	

	8. 
	Проведения совещания по организации рекламной компании
	
	
	
	

	9. 
	Подготовка к совещанию по вопросам повышения эффективности сбытовой деятельности
	
	
	
	

	10. 
	Прием сотрудников по личным вопросам
	
	
	
	

	11. 
	Изучение нормативных документов
	
	
	
	

	12. 
	Встреча с представителем фирмы «Smit and Brok»
	
	
	
	

	13. 
	Подготовка проекта приказа по премированию сотрудников
	
	
	
	

	14. 
	Собеседование с кандидатом на вакантное место ведущего инженера
	
	
	
	


· Разделите приведенные в таблице дела по критериям срочности и важности и отметьте в таблице словами да (нет).

· Отнесите каждое дело к той или иной категории:

1. срочные/важные;

2. срочные/менее важные;

3. менее срочные/важные;

4. менее срочные/менее важные.

· Примите решение в отношении порядка выполнения дел (лично, делегирование по возможности, делегирование). В случаях делегирования дел укажите должности исполнителей.

Дела группы 1 руководитель должен выполнять сам, причем в первую очередь.

Дела группы 2 должны быть делегированы другим исполнителям.

Дела группы 3 сначала перепроверяются по степени важности, далее определяется возможность их делегирования (полностью или частично) другим исполнителям.

Дела группы 4 не входят в компетенцию руководителя, от них следует воздержаться.

· Составить перечень причин недостаточного использования метода делегирования в управлении на основе анализа информационных источников.

Вы можете использовать полезные ссылки: 

http://hrm.ru/iskusstvo-delegirovanija

http://5055093.ru/put/instrumenty_razvitiya_biznesa/delegirovanie/

Причины недостаточного использования метода делегирования:
1.

2.

3.

4.

5.

6

7.

8.
Для записей:

Тема 1.3.Внешняя и внутренняя среда организации
Самостоятельная работа (1 час)
Сравнение «STEP – анализ и SWOT-анализ»
Задание № 1. Оформите сравнение двух видов матриц. Для анализа используйте информацию об учебном заведении в котором Вы обучаетесь. При выполнении задания можете  использовать текст учебника стр.87-112.
Тема 2.1. Основные функции управления.
Практическое занятие №2 (2 часа) 

Анализ и моделирование организационных структур управления

Задание № 1: 

1. Внимательно изучите предлагаемое штатное расписание организации.

2. Изобразите ее структуру в виде схемы.
3. Охарактеризуйте структуру, указав ее тип и количество управленческих уровней.

ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ

ПО ЦЕНТРУ СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ АВТОЗАВОДСКОГО Р-НА

Г. ТОЛЬЯТТИ
	Наименование структурных подразделений и должностей
	Штатная численность

	1
	2

	Аппарат центра

	Директор Центра 

Заместитель директора 

Главный бухгалтер

Бухгалтер 

Кассир 

Заведующий хозяйством 

Специалист по социальной работе 

Специалист по кадрам 

Секретарь-машинистка 

Сторож 

Уборщик служебных помещений 
Слесарь-сантехник 

Уборщик территории 

Водитель автомобиля 
	1

1
1

2
1

1

28

1

1

4

2

1

1

1

	Отделение социального обслуживания на дому

	Заведующий отделением 

Социальный работник 

Водитель автомобиля
	2

61

1

	Отделение срочной социальной помощи

	Заведующий отделением 

Юрисконсульт 

Специалист по социальной работе 

Социальный работник 

Мастер по ремонту
	1

1

2
3

1

	Отделение дневного пребывания

	Заведующий отделением 

Медицинская сестра 

Культорганизатор 
Инструктор по трудовой терапии 
Санитарка 
	1

1

1

1
1

	Специализированное отделение социально-медицинского обслуживания на дому

	Заведующий отделением 

Социальный работник 

Медицинская сестра 
Младшая медицинская сестра по уходу 
	1

14

7

5

	Отделение психологической помощи

	Заведующий отделением 

Психолог 

Врач психотерапевт 

Специалист по социальной работе 
	1

1

1
5

	Отделение по материально-бытовому обеспечению 

	Заведующий отделением 

Специалист по социальной работе 

Социальный работник 

Водитель автомобиля 

Сторож-вахтер 
	1

6

4

1

1

	ВСЕГО: 
	167


Структура
Центр социального обслуживания

Тип структуры:____________________________________________________

Количество управленческих уровней________


Тема 2.1. Основные функции управления.
Самостоятельная работа (1 час)
«Модели управления»
Задание № 1. Составьте схему «Модели управления».
Задание № 2. Ответьте на контрольные вопросы:

1.Виды моделей управления.
2.Значение различных моделей управления.
Тема 2.2. Делегирование полномочий

Самостоятельная работа (2 часа)

 «Мотивационная направленность работников».
Задание № 1: Изучите ситуацию «Вечер встречи» и заполните таблицу. Найдите в поведении героев ситуации-подтверждения идеям содержательных теорий мотивации.
	Имя участника
	Потребности

	
	удовлетворенные
	неудовлетворенные

	Сергей
	
	

	Андрей
	
	

	Ольга
	
	

	Глеб
	
	


Вечер встречи
Университетские друзья Сергей, Андрей, Ольга и Глеб, которые не виделись с тех пор, как окончили университет пять лет назад, после вечера встречи однокурсников решили побеседовать, вспомнить жизнь в университете, и рассказать о том, как у них идут дела сейчас. Воспоминания не заняли слишком много времени, разговор о текущей жизни представлял гораздо больший интерес.

