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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА


Данные методические рекомендации направлены на реализацию самостоятельной работы по учебной дисциплине «Менеджмент»для студентов по специальностям СПО.

Самостоятельная работа студента в колледже является одним из основных методов приобретения и углубления знаний, познания общественной практики.

Главной задачей самостоятельной работы является развитие общих и профессиональных компетенций, умений приобретать научные знания путем личных поисков, формирование активного интереса и вкуса к творческому самостоятельному подходу в учебной и практической работе.

Самостоятельная работа складывается из изучения учебной и специальной литературы, как основной, так и дополнительной, нормативного материала, конспектирования источников, подготовки устных и письменных сообщений, докладов, рефератов, выполнения практических ситуационных заданий. 

Учебная дисциплина «Менеджмент» является учебным предметом обязательной предметной области «ФГОС среднего общего образования ОП 10
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь:

- использование на  практике методов планирования и организации работы подразделения;
- анализ организационных структур управления;

- проведение работы по мотивации трудовой деятельности персонала;

- применение в профессиональной деятельности приемов делового и управленческого общения;

- принятие эффективных решений, используя систему методов управления;

учет особенностей менеджмента в области профессиональной деятельности.

Знать:

- сущность и характерные черты современного менеджмента, история его развития;

- методы планирования и организации работы подразделения;

- принципы построения организационной структуры управления;

- основы формирования мотивационной политики

организации;

 -особенности менеджмента в области профессиональной деятельности;

- внешняя и внутренняя среда организации;

- цикл менеджмента;

 -процесс принятия и реализации управленческих решений;

- функции менеджмента в рыночной экономике: организация, планирование, мотивация и контроль деятельности экономического субъекта;

- систему методов управления;

- методику принятия решений;

- стили управления, коммуникации, принципы делового общения.
- изучения дисциплины направлен на формирование общих компетенций: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей.

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 010. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранных языках.

Специалист должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности:

ПК 4.7. Проводить мониторинг устранения менеджментом выявленных нарушений, недостатков и рисков;

В методических указаниях представлена тематика самостоятельных работ, задания для самостоятельной работы и формы их представления, время, отведенное на их выполнение, рекомендации по выполнению заданий, в частности, дан алгоритм выполнения задания, информационное обеспечение  самостоятельной работы.

Предлагаемые указания разработаны в помощь обучающемуся, выполняющему внеаудиторную самостоятельную работу.

1. Тематика и содержание самостоятельной работы

В соответствии с рабочей программой дисциплины «Менеджмент» предусмотрены следующие виды самостоятельной работы обучающегося (табл. 1).

     Содержание самостоятельной работы

Табл. 1

	Наименование разделов и тем
	Тематика самостоятельной работы
	Объем часов

	Тема 1.

История развития 
менеджмента
	Проработка конспектов занятий, учебной литературы; 
Выполнение домашнего индивидуального задания задания в форме реферата
	1

	Тема 4.

Планирование в системе менеджмента
	Выполнение индивидуального  задания. Подготовка к практическому занятию.


	1

	Тема 5.

Организация как  функция управления
	1.
проработка учебного материала (по конспектам лекций, учебной литературе),

2.
подготовка к практическому занятию.
	1

	Тема 6.

Мотивация и потребности
	1.
проработка учебного материала (по конспектам лекций, учебной литературе),

2.
подготовка к практическому занятию.
	1

	Тема  7.

Контроль как

функция менеджмента


	выполнение индивидуальных заданий в форме презентаций
	1

	Тема  8.

Коммуникации в организации
	1.
проработка учебного материала (по конспектам лекций, учебной литературе),

2.
подготовка ответов на вопросы для самопроверки
	1

	Тема 9.

Процесс принятия

управленческих решений
	1.
подготовка ответов на вопросы для самопроверки;

2.
выполнение индивидуальных заданий по теме.
	2

	Тема 11.

Конфликты и стрессы


	1. проработка учебного материала (по конспектам лекций, учебной литературе),

выполнение индивидуальных заданий в форме докладов, рефератов.
	2

	Тема 12.

Руководство и

власть партнерство
	1.
проработка учебного материала (по конспектам лекций, учебной литературе),

2.
подготовка ответов на вопросы для самопроверки


	1

	Тема 13.

Деловое общение
	1.
работа с источником информации по изучению технологии организации и проведения совещаний, переговоров


	2

	Всего
	13


Содержание самостоятельной работы по темам

Тема 1.

