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1. Пояснительная записка

Методические рекомендации по организации и выполнению самостоятельной  работы, являющиеся  частью учебно-методического комплекса по дисциплине «Менеджмент» составлены в соответствии с:

1 Федеральным государственным образовательным стандартом  по специальности 15.02.07 Автоматизация технологических процессов и производств (по отраслям);
2 Рабочей программой учебной дисциплины;

3Положением о планировании и организации самостоятельной работы студентов колледжей МПК НовГУ.
Методические рекомендации включают внеаудиторную работу студентов, предусмотренную рабочей программой учебной дисциплины в объёме 20 часов. 

Формой внеаудиторной самостоятельной работы являются реферативные сообщения.

В результате выполнения самостоятельной работы   обучающийся должен:

уметь:
· использовать современные технологии менеджмента;

· организовывать работу подчиненных;

· мотивировать исполнителей на повышение качества труда

· обеспечивать условия для профессионально-личностного совершенствования исполнителей.

знать:

· функции, виды и психологию менеджмента;

· основы организации работы коллектива исполнителей;

· принципы делового общения в коллективе;

· информационные технологии в сфере управления производством;

· особенности менеджмента в области профессиональной деятельности.

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Менеджмент»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект)
	Объем часов
	Уровень 

освоения

	1
	2
	3
	4

	Введение
	Цели и задачи дисциплины. Роль изучения дисциплины в подготовке  выпускников по специальностям
	3
	

	Раздел 1. Внутриорганизационные процессы
	
	44
	

	Тема 1.1. Цели и задачи современного управления. Функции менеджмента
	Содержание учебного материала
	4
	2

	
	  Цель дисциплины «Менеджмент» - понимание студентами природы и сущности отношений управления как определяющего фактора организационной эффективности. Дисциплина «Менеджмент» раскрывает практику управления во всех ее проявлениях, рассматривает проблему, как добиваться поставленной цели, используя труд, интеллект и мотивы поведения людей и является основой для развития у студентов  управленческих функций.

Понятие менеджмента. Менеджмент как особый вид профессиональной деятельности. Функции менеджмента (планирование, организация, мотивация, контроль)- основа управленческой деятельности. Характеристика функций. 

История развития менеджмента: предпосылки возникновения менеджмента, школа научного управления, классическая школа, школа человеческих отношений, школа поведенческих наук.  
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся №1: 

Подготовка рефератов по теме: «Сущность и характерные черты современного менеджмента».
	2
	

	Тема 1.2. Внешняя и внутренняя среда организации
	Содержание учебного материала
	3
	2

	
	Организация как объект менеджмента. Внешняя среда организации. Факторы среды прямого воздействия.: поставщики (трудовых ресурсов, материалов, капитала), потребители, конкуренты; профсоюзы, законы и государственные органы. Факторы среды косвенного воздействия: состояние экономики, политические факторы, социально-культурные факторы, международные события, научно-технический прогресс. Типы структур организации по взаимодействию с внешней средой: механистические и органические. 

Внутренняя среда организации: структура, кадры, внутриорганизационные процессы, технология, организационная культура.
	
	

	
	Практическое занятие №1:
На основе лекционного материала описать внешнюю и внутреннюю среду знакомой студентам организации.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся №2: 

Подготовка рефератов по теме: «Типы организационных структур»
	2
	

	Тема 1.3

Система мотивации труда
	 Содержание учебного материала
	3
	2

	
	Общая характеристика мотивации. Мотивация и критерии мотивации труда. Мотивационный процесс. Мотивация и иерархия потребностей. Первичные и вторичные потребности. Потребности и мотивационное поведение. Теория приобретенных потребностей МакКлелланда. Теория двух факторов Герцберга. Концепция партисипативного управления.  
	