«Мне ужасно надоела моя работа», - сказал Глеб. «Сначала, когда я пришел в издательство, казалось, что меня ждет интересная и разнообразная деятельность. Кстати, все так и было, пока я не стал начальником отдела. Теперь я потонул в море административной работы, должен отдавать команды подчиненным, что мне доставляет мало удовольствия. И домой прихожу, когда мои уже спят. С друзьями встретиться некогда. Я согласен меньше получал», лишь бы быть более свободным и иметь меньше, ответственности. Может быть, кому-то и нравится командовать. Но это видно не для меня».

«Не знаю, достаточно ли тебе твоей зарплаты. А я совсем не удовлетворена тем, сколько мне платят. Хотя денег мне на жизнь хватает. Но ни в этом самое главное. Я уже работаю пять лет в институте, все меня знают, участвовала в написании двух монографий, а получаю столько же, сколько и племянник директора, который только в этом году пришел к нам после окончания заочного института. И вообще, я сделала вывод для себя в последнее время, что руководство мало обращает внимание на то, кто сколько дает институту. Я надеялась сделать быструю карьеру. Но почта не вижу никакого движения кадров. На руководящие должности в основном принимают со стороны. При первой  же возможности получить продвижение на стороне – уйду».

«Я тоже пытался сделать карьеру, - перебил Ольгу Сергей,. - Старался из последних сил. Й даже дорос до позиции маленького начальника. А потом понял, что перспектив роста у меня практически нет, и решил начать трудиться простым рабочим, деныу заколачивать. И получается совсем неплохо. Зарплата у меня приличная. Отработал свое и отдыхай, живи в свое удовольствие. Семьи я своей не завел, зато друзей много. По воскресениям мы ходим, в футбол гоняем. Бывает, что вместе вечером на стадион ходим. И отпуск вместе на лодках проводим. Уха, костер, свежий воздух, песни поем. Что еще надо. Так что я своей работой доволен»».

«Удивительные вы все люди. Все о деньгах, да о карьере. Как будто ничего другого на работе нет. Конечно, когда я сразу после университета гроши получал, было плохо. Но сейчас зарплата нормальная, однако радости я от этого не испытываю. Сидит пять человек в тесной комнате, мой сосед курит беспрерывно и выходить из комнаты не собирается. Начальник вечно лезет со своими рекомендациями. Я его голос уже слышать не могу Единственное, что удерживает, так это то, что работа интересная, а также то, что в последнее время получаю хорошие результаты. Ну и жена будет против, если я захочу уйти. Как никак садик, больница и путевки в санаторий во время отпуска всегда обеспечены» Так что приходится мириться. А что поделаешь, надо думать о будущем», - так закончил свой монолог Андрей.

Для записей: 
Тема 2.3. Мотивация и потребности 
Самостоятельная работа  (2 часа) 

Принятие рациональных решений
Задание № 1: Осуществите самоанализ умения принимать рациональные решения, отмечая в ключе теста ваши варианты ответов. Определите суммарное количество баллов и выделите соответствующий результат.
Тест «Умеете ли Вы принимать рациональные решения?»

Чтобы работа была продуктивной и эффективной, каждый менеджер должен считаться с мнением своих коллег. Хороший специалист может вовремя прийти на помощь и не вмешиваться в посторонние дела, если этого не требует ситуация.

1. Вы отправляетесь за границу отдыхать, но не говорите ни на одном иностранном языке. Ваши действия:

а) нанимаете переводчика;

б) не выпускаете словаря из рук и сами пытаетесь объясниться;

в) не выходите из отеля.

2. Начальник уехал в командировку, оставив номер телефона гостиницы, в которой остановился. Ваши действия:

а) постоянно названиваете ему, чтобы согласовать различные вопросы;

б) звоните, чтобы узнать как добрался;

в) спросите его, когда вернется.

3. Вылет Вашего рейса откладывается, и пассажиры вынуждены сидеть в самолете. Ваши действия:

а) знакомитесь с окружающими пассажирами и рассказываете анекдоты;

б) смиряетесь с ситуацией, но просите дополнительный обед в качестве компенсации за моральный ущерб;

в) берете стюардессу в заложники.

4. В походе с приятелем Вы отстаете от основной группы. Ваши действия:

а) берете командование на себя, если не Вы, то кто же найдет дорогу;

б) одному даете изучать карту, другого отправляете изучать местность: одна голова хорошо, а две лучше;

в) не волнуетесь, Вы-то не пропадете.