История развития Менеджмента
1. Изучить основные школы и подходы в менеджменте.
1.1. Вопросы для самопроверки и проверки:

· Основные школы менеджмента?

· Перечислите основные подходы в менеджменте?

· В чем сущность ситуационного подхода?

· Опыт менеджмента в ФРГ, в чем его сущность?

2.   Написать реферат на одну из указанных тем:
· Менеджмент как наука, практика, искусство. 

· Социальная ответственность менеджмента. 

· Предпосылки появления понятия «менеджмент».
Тема 4.

Планирование в системе менеджмента

1. Вопросы для самопроверки

1. Роль планирования в организации. 

2. Виды планов. 

3. Стратегическое (перспективное) планирование. 

4. Процесс стратегического планирования: миссия и цели, анализ внешней среды, анализ сильных и слабых сторон, анализ альтернативных и выбор стратегии, управление реализацией стратегии, оценка стратегии.

5. Тактическое (текущее) планирование. 
6. Основные этапы текущего планирования.
2.Выполнить презентацию на одну из указанных тем:

· Планирование деятельности производства.

· Организационные формы внутрифирменного планирования.

· Организация процесса планирования в зарубежных фирмах.

Тема 5.

Организация как  функция управления

1. Вопросы для самопроверки
1. Понятие организационной структуры. 

2. Основные принципы построения организационных структур. 

3. Уровни управления. 

5.Принципы построения организационных структур.

 2. Выполнить презентацию на одну из указанных тем:

Типы организационных структур: линейная, функциональная, линейно-функциональная, матричная, дивизиональная.
Тема 6.

Мотивация и потребности

Вопросы для самопроверки

1. Мотивация и критерии мотивации труда. 
2. Индивидуальная и групповая мотивация.
3. Первичные и вторичные потребности. 
4. Потребности и мотивационное поведение. 
5. Мотивация и иерархия потребностей.
Тема  7.
Контроль как

функция менеджмента

Выполнить презентацию на одну из указанных тем:

1. Правила контроля. 

2. Виды контроля : предварительный, текущий, заключительный.
Тема  8.

Коммуникации в организации

1. Изучить:

· роль коммуникации в процессе управления;

· Виды информации : функциональная, координационная, оценочная;

· Процесс передачи информации. Виды коммуникации (коммуникационные сети).

· Коммуникации с внешней средой. Межуровневые (вертикальные), горизонтальные, неформальные коммуникации. Информационные технологии в сфере управления.

· Деловая коммуникация.
Вопросы для самопроверки

1. Понятие общения и коммуникации. 

2. Эффективная коммуникация. 

3. Информация и ее виды.
Тема 9.

Процесс принятия

управленческих решений

1.Вопросы для самопроверки

1. Типы решений и требования, предъявляемые к ним. 

2. Методы принятия решений. 
3. Уровни принятия решений: рутинный, селективный, адаптационный, инновационный. 
4. Этапы принятия решений: установление проблемы, выявление факторов и условий, разработка решений, оценка и принятие решения.
2.Написать реферат на одну из указанных тем:

· Процесс принятия управленческих решений.

· Механизм принятия управленческих решений менеджеров компаний

· Методы и модели поиска управленческих решений.

· Факторы, влияющие на процесс принятия решений.

· Организация и контроль выполнения решения.

Тема 11.

Конфликты и стрессы

1.
Изучить:

· Конфликты: источники и причины, виды конфликтов.

· Управление конфликтами и стрессами.

· Структурные и межличностные методы разрешения конфликтов.
2. Написать реферат на одну из указанных тем:

1. Понятие и содержание конфликта.

2. Методы и способы разрешения конфликтов.

3. Управление конфликтами.

4. Типы и причины конфликтов.
Тема 12.

Руководство и

власть партнерство

1.Изучить:

1.
Власть и влияние. Формы власти. 

2.
Лидерство и власть. Стиль управления. Характеристика стилей
2.Вопросы для самопроверки

1. Власть и влияние. 

2. Виды власти: власть, основанная на принуждении; власть, основанная на вознаграждении; законная власть (влияние через традиции); власть примера (влияние с помощью харизмы); экспертная власть. 

3. Методы влияния, их содержание.
Тема 13.