	

	Тема 1.4

Коммуникации в управлении
	Содержание учебного материала
	3
	2

	
	Понятие коммуникации. Этапы процесса коммуникации: отправление, получение, обратная связь. Наличие в процессе коммуникации шума, искажающего значение послания. Коммуникационные стили, используемые в межличностных коммуникациях. Роль невербальной коммуникации.  
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся №3: 

Подготовка рефератов по теме: «Информационные технологии в сфере управления производством»
	2
	

	Тема 1.5 

Власть и влияние
	          Содержание учебного материала
	2
	2

	
	Понятие власти как организационного процесса. Личная власть и авторитет. Личностная и организационная основы власти. Источники личностной власти: экспертная власть, власть примера, право на власть, власть информации, потребность во власти. Источники организационной основы власти: принятие решения, вознаграждение и принуждение, власть над ресурсами и власть связей. Лидерство и власть.
	
	

	Тема 1.6

Управление конфликтами
	      Содержание учебного материала   
	3

	2

	
	      Конфликты в коллективе как органическая составляющая жизни организации. Сущность и классификация конфликтов: внутриличностный, межличностный, внутригрупповой, межгрупповой.  Причины возникновения  конфликтов. Стадии развития конфликта. Типичные конфликтные ситуации. Правила поведения в конфликте. Методы управления конфликтами. Последствия конфликтов. 
	
	

	
	Практическое занятие №2:Решение ситуационной задачи: «Конфликт в организации»
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся №4: 

Подготовка  рефератов по темам: 

1. Стресс: природа и причины. Методы снятия стресса.

2. Пути предупреждения стрессовых ситуаций.
	4
	

	Тема 1.7

Принятие управленческих решений
	         Содержание учебного материала
	3
	2

	
	Общее понятие. Уровни принятия решений в организации.  Модели принятия решений. Методы принятия решений. Этапы принятия решений: установление проблемы, выявление факторов и условий, разработка решений, оценка и принятие решения, выполнение решения. Препятствия для применения рациональной модели принятия решения.
	
	

	
	Практическое занятие №3: Решение ситуационной задачи: «Пропавший консультант»
	2
	

	Тема 1.8 

Психологические аспекты управления
	Содержание учебного материала
	3

	2

	
	Стили управления: автократический, демократический, либеральный.  Факторы формирования стиля. «Решетка менеджмента». Определение стиля по «Решетке менеджмента» и характеристика каждого стиля. Виды и совместимость стилей. Связь стиля управления и ситуации. 
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся №5:
Подготовка  рефератов по темам: 

1. Качества личности руководителя.

2. Имидж менеджера.
	4
	

	Тема 1.9

Этика делового общения
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	Деловое общение, его характеристика. Правила общения с людьми. Фазы делового общения: начало беседы, передача информации, аргументирование, опровержение доводов собеседника, принятие решения.
	
	

	Раздел 2. Стратегическое управление организацией
	
	9
	

	Тема 2.1.

Стратегический менеджмент
	Содержание учебного материала
	3
	2

	
	        Понятие стратегического управления. Стратегическое управление как совокупность пяти взаимосвязанных управленческих процессов: анализ среды, определение миссии и целей, анализ и выбор стратегии, выполнение стратегии, оценка и контроль выполнения стратегий. Типы стратегий бизнеса: стратегии концентрированного роста, стратегии интегрированного роста, стратегии диверсифицированного роста, стратегии сокращения. 

	
	

	
	Практическое занятие №4:  Решение ситуационной задачи: «Американские уроки и отличники-японцы»
	
	

	Тема 2.2.

Управление рисками


	Содержание учебного материала
	2


	2

	
	Понятие «риск». Систематические и несистематические риски. Основные задачиуправления рисками. Процесс управления рисками. Выявление риска. Анализ и оценка риска. Разработка мероприятий по уменьшению влияния выявленных факторов рисков на процесс нововведений. Страхование, лимитирование, диверсификация.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся №6: 

Подготовка  рефератов по теме:«Особенности менеджмента в области профессиональной деятельности»
	2
	

	Зачетное занятие 
	2
	

	ВСЕГО
	62
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач

Содержание самостоятельной работы

Раздел 1. Внутриорганизационные процессы

Тема 1. 1.Цели и задачи современного управления. Функции менеджмента
Объем учебного времени: 2 часа.

Самостоятельная работа: подготовка реферативного сообщения по теме:

1. Сущность и характерные черты современного менеджмента.

Цель: тщательно изучить понятие менеджмента, функции менеджмента, основные черты современного менеджмента, совершенствовать умение работать с дополнительной литературой, выбирать главное.