5. У соседа в общежитии Вы в первую очередь спросите:

а) только имя;

б) есть ли общие знакомые;

в) ничего не спросите: если что-нибудь понадобится, сам подойдет.

6. Пару дней Вы болели и немного запустили дела. Вернувшись на работу, Вы:

а) не поднимая головы, разбираетесь с делами;

б) просите коллег помочь;

в) не паникуете: все знают, что Вы болели.

7. Вы решили купить квартиру. Ваши действия:

а) звоните в агентство недвижимости;

б) покупаете газету объявлений;

в) решаете, как пройдет новоселье.

8. У друга намечается вечеринка, он Вас пригласил. Ваши действия:

а) интересуетесь, чем сможете помочь;

б) просто приветствуете эту идею;

в) закупаете все необходимое, лишним не будет.

Ключ к тестовому заданию «Умеете ли Вы принимать рациональные решения?»
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От 8 до 14 баллов – Вы действительно берете на себя слишком много. Будьте осторожнее, это может плохо повлиять на Ваше здоровье. Научитесь правильно принимать решения и распределять полномочия.

От 15 до 17 баллов – Ваше умение использовать свои сильные и слабые стороны достойны подражания! Вы замечательно играете в команде и понимаете, что общая работа приносит больший результат, чем личная победа. Вы внимательны к другим и не боитесь, что Вас подведут, выбираете тех, на кого можно положиться. Когда надо, Вы выходите вперед, когда надо – уступаете дорогу. Не обещаете лишнего, уравновешены. Все это только укрепляет Ваши позиции лидера.

От 18 до 24 баллов – не будьте слишком пассивны в принятии решений. Это уж точно не скажется благотворно на результатах вашей деятельности!
Задание № 2. Примите рациональное решение по выбранной, актуальной для вас проблеме, опираясь на этапы процесса принятия решения:
1.Формулирование проблемы: 
2.Определение критериев решения проблемы:
3. Разработка и оценка альтернатив по выделенным критериям:
4.Выбор альтернативы:
Задание № 3. Воспользуйтесь указанным адресом в сети Интернет http://www.iaim.ru/test-po-maslou/, чтобы пройти тест по Маслоу, на определение ведущих потребностей. Сделайте самостоятельные выводы об уровне и степени ваших потребностей. Укажите по пять наиболее важных, по вашему мнению, мотиваторов, для следующих лиц:
вас  лично на обучение в колледже:

1. _______________________________________________________

2. _______________________________________________________

3. _______________________________________________________

4. _______________________________________________________

5. _______________________________________________________

молодого специалиста организации, окончившего СУЗ по специальности «Право и организация социального обеспечения»:

1. _______________________________________________________

2. _______________________________________________________

3. _______________________________________________________

4. _______________________________________________________

5. _______________________________________________________

квалифицированного юриста с опытом работы:

1. _______________________________________________________

2. _______________________________________________________

3. _______________________________________________________

4. _______________________________________________________

5. _______________________________________________________

Задание № 4. Составьте перечень современных методов удовлетворения потребностей высших уровней работников.

	Потребности
	Методы удовлетворения

	социальные
	

	в уважении
	

	в самовыражении
	


Тема 3.1. Психологический климат в коллективе
Самостоятельная работа (2 часа)

«Биологические, социально-экономические и личностные характеристики менеджера».

Задание № 1. Оформите таблицу «Характеристика менеджера»

	Биологические
	Социально-экономические
	Личностные

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Тема 3.2. Конфликты: типы и методы

Практическое занятие № 3  (2 часа)

«Решение ситуационных задач на выбор путей разрешения конфликтных и стрессовых ситуаций с анализом в группе» 
Задние № 1. Разрешите конфликтные ситуации  и выберите  путь разрешения конфликта.
Ситуация 1. Данный конфликт произошел между директором предприятия и начальниками разных отделов. На одном из совещаний директором был поставлен запрет, чтобы начальники не уходили на больничный и находились на своих рабочих местах до 19 часов, а если кому нужно уйди пораньше, то нужно непосредственно отпрашиваться у него. Это он объясняет тем, что предприятие на сегодняшний день находится не в лучшем экономическом положении, и что накопилось слишком много бумажной работы. После слов директора начальники стали проявлять свое несогласие по поводу всего сказанного. Они объяснили это тем, что не согласны находится на своих рабочих местах до 19 часов, т. к., рабочий день до 17 часов. А также они объяснили, что у них после работы есть свои личные дела, которые тоже нужно решать. Но директор еще раз объяснил в более жестком и повышенном тоне все, что было сказано ранее. А так же он сказал: «Если кого-то что-то не устраивает, может писать заявление на увольнение. Силой держать я ни кого не собираюсь, не хотите работать - не надо. Но мое решение остается окончательным и оно не обсуждается». После совещания отношения между директором и начальниками стали еще более неблагоприятными.
Ситуация 2. На предприятие была принята молодая сотрудница, выпускница Нижнекамского химико-технологического института в должности инженера по нормированию труда. По началу между ней и другими работниками складывались вполне благоприятные отношения. Сотрудники помогали ей в работе советом и моральной поддержкой. Однако вскоре одна из сотрудниц стала замечать, что новенькая допускает незначительные ошибки в работе. Ее попытки повлиять на нее постоянно натыкались на непонимание. Все это привело к постепенному ухудшению отношений. Вскоре, более старшая сотрудница высказала в адрес молодой несколько критических замечаний. Тут же последовал ответ, что не нужно вмешиваться в "мою" работу и указывать, что и как мне делать. У вас есть своя работа вот ей и занимайтесь, а со своей я справлюсь сама. Так возник открытый конфликт между ними, протекавший в форме резкой словесной перебранки на повышенных тонах.