Деловое общение

Вопросы для самопроверки

1. Правила ведения бесед, совещаний. 
2. Фазы делового общения: начало беседы, передача информации, аргументирование, опровержение доводов собеседника, принятие решения. 
3. Планирование проведения данных мероприятий.  
4. Функции и назначение управленческого общения.
5. Психологические приемы достижения расположения подчиненных.
2.МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ЗАДАНИЙ 

В ПРОЦЕССЕ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
2.1 Виды заданий для самостоятельной работы студентов

Задания для самостоятельной работы, в зависимости от изучаемой темы рабочей программы, включают в себя:

- Подготовка сообщений и написание докладов
- подготовку мульти/медиа презентаций согласно предложенному перечню тем;

- подготовку рефератов согласно предложенному перечню тем.

3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ К НАПИСАНИЮ ПИСЬМЕННОГО СООБЩЕНИЯ (ДОКЛАД, РЕФЕРАТ)
3.1 Темы докладов для самостоятельной работы

1. Менеджмент как наука, практика, искусство. 

2. Социальная ответственность менеджмента. 

3. Предпосылки появления понятия «менеджмент».

4. Процесс принятия управленческих решений.

5. Механизм принятия управленческих решений менеджеров компаний

6. Методы и модели поиска управленческих решений.

7. Факторы, влияющие на процесс принятия решений.

8. Организация и контроль выполнения решения.
9. Понятие и содержание конфликта.

10. Методы и способы разрешения конфликтов.

11. Управление конфликтами.

12. Типы и причины конфликтов.

3.2. Форма представления задания: письменное сообщение (доклад). 
Контроль качества выполненной работы: Выступление. 

Требования к выполнению.


Выполнение сообщения должно способствовать углубленному усвоению материалов программы, повышению квалификации и приобретению навыков в области решения практических задач и ситуаций из области биологии. Его выполнение требует от студента не только теоретических знаний из области дисциплины, но и умения анализировать, сопоставлять, делать обобщения, выводы и предложения.

Обучающемуся предоставляется право выбора темы сообщения.

На качество сообщения существенное влияние оказывает умелое использование практического материала. В зависимости от темы при написании сообщения могут быть использованы разнообразные материалы: монографическая, учебная литература, нормативно-правовые акты различного уровня, статистические данные, данные словарей и энциклопедий.

Подготовка сообщения включает следующие этапы. 

1.  Выбор темы и изучение необходимой литературы. 

2.  Определение цели и задач исследования. 

3.  Составление плана работы. 

4.  Сбор и обработка фактического материала. 

5.  Написание текста и оформление сообщения. 

6.  Защита сообщения.

К сообщению предъявляются следующие требования: 

1) четкость построения; 

2) логическая последовательность изложения материала; 

3) глубина исследования и полнота освещения вопросов; 

4) убедительность аргументаций; 

5) краткость и точность формулировок; 

6) конкретность изложения результатов работы; 

7) доказательность выводов и обоснованность рекомендаций; 

8) грамотное оформление.

При оценке работы учитываются содержание работы, ее актуальность, степень самостоятельности, оригинальность выводов и предложений, качество используемого материала, а также уровень грамотности (общий и специальный).  

Сообщение в печатном виде проверяется преподавателем, который определяет уровень теоретических знаний и практических навыков студента, соответствие работы предъявляемым к ней требованиям.

Критерии оценивания сообщения: 

· соответствие содержания заявленной теме, отсутствие в тексте отступлений от темы – 2 балла; 

· соответствие целям и задачам дисциплины – 1 балл; 

· способность к анализу и обобщению информационного материала, степень полноты обзора состояния вопроса – 1 балл; 

· качество публичного выступления – 1 балл.  

4. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ЭЛЕКТРОННЫХ ПРЕЗЕНТАЦИЙ

4.1 Темы презентаций для самостоятельной работы

1. Планирование деятельности производства.

2. Организационные формы внутрифирменного планирования.

3. Организация процесса планирования в зарубежных фирмах.

4. Типы организационных структур: линейная, функциональная, линейно-функциональная, матричная, дивизиональная.

5. Правила контроля. 

6. Виды контроля : предварительный, текущий, заключительный.

4.2 Требования к оформлению презентаций

Задание: Подготовьте и оформите электронную слайдовую презентацию 

Форма представления задания: мультимедиапрезентация
Контроль качества выполненной работы: просмотр мультимедиапрезентации

Критерии оценки выполненной работы: 

	Параметры  оценивания
	Критерии оценивания

	Критерии оценивания, анализирующие содержание презентации
	Содержание презентации должно отражать цель изучаемой проблемы

	Критерии оценивания, анализирующие корректность текста презентации
	- отсутствие орфографических ошибок;

- использование научной терминологии;

- информация должна быть точной, полной, полезной и актуальной.