Содержание  задания: написание реферата.
Раздел 1. Внутриорганизационные процессы
Тема 1.2. Внешняя и внутренняя среда организации.
Объем учебного времени: 2 часа.

Самостоятельная работа: подготовка реферативного сообщения по теме:

1. Типы организационных структур. 

Цель: подробно рассмотреть характеристику различных типов организационных структур, выделить достоинства и недостатки каждой из них; формировать умение анализировать, делать выводы и составлять организационные структуры для разных организаций.

Содержание  задания: написание реферата.
Раздел 1. Внутриорганизационные процессы

Тема 1.3.Коммуникации в управлении.
Объем учебного времени: 2 часа.

Самостоятельная работа: подготовка реферативного сообщения по теме:

1. Информационные технологии в сфере управления производством. 

Цель:детально изучить роль информационных технологий в сфере управления производством, их виды и применения в сфере управления производством, формировать умение анализировать специальную литературу, делать выводы.

Содержание задания: написание реферата.
Раздел 1. Внутриорганизационные процессы
Тема 1.6. Управление конфликтами.
Объем учебного времени: 4 часа.

Самостоятельная работа: подготовка реферативных сообщений по темам:

1. Стресс: природа и причины. Методы снятия стресса.

Цель: расширить представление о причинах и природе появления стрессов, изучить и применять методы снятия стрессов, учиться анализировать психологические наблюдения и делать выводы.

Содержание задания: написание реферата.
2. Пути предупреждения стрессовых ситуаций.

Цель: самостоятельно  изучитьпути предупреждения стрессовых ситуаций,основные меры и способы борьбы с восприятием стрессовых ситуаций; формирование умений работать с дополнительной литературой, статистическими данными.

Содержание задания: написание реферата.
Раздел 1. Внутриорганизационные процессы
Тема 1.8. Психологические аспекты управления.
Объем учебного времени: 4 часа.

Самостоятельная работа: подготовка реферативных сообщений по темам:

1. Качества личности руководителя.

Цель: расширить представление о личности руководителя и ее характерных чертах, совершенствовать умение работать с дополнительной литературой. 

Содержание задания: написание реферата.
2. Имидж менеджера.

Цель: самостоятельно изучить основные аспекты в имидже менеджера, и их ее роль в принятии управленческих решений; формировать умение работать с дополнительной литературой,  делать выводы.

Содержание задания: написание реферата.
Раздел 2. Стратегическое управление организацией

Тема 2.2.Управление рисками
Объем учебного времени: 2 часа.

Самостоятельная работа: подготовка реферативного сообщения по теме:

1. Особенности менеджмента в области профессиональной деятельности.

Цель:тщательно изучить содержание целей и задач менеджера в области профессиональной деятельности, функции менеджера в рамках профессиональной деятельности, отрабатывать умение анализировать дополнительную литературу,выбирать главное. 

Содержание задания: написание реферата.
Критерии оценки написания реферата

- глубина и полнота раскрытия темы;

- логичность, связность;

- соблюдение требований к структуре реферата;

- соблюдение требований к оформлению реферата;

- обоснование выбора темы, ее актуальности;

- структурирование материала по главам.

5 (отлично)  выставляется студенту, если:

- полностью раскрыта тема;

- соответствие содержания теме;

- глубина проработки материала;

- соответствие оформления реферата стандартам;

- логичность, связность разделов.

4 (хорошо)  выставляется студенту, если:

- полностью раскрыта тема;

- соответствие содержания теме;

- отступления в оформлении реферата от стандарта;

- логичность, связность разделов.

3 (удовлетворительно) выставляется студенту, если:

- тема раскрыта не полностью;

- соответствие содержания теме;

- отступления в оформлении реферата от стандарта;

2 (неудовлетворительно) выставляется студенту, если:

- тема не раскрыта, не соответствует содержанию;

Критерии оценки собеседования по реферату:

5 (отлично)  выставляется студенту, если он:

- последовательно и связно излагает материал, показывая знание и глубокое понимание темы реферата (доклада)

- делает необходимые выводы и обобщения;

- в пределах темы отвечает на поставленные (основные и дополнительные) вопросы.