Ситуация 3. Этот конфликт произошел между электросварщиками. Начальник цеха дал распоряжение на выполнение сварочной работы на находящемся на территории объекте, но для этой работы нужен только один электросварщик. При этом начальник не объяснил, что эта работа существенно повлияет на заработную плату. Один из электросварщиков быстро отреагировал на поручение и вскоре приступил к его выполнению. Через некоторое время второй электросварщик узнал о том, что работа, которую выполнял первый была более денежной, вследствие чего и возникла ссора между работниками, которая привела к словесным оскорблениям. Оба они имели одинаковый разряд, но разница в заработной плате в итоге оказалась существенной.
Тема 3.2.Конфликты: типы и методы

Самостоятельная работа (2 часа)
«Психологическое состояние и умение преодолевать стрессовые ситуации»

Задание № 1: Проанализируйте ваше психологическое состояние и умение преодолевать стрессовые ситуации.
Тест «Ваше психологическое состояние на данный период жизни»

Обучение связано с постоянным напряженным умственным трудом и, если не заботиться о своем психологическом состоянии, это может сказаться на здоровье и творческих возможностях. Поэтому каждый обучающийся должен выработать в себе защитную реакцию на нервные напряжения, уметь «разряжаться», полноценно отдыхать не только в каникулы, но и каждый день.

Отметьте номера тех событий, которые были в Вашей жизни за последние полгода.

I. Семья

1.Смерть супруга.

2. Развод.

3. Супружеский разрыв.

4. Смерть члена семьи.

5. Бракосочетание.

6. Примирение с супругом.

7. Ухудшение здоровья члена семьи.

8. Появление нового члена семьи.

9. Ссоры в семье.

10. Уход детей из семьи.

11. Мелкие неурядицы.

12. Выход супруга на пенсию.

13. Изменения в семейных отношениях.

II. Личная жизнь

14.Неприятности с властями.

15. Болезнь.

16. Смерть близкого друга.

17. Значительное событие.

18. Существенное изменение жилищных условий.

19. Изменение в образе жизни.

20. Перемена места жительства.

21. Изменение в стиле отдыха.

22. Перемена в сфере общественной деятельности.

23. Нарушение сна.

24. Отпуск.

25. Незначительные порицания.

III. Работа

26.Увольнение.

27. Выход на пенсию.

28. Адаптация к новым обязанностям.

29. Переход на другую работу.

30. Перемены в сфере ответственности.

31. Конфликт с начальством.

32. Изменения в рабочей обстановке.

Ключ к тестовому заданию «Степень напряженности»
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Подсчитайте количество набранных баллов по каждому столбцу и общую сумму баллов:

от 0 до 150 баллов – у Вас слабая степень напряженности;

от 151 до 200 баллов – средняя;

от 201 до 299 баллов – сильная.

Тест «Умение преодолевать стрессовые ситуации»

Обучение связано с постоянными стрессами, напряжениями, и отсутствие заботы о своем психическом состоянии может негативно сказаться на здоровье и творческих возможностях. Это тестирование поможет Вам самостоятельно выявить факторы стресса и самостоятельно их преодолеть. Предлагаемая таблица основывается на научных данных и выгодно отличается тем, что определяет влияние факторов риска не одномоментно, а на протяжении недельного цикла, что позволяет составить представление о правильности образа жизни. Таблица заполняется ежедневно в течение недели по вечерам. Необходимо поставить галочку против тех пунктов, где приходится давать утвердительный ответ. Каждая галочка дает одно очко. В конце недели итоги суммируются 

Ключ к тестовому заданию «Умение преодолевать стрессовые ситуации»

	Фактор риска
	пн
	вт
	ср
	чт
	пт
	сб
	вс

	1.Сон недостаточный или плохой
	
	
	
	
	
	
	

	2.Испорченное настроение по дороге на учебу или домой
	
	
	
	
	
	
	

	3.Испорченное настроение на учебе
	
	
	
	
	
	
	

	4. Неприятные задания
	
	
	
	
	
	
	

	5.Чрезмерный шум
	
	
	
	
	