	Критерии оценивания, анализирующие дизайн презентации
	- общий дизайн0оформление презентации логично, отвечает требованиям эстетики, дизайн не противоречит содержанию презентации;

- диаграммы и рисунки в презентации привлекательны, интересны и соответствуют содержанию;

- текст легко читается, фон сочетается с графическими элементами.




Требования к выполнению:

На основе изученного материала по теме оформить презентацию работы 

Создавая презентацию вам необходимо определить 

- конкретное количество слайдов, назначение каждого из них;

- основные объекты, которые будут размещены на слайдах.

Также необходимо соблюдать требования к оформлению мультимедийных презентаций, слайдов:

1. Стиль

- соблюдайте единый стиль оформления

- избегайте стилей, которые будут отвлекать от самой информации

- вспомогательная информация не должна преобладать над основной

2. Фон

Для фона выбирайте холодные тона (синий, зеленый).

3. Цвет 

На одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовков, один для текста.

Для фона и текста используйте контрастные цвета.

4. Анимационные эффекты

Не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами, они не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде.

Представление информации

1. Содержание информации

- используйте короткие предложения и слова

- заголовки должны привлекать внимание аудитории

2. Расположение информации на странице

- предпочтительно горизонтальное расположение информации

- наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана.

3. Шрифты

- для заголовка – не менее 24

- для информации – 16-18

- нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации

- для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание.

4. Объем информации

- не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации

- наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отображаются по одному на каждом отдельном слайде.

5. Виды слайдов

Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов: с текстом, с таблицами, с диаграммами.

5. КОНТРОЛЬ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
Вопросы для промежуточной аттестации

1. Что включает в себя понятие «менеджмент» и почему необходимо управление?

2. В чем особенности менеджмента как науки?

3. Почему наряду с высокой квалификацией менеджер должен обладать особыми личными качествами?

4. Дайте  общую характеристику и выделите отличительные особенности первого  (древнего)  периода развития менеджмента.

5. Каковы объективные обстоятельства, способствующие возникновению и формированию менеджмента как науки и практика?

6. В чем особенность управления индустриального периода в развитии менеджмента?

7. Какие положения школы научного управлении до сих пор используются в современной организации?

8. Определите достоинства и недостатки школ управления.

9. Каковы главные черты новой системы взглядов на управление в современных условиях?

10. Что называется организацией?

11. Какие вы знаете виды организаций?

12. Перечислите внешние факторы воздействия на организацию.

13. Взаимосвязаны ли между собой внутренние факторы?

14.  Какие типы организационных структур вы знаете?

15. В каких случаях возможно применение матричной структуры?

16. Чем отличаются факторы прямого воздействия от факторов косвенного воздействия?

17. В чем преимущества адаптивных структур управления?

18. Какие виды структур относятся к бюрократическим?

19. Сущность и значение понятия мотивации.

20. Основные теории мотивации. 

21. Что называется управленческим решением?

22. Классификация управленческих решений.

23. Этапы принятия решений.

24. Какие методы принятия решений знаете?

25. Группы в организации и их значимость; 

26. Понятие формальных и неформальных групп; 

27. Развитие неформальных организаций и их характеристика; 

28. Факторы, влияющие на эффективность работы группы в организации.

29. Понятие власти, влияния, лидерства. 

30. Формы власти в организации. 

31.  Стили руководства.

32. Назовите виды и причины конфликтов.

33. Какие вы знаете методы управления конфликтами?

34. Принципы, функции и задачи управления персоналом.

35. Из каких этапов состоит кадровое планирование?

36. Что такое набор персонала?

37. Что такое адаптация?

38. Что такое планирование и контроль деловой карьеры?

39. Какие   цели и виды   обучения знаете?

40. Конфликты в деловом общении.

41. Функции самоменеджмента.

42. Сущность самомотивации.

43. Методы самоменеджмента.

44. Принципы организации рабочего времени.

45. Коммуникационный процесс в профессиональной деятельности.

46. Что такое общение?

47. Перечислите основные правила, которыми необходимо пользоваться в деловой беседе? Правила ведения бесед, совещаний.