	
	

	6.Более 3 чашек крепкого кофе в день
	
	
	
	
	
	
	

	7.Выкурено более 10 сигарет в день
	
	
	
	
	
	
	

	8.Слишком много выпито спиртного
	
	
	
	
	
	
	

	9.Слишком мало физической нагрузки
	
	
	
	
	
	
	

	10.Слишком много съедено
	
	
	
	
	
	
	

	11.Слишком много сладостей
	
	
	
	
	
	
	

	12.Личные проблемы
	
	
	
	
	
	
	

	13.Сверхурочная работа
	
	
	
	
	
	
	

	14.Испорченное настроение дома
	
	
	
	
	
	
	

	15.Сомнения в качестве своей учебы
	
	
	
	
	
	
	

	16.Головная боль
	
	
	
	
	
	
	

	17.Сердечная недостаточность
	
	
	
	
	
	
	

	18.Боли в желудке
	
	
	
	
	
	
	


От 20 баллов и менее – положение нормальное. На всякий случай проверьте себя в течение еще одной недели, так как Ваше субъективное восприятие «слишком много» или «слишком мало» может оказаться несамокритичным.

От 21 до 40 баллов – пока ситуация не слишком тревожная, но уже необходимо обратить внимание на пункты, давшие баллы. В скором времени они могут перерасти в серьезную угрозу.

От 41 до 60 баллов – угроза налицо. Если в самое ближайшее время Вы не предпримете решительных шагов к изменению своего образа жизни, то Вас ожидают, к сожалению, крупные неприятности.

От 60 баллов и более – Ваше здоровье в серьезнейшей опасности. Необходимо пункт за пунктом проанализировать заполненную Вами таблицу и постараться немедленно заняться своим здоровьем.

Тема 3.3. Принципы делового общения

Самостоятельная работа (2 часа)

Деловой разговор по телефону
· Задание №1: Ознакомьтесь с примером телефонного разговора и перечислите правила, которые были соблюдены в данной деловой беседе. Проведите самоанализ телефонного общения с помощью теста. Выделите получившийся вариант ответа.
Пример делового телефонного разговора

А. – Алло. Центр «Интерконгресс».
Б. – Здравствуйте. Радиотехнический университет. Миронова Ольга. Я вам вчера звонила относительно симпозиума.
А. – Добрый день. Слушаю вас.
Б. – Вы можете предоставить нам помещение на сто тридцать – сто сорок человек?
А. – Да. Мы можем забронировать для вас конференц-зал на сто пятьдесят мест.
Б. – Это нам подходит, спасибо. А как оформить аренду мебели?
А. – В заявке нужно точно указать названия всех предметов и их количество.
Б. – Как отправить вам заявку?
А. – Вы должны отправить на наш адрес гарантийное письмо. В нем вы и укажете все виды услуг и их стоимость.
Б. – Понятно. Письмо можно отправить и по почте, и по факсу.
А. – Да.
Б. – И через сколько дней вы его получите?
А. – Письмо идет обычно два-три дня.
Б. – Это довольно долго.
А. – Можно послать с нарочным, тогда оно придет к нам в течение двух часов.
Б. – Так мы и сделаем. Спасибо большое за исчерпывающую информацию.
А. – Пожалуйста. Всего доброго.
Перечень использованных правила деловой беседы:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Тест «Культура телефонного общения»

В тесте даются формулировки наиболее распространенных правил телефонного общения. Если вы всегда соблюдаете данное правило, то запишите себе 2 балла, иногда – 1 балл, никогда – 0.

1. Я набираю номер телефона только тогда, когда твердо уверен в его правильности.

2 Я тщательно готовлюсь к деловому телефонному разговору, добиваясь максимальной краткости.

3 Перед особо ответственными телефонными переговорами делаю нужные записи на листке бумаги.

4. Если предстоит долгий разговор, спрашиваю собеседника, располагает ли он достаточным временем и, если нет, переношу разговор на другой, согласованный, день и час.

5. Добившись соединения по телефону с нужным учреждением, называю себя и свое место работы или учебы.

6. Если я «не туда попал», прошу извинить меня, а не вешаю молча трубку.

7 На ошибочный звонок вежливо отвечаю: «Вы ошиблись номером» и кладу трубку.

8. Работая над важным документом, выключаю телефон.

9. В деловых телефонных переговорах «держу себя в руках», даже если до этого был чем-то раздосадован.

10. В качестве отзыва на телефонный звонок называю свою фамилию или организацию.

11. Во время продолжительного монолога собеседника по телефону время от времени подтверждаю свое внимание краткими репликами.

12. Завершая деловой разговор по телефону, благодарю собеседника и желаю ему успеха.

13. Если коллега, которого спрашивают по телефону, отсутствует, спрашиваю, что ему передать, и оставляю записку на его столе.

14. Если во время разговора с посетителем звонит телефон, я, как правило, прошу перезвонить позже.

15. В присутствии сотрудников стараюсь говорить по телефону вполголоса.

16. Если собеседника плохо слышно, прошу говорить громче или перезвонить.

Ответы
25 баллов и более – вы вполне владеете культурой телефонной беседы.

20-24 баллов – в целом, вы владеете искусством телефонного разговора, но есть еще резервы для совершенствования.

менее 20 баллов – целесообразно еще раз изучить правила.
Задание № 2: Изучите параграф 8.2. «Типы собеседников» первого  обязательного источника и заполните таблицу: 

	№ п/п
	Тип собеседника
	Краткая характеристика
	Рекомендации по общению

	1. 
	Нигилист
	
	

	2. 
	Позитивный человек
	
	

	3. 
	Всезнайка
	
	

	4. 
	Болтун
	
	

	5. 
	Трусишка
	
	

	6. 
	Хладнокровный
	
	

	7. 
	Незаинтересованный
	
	

	8. 
	Важная птица
	
	

	9. 
	Почемучка
	
	


Для записей:

Тема 3.4.Информационные технологии в менеджменте 

Самостоятельная работа (2 часа)

«Разработка и принятие управленческого решения»
Задание № 1: На основе документальных данных и результатах социологического обследования, приведенных ниже, выберите из 4 кандидатур на должность директора предприятия АПК наиболее достойную, использовав при этом ниже приведенную технологию анализа кандидатур. Составьте сопроводительную записку, в которой следует перечислить все положительные стороны выбранного кандидата и указать слабые стороны данной кандидатуры, на устранение которых ему следует обратить внимание.
Исходные данные

Предприятие АПК, для которого подбирается кандидатура на должность директора, по своим экономическим показателям является передовым. Вместе с тем, в нем большая текучесть кадров, часто возникают конфликты по производственным вопросам.

Документальные данные кандидатур на должность директора предприятия АПК приведены в таблице 1.1.

Результаты проведенного на предприятии социологического обследования позволили выявить следующие, наиболее типичные мнения руководителей, коллег и подчиненных о рассматриваемых кандидатурах.

Волков Л.Н.

Мнение руководителей. Обладает очень высокой профессиональной подготовкой. Много работает над изучением и внедрением передового опыта. Возникающие в процессе работы вопросы решает быстро и оперативно. Решения любит принимать самостоятельно, часто игнорируя при этом мнение вышестоящих руководителей. Работоспособен, однако не любит оставаться на работе после окончания рабочего дня. Эмоционально сдержанный человек, не любит вступать в публичные споры. Общественные поручения выполняет неохотно.

Мнение подчиненных. Хороший специалист. Все важные вопросы решает только лично. С подчиненными вежлив. Не любит решать вопросы, которые не носят производственный характер. Не пропускает и не прощает нарушений в работе.

Мнение коллег по работе. Скучный человек, занимается только работой, жизнью коллектива не интересуется. Не имеет близких друзей. Излишне сдержан, замкнут.

Иванов И.Н.

Мнение руководителей. Хороший общественник, умеет строить отношения с людьми, часто выступает арбитром во всякого рода конфликтах. Дисциплинирован. При выполнении важной работы не считается со своими личными интересами. Правильно воспринимает критику в свой адрес. Пользуется известностью и уважением у администрации района. Часто общественную работу ставит выше своих непосредственных обязанностей.

Мнение подчиненных. Очень отзывчивый человек. Не опекает по пустякам, но всегда требует выполнения своих заданий. С производственными вопросами к нему лучше не обращаться. Производственно-технические проблемы знает слабо.

Мнение коллег по работе. Недостаточно компетентен в производственных вопросах, но отличный организатор. Умеет за счет правильного подбора подчиненных хорошо руководить работой, даже если недостаточно компетентен в ней. Хороший товарищ, хотя временами бывает излишне эмоционален.

Сухотин Н.С.

Мнение руководителей. Очень опытный и знающий работник. Все распоряжения выполняет тщательно и беспрекословно. Ради работы не считается  ни со своим личным временем, ни со временем подчиненных. Все свои решения обязательно согласовывает с вышестоящими организациями. Критику в свой адрес воспринимает правильно. Незаменимый работник. В его отсутствии бухгалтерия работает плохо. Имеет недостаток – большая текучесть кадров среди его подчиненных.

Мнение подчиненных. Очень много работает сам и требует того же от других. Самостоятельно работать не даст, отвлекает по мелочам. Хорошие специалисты с ним не срабатываются, ибо ничего без своего согласия он делать не позволяет. Если он станет директором предприятия, то среди его подчиненных достойной замены ему не найти.

Мнение коллег по работе. Во всем любит оглядываться на вышестоящих руководителей. Не терпит ничего нового в работе. Держится за свое место. Очень суровый человек, друзей у него практически нет. Всегда выполняет свои обещания. Практически во всех случаях может добиться вынесения нужного ему решения.

Шахова Н.А.