48. Применение в профессиональной деятельности приемов эффективного делового и управленческого общения

	Индикаторы компетенции
	неудовлетворительно
	удовлетворительно
	хорошо
	отлично

	Полнота знаний
	Уровень знаний ниже минимальных требований. Имели место грубые ошибки.
	Минимально допустимый уровень знаний. Допущено много негрубых ошибки.
	Уровень знаний в объеме, соответствующем программе подготовки. Допущено несколько  негрубых ошибок
	Уровень знаний в объеме, соответствующем программе подготовки, без  ошибок.

	Наличие умений
	При решении стандартных задач не продемонстрированы основные умения.

Имели место грубые ошибки.
	Продемонстрированы основные умения. Решены типовые  задачи с негрубыми ошибками. Выполнены все задания но не в полном объеме. 
	Продемонстрированы все основные умения. Решены все основные задачи с негрубыми ошибками. Выполнены все задания, в полном объеме, но некоторые с недочетами.
	Продемонстрированы все основные умения, решены все основные задачи с отдельными несущественным недочетами, выполнены все задания в полном объеме. 

	Характеристика сформированности компетенции
	Компетенция в полной мере не сформирована. Имеющихся знаний, умений, навыков недостаточно для решения практических (профессиональных) задач. Требуется повторное обучение
	Сформированность компетенции соответствует минимальным требованиям. Имеющихся знаний, умений, навыков в целом достаточно для решения практических (профессиональных) задач, но требуется дополнительная практика по большинству практических задач.
	Сформированность компетенции в целом соответствует требованиям, но есть недочеты. Имеющихся знаний, умений, навыков и мотивации в целом достаточно для решения практических (профессиональных) задач, но требуется дополнительная практика по некоторым профессиональным задачам.
	Сформированность компетенции полностью соответствует требованиям. Имеющихся знаний, умений, навыков и мотивации в полной мере достаточно для решения сложных практических (профессиональных) задач. 

	Уровень сформированности компетенций
	Низкий
	Ниже среднего
	Средний
	Высокий


Источники литературы, подлежащие изучению 

Для реализации программы библиотечный фонд укомплектован печатными и (или) электронными образовательными и информационными ресурсами, рекомендованными для использования в образовательном процессе.

Печатные издания (при наличии)

Электронные издания (Интернет-ресурсы)

1. Гапоненко, А. Л. Менеджмент : учебник и практикум для СПО / А. Л. Гапоненко ; отв. ред. А. Л. Гапоненко. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 396 с. —.  https://biblio-online.ru/viewer/757E0C5A-30E5-4C24-9E4D-7268F7249EAB
2. Кнышова Е. Н. Менеджмент: Учебное пособие/Кнышова Е. Н. - М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 304 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование) (Переплёт 7БЦ) ISBN 978-5-8199-0106-9   http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=492807
3. Библиографические базы данных Института научной информации http://www.inion.ru, свободный доступ;

4. Научная электронная библиотека ELIBRARY.RUhttp://www.elibrary.ru, свободный доступ;

5. Университетская информационная система "Россия" http://uisrussia.msu.ru, 

6. свободный доступ;

7. Федеральный портал "Российское образование" http://www.edu.ru,свободный доступ;

8. ЭБС "Национальный цифровой ресурс "Руконт" http://www.rucont.ru; свободный доступ

9. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов http://fcior.edu.ru, свободный доступ

10. Электронно-библиотечная система «Polpred.com» http://www.polpred.com, свободный доступ

11. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов http://school-collection.edu.ru, свободный доступ;

12. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам»http://window.edu.ru, свободный доступ

Дополнительные источники 
1. Латфуллин, Г. Р. Теория организации: учебник для СПО / Г. Р. Латфуллин, А. В. Райченко. — 3-е изд., перераб. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 448 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-8984-7. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/A4D15637-BBD2-4F45-B24D-A3BEEE6E36BA

2. Лифиц, И. М. Товарный менеджмент : учебник для СПО / И. М. Лифиц, Ф. А. Жукова, М. А. Николаева. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 405 с. - https://biblio-online.ru/viewer/05A6AB2B-1A76-480A-8FA9-28570DBFE8BE#page/1
3. Менеджмент. Практикум : учебное пособие для СПО / Ю. В. Кузнецов [и др.] ; под ред. Ю. В. Кузнецова. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 246 с. — https://biblio-online.ru/book/1AF41788-4E77-4C8F-8839-9F947E0A48F1
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