Мнение руководителей. Знающий свое дело специалист. Всегда имеет собственное мнение, но не отстаивает его, если она не права. Общественные поручения выполняет охотно и оперативно. Эмоциональна, но умеет сдерживать свои чувства в любой ситуации. Всегда поддерживает хорошие отношения с нужными ей людьми.

Мнение подчиненных. Работу свою знает отлично. Любит все делать самостоятельно, других отвлекает лишь в том случае, если объем работ для нее слишком велик. Очень несдержанна. Часто дает противоречивые указания. Наказывает за самые незначительные проступки.

Мнение коллег по работе. Хороший технолог, но слабо разбирается в экономических вопросах. Несдержанна, но когда ей это необходимо, спокойно воспринимает любые замечания в свой адрес. Излишне часто любит подчеркивать наличие влиятельных знакомых.

Таблица 1.1.

Документальные данные кандидатур на должность директора предприятия

	Наименование
	Волков Л.Н.
	Иванов И.Н.
	Сухотин Н.С.
	Шахова Н.А.

	1
	2
	3
	4
	5

	Возраст
	33
	40
	52
	34

	Занимаемая должность
	Заместитель директора
	Главный экономист
	Главный бухгалтер
	Начальник зооветеринарной службы

	Образование
	Высшее
	Высшее
	Среднее специальное
	Среднее специальное

	Специальность
	Механизация сельского хозяйства
	Экономика и организация сельскохозяйственного производства
	Бухгалтерский учет в сельском хозяйстве
	Зоотехник

	Рабочий стаж (лет)
	11
	18
	33
	16

	т.ч. в АПК
	11
	8
	33
	6

	Выполняемая работа с начала трудовой деятельности
	Заведующий мастерскими, заведующий машинным двором, заместитель директора
	Экономист по труду, главный экономист предприятия АПК
	Разнорабочий, счетовод, бухгалтер отделения хозяйства, заместитель главного бухгалтера, главный бухгалтер предприятия
	Секретарь-машинистка, зоотехник, начальник зооветеринарной службы предприятия АПК

	Общественная работа
	Не участвует
	Член Совета трудового коллектива, депутат городской Думы
	Член Совета трудового коллектива
	Председатель профсоюзного комитета

	Поощрения
	Неоднократно поощрялся за хорошую организацию производства на предприятии АПК
	Неоднократно поощрялся за активное участие в работе городского общества «Знание»
	Неоднократно поощрялся за хорошую организацию бухучета на предприятии
	Нет

	Взыскания
	Выговор за превышение служебных полномочий
	Нет
	Нет
	Нет

	Семейное положение
	Женат, 1 ребенок (5 лет)
	Женат (детей нет)
	Холост (детей нет)
	Замужем, 2-ое детей (9 и 7 лет)

	Состояние здоровья
	Удовлетворительное
	Находился на лечении в связи с сердечно-сосудистыми заболеваниями
	Удовлетворительное
	Удовлетворительное


Технология анализа кандидатур

Расчеты выполняются с использование рейтинговой оценки деловых качеств руководителя на основе ранжирования кандидатур по степени наличия у них тех или иных качеств. Следует иметь в виду, что мнения о кандидатах, полученные в результате проведенного на предприятии социологического обследования, могут носить предвзятых характер и нуждаются в последующем логическом анализе.

Этап 1
Все деловые качества, которые желательно иметь руководителю предприятия, разбиты на три группы: профессиональные, личные психофизические.

1. К профессиональным качествам относятся:

· профессиональная компетентность;

· творческая активность;

· оперативность;

· работа над повышением квалификации;

· перспективы дальнейшего продвижения по службе;

· умение организовывать свой рабочий день;

· опыт руководящей работы.

2. В состав личных качеств входят:

· коммуникабельность;

· требовательность;

· трудовая дисциплина;

· восприимчивость к критике;

· самостоятельность в принятии решений;

· умение строить взаимоотношения с вышестоящими руководителями, коллегами по работе и подчиненными;

· умение вести переговоры.

3. К психофизическим качествам следует отнести:

· возраст;

· семейное положение;

· эмоциональность;

· работоспособность;

· состояние здоровья;

· пол, наличие детей и их возраст.

Этап 2
Каждой группе качеств назначен общий коэффициент значимости Кi, пропорциональный важности данной группы для выполнения обязанностей директора предприятия. Сумма коэффициентов значимости по всем трем группам равна 10, например, так:
К1  - 4;

К2  -  3;
К3 – 3.
Возможен свой вариант назначения коэффициентов.
Этап 3
Внутри каждой группы качеств назначается частный коэффициент значимости (di).

Сумма частных коэффициентов значимости  по каждой группе с учетом количества представленных качеств соответственно:

∑d1 = 28;
∑d2 = 28;
∑d3 = 21;
 Расчет произведен по формуле:
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, где n – количество выделенных качеств в пределах одной группы.

Этап 4
Каждая кандидатура располагается по порядку в зависимости от степени наличия у нее рассматриваемого качества. Кандидатуре, которое данное качество присуще в наибольшем объеме, присваивается ранг (r) 4, следующей  - 3, далее 2 и 1.

Этап 5
По каждой группе качеств, для каждого кандидата находится средневзвешенное значение всех рангов по частным коэффициентам значимости (Rij):
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, где rij – ранг i –го кандидата по j –тому качеству; 

                                   di   - частный коэффициент по  j –тому качеству.

Результаты расчетов свести в таблицы:

Таблица 1.2.

Расчет средневзвешенных рангов кандидатов на должность директора предприятия по профессиональным качествам

	Качества
	di
	Волков
	Иванов
	Сухотин
	Шахова

	
	
	r1j
	r1j di
	r2j
	r2j di
	r3j
	r3j di
	r4j
	r4j di

	профессиональная компетентность
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	творческая активность
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	оперативность
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	работа над повышением квалификации
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	перспективы дальнейшего продвижения по службе
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	умение организовывать свой рабочий день
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	опыт руководящей работы
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	28
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
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Таблица 1.3.

Расчет средневзвешенных рангов кандидатов на должность директора предприятия по личным качествам

	Качества
	di
	Волков
	Иванов
	Сухотин
	Шахова

	
	
	r1j
	r1j di
	r2j
	r2j di
	r3j
	r3j di
	r4j
	r4j di

	коммуникабельность
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	требовательность
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	трудовая дисциплина
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	восприимчивость к критике
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	самостоятельность в принятии решений
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	умение строить взаимоотношения с вышестоящими руководителями, коллегами по работе и подчиненными
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	умение вести переговоры
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	28
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
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Таблица 1.4.

Расчет средневзвешенных рангов кандидатов на должность директора предприятия по психофизическим качествам

	Качества
	di
	Волков
	Иванов
	Сухотин
	Шахова

	
	
	r1j
	r1j di
	r2j
	r2j di
	r3j
	r3j di
	r4j
	r4j di

	возраст
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	семейное положение
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	эмоциональность
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	работоспособность
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	состояние здоровья
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	пол, наличие детей и их возраст
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	21
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
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Этап 6
По каждому кандидату находится рейтинг (Рj) как сумма произведений средневзвешенных значений  всех рангов по каждой группе качеств на соответствующий для данной группы общий коэффициент значимости.

Расчет производится по формуле:
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, где 

Rij – средневзвешенное значение качества i – го  кандидата по j - ой группе качеств;

Кi – общий коэффициент значимости i – ой группы качеств.

Расчеты целесообразно представить в итоговой таблице  (табл. 1.5.)  

Таблица 1.5.

Определение рейтинга кандидата на должность директора

	
	
	Волков
	Иванов
	Сухотин
	Шахова

	Группа качеств
	Ki
	Rij
	Rij* Ki
	Rij
	Rij* Ki
	Rij
	Rij* Ki
	Rij
	Rij* Ki

	Профессиональные
	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	Личные
	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	Психофизические
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	Итого:
	10
	Х
	
	Х
	
	Х
	
	Х
	


По максимальному значению Рj определяется кандидат, наиболее соответствующий по своим данным должности директора предприятия.
Решение: На должность директора наиболее подходящая кандидатура_________________________________

Сопроводительная записка
Сильные стороны кандидата:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Слабые стороны кандидата:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Лист контроля выполненных заданий
	№
	Вид задания
	Название
	Результат

	Тема 1.1.Особенности современного менеджмента
	

	1
	Внеаудиторная самостоятельная работа 
	Реализация научных подходов и принципов менеджмента
	

	Тема 1.2. Организационные структуры управления
	

	2
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Современные организационно-правовые формы предприятий в Российской Федерации»
	

	Тема 1.3.Внешняя и внутренняя среда организации
	

	3
	Практическое занятие 

№ 1 
	«Управляющие функции в менеджменте»
	

	4
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	Сравнение «STEP – анализ и SWOT-анализ»
	

	Тема 2.1. Основные функции управления
	

	5
	Практическое занятие 

№ 2
	 «Анализ и моделирование организационных структур управления»


	

	6
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Модели управления»
	

	Тема 2.2.Делегирование полномочий
	

	7
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Мотивационная направленность работников»
	

	Тема 2.3.Мотивация и потребности
	

	8
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Принятие рациональных решений».
	

	Тема 3.1 Психологический климат в коллективе
	

	9
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Биологические, социально-экономические и личностные характеристики менеджера».
	

	Тема 3.2.Конфликты: типы и методы
	

	10
	Практическое занятие 

№ 3
	 «Решение ситуационных задач на выбор путей разрешения конфликтных и стрессовых ситуаций с анализом в группе»
	

	11
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Психологическое состояние и умение преодолевать стрессовые ситуации»
	

	Тема 3.3. Принципы делового общения
	

	12
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Деловой разговор по телефону»
	

	Тема 3.4.Информационные технологии в менеджменте
	

	13
	Внеаудиторная самостоятельная работа
	«Разработка и принятие управленческого решения»
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