4 (хорошо)  выставляется студенту, если он:

- твердо усвоил основной материал реферата (доклада);

- ответ в основном удовлетворяет установленным требованиям, но при этом студент делает несущественные пропуски при изложении фактического материала;

- допускает две негрубые ошибки или неточности в формулировках;

3 (удовлетворительно) выставляется студенту, если он:

 - знает и понимает основной материал темы (доклада), но материал излагается упрощенно, с ошибками и затруднениями.

2 (неудовлетворительно) выставляется студенту, если он излагает материал бессистемно или  ответ отсутствует.

ТЕМЫ РЕФЕРАТОВ

1. Природа и роль менеджмента
2. Сущность и характерные черты современного менеджмента
3. Менеджмент: прошлое и настоящее – основные этапы истории менеджмента как науки об управлении деятельностью людей
4. Типы организационных структур

5. Информационные технологии в сфере управления производством

6. Стресс: природа и причины. Методы снятия стресса. Пути предупреждения стрессовых ситуаций

7. Пути предупреждения стрессовых ситуаций

8. Качества личности руководителя. Имидж менеджера

9. Особенности менеджмента в области профессиональной деятельности
10. Функции и принципы управления.

11. Социальная ответственность управления.

12. Этические принципы управления.

13. Американские подходы к построению теории управления.

14. Отечественные подходы к построению теории управления.

15. Основные концепции менеджмента, их родоначальники и представители.

16. Содержание и предназначение менеджмента.

17. Критерии результативности в работе менеджера современной организации (фирмы).

18. Организация (фирма) – основное понятие менеджмента: подходы к определению и структурированию.

19. Современная организация (фирма) как управляемая система.

20. Внешняя среда организации: ее уровни и факторы.

21. Внутренняя среда организации: сферы воздействия и их факторы.

22. Концепция организационного поведения в менеджменте.

23. Рабочие группы и их разновидности.

24. Природа и цель планирования в менеджменте.

25. Процесс планирования и его этапы.

26. Стратегическое планирование.

27. Стили руководства.

28. Типы и виды управленческих решений.

29. Основы теории человеческих коммуникаций и их использование в управлении.

30. Конфликты в организации и методы их разрешения.

31. Разновидности организационных конфликтов и методы управления ими. 

32. Теории лидерства в менеджменте.

33. Типы, статусы и роли лидеров.

34. Проблемы формальных и неформальных лидеров в организации.

35. Теории мотивации.
36. Проблемы управления мотивацией.

37. Процесс и виды контроля. 

38. Функции контроля.

39. Виды контроля.

40. Процесс контроля.

Рекомендации по написанию рефератов

При написании реферата: текст может быть выполнен рукописным способом или с использованием ВТ, с соблюдением ГОСТА. Не допускается представлять  в виде  ксерокопии или необработанной распечатки с Интернета. 

Перед началом работы разрабатывается план, помещенный в начале. В заключении приводится список литературы с указанием автора, названия источника, года издания. Работа не должна быть текстом полностью заимствованным из литературного источника или Интернета, не допускается использование устаревшей литературы. В тексте могут быть поясняющие рисунки и таблицы. 

Проверяет и оценивает реферат преподаватель, а лучшие рефераты могут  быть рекомендованы для участия на студенческих конференциях и конкурсах. 

Требования к результатам работы;

· - глубина и полнота раскрытия темы;

· - логичность, связность;

· - соблюдение требований к структуре реферата;

· - соблюдение требований к оформлению реферата;

· - обоснование выбора темы, ее актуальности; 

· - структурирование материала по главам.

Форма контроля и критерии оценки:

Проверка реферата, защита реферата, оценка ответов на вопросы преподавателя.
Оценка «отлично» выставляется студенту если:

- полностью раскрыта тема;

- соответствие содержания теме;

- глубина проработки материала;

- соответствие оформления реферата стандартам;

- логичность, связность разделов.

Оценка «хорошо» выставляется студенту если:

- полностью раскрыта тема;

- соответствие содержания теме;

- отступления в оформлении реферата от стандарта;

- логичность, связность разделов.

Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту если:

- тема раскрыта не полностью;

- соответствие содержания теме;

- отступления в оформлении реферата от стандарта;

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту если:

- тема нераскрыта;

- не соответствует содержанию;
Информационное обеспечение обучения
Основныеисточники:

1. Глухов В.В. Менеджмент: Учеб. для вузов/ В.В. Глухов. ─ 3-е изд. ─ СПб: Питер, 2009. ─ 600,[1]с.: ил. 

2. Лингичук Г. Г. Основы менеджмента: учеб. курс: ч. 1 / Моск. ин-т экономики, менеджмента и права. – М., 2009.

Дополнительныеисточники:

1. Виханский О. С., Наумов А. И. Менеджмент.- М.: Гардарика, 1998.

2. Герчикова И. Н. Менеджмент. – М: ЮНИТИ, 1997.

3. Лебедев О.Т. Основы менеджмента.- СПб.: Мим, 1998.- 192с.

4. Менеджмент: Учеб.для вузов / Т.Е. Березкина, Д.Д. Вачугов, В.Р. Веснин, Н.А. Кислякова; Под ред. Д. Д. Вачугова. ─ М.: Высшая школа, 2008. ─ 398,[1]с

5. Мескон М.Х., Альберт М, Хедоури Ф. Основы менеджмента /Пер. с англ. – М.: Дело, 1992.

6. Радугин А. А., Радугин К.А. Введение в менеджмент: социология организаций и управления: Воронеж, 1995. 

7. Секреты умелого руководителя  / Сост. И. Липсиц. М.: Экономика, 1998. 

8. Уткин Э.А. История менеджмента. М.: ЭКМО, 1997.

9. ФатхутдиновР.А. .Производственный менеджмент. М.: ЮНИТИ, 1997.

10. Шипунов В.Г. Основы управленческой деятельности: управление персоналом, управленческая психология, управление на предприятии. - М.: Высшая школа, 2000.- 304с.

Приложение
 1
Практические рекомендации по написанию реферата
Чтобы написать содержательный реферат, подготовить интересный доклад  необходимо придерживаться следующих рекомендаций: 

Выберите себе тему, которая позволит вам выразить со всей полнотой идеи, знания по данной проблеме. Она должна быть актуальной. 

Сформулируйте для себя проблему, которую вы будете раскрывать в соответствии с выбранной темой.

Составьте краткий план, который позволит вам изложить материал логично, последовательно, не повторяясь. В плане должны быть отражены разделы: 

а) вступление, в котором обосновываются актуальность выбранной темы, ее значение, степень разработанности;

б) литературный обзор, работа над которым заключается в тщательном изучении нужных публикаций последних лет. В умелом пользовании ими. Знакомство со специальной литературой позволит представить состояние всей проблемы в целом;

в) основная часть, отражающая опорные мысли разрабатываемой темы;

г) заключение с освещением итогов изучения проблемы. Отбираются только кардинальные вопросы. Здесь можно обосновать новый взгляд на проблему и выдвинуть оригинальную гипотезу;

д) выводы, которые завершают реферат. Четко и кратко сформулированные, они должны носить строго декларативный характер и не иметь никакой дополнительной аргументации. Любой вывод должен быть совершенно независимым от предыдущего и последующего;

е) в конце текста приводится список использованной литературы. 

Требования к результатам работы:

В реферате должно быть раскрыто знание студентом конкретной темы в контексте всего предмета. Реферат должен быть содержательным, логичным, аргументированным, отражать личностную позицию автора. Продуманность, четкость, ясность изложения проблемных вопросов, композиционная стройность, привлечение цитируемого материала для подтверждения собственных мыслей, новизна раскрытия темы – таковы основные требования к написанию реферата. В процессе написания реферата необходимо определить, как правильно соотнести критический, научный, практический, цитатный материал и собственный взгляд и суждения.

Реферат должен быть правильно оформлен. На титульном листе указываются: тема реферата, фамилия, имя автора, группа, учебное заведение, фамилия, имя, отчество преподавателя (Приложение 2). Страницы реферата должны быть пронумерованы, сокращение слов не допускается, текст должен быть разделен на логические части – абзацы. Работа не должна быть перегружена цитатами, цифрами, таблицами.   При необходимости к реферату оформляются приложения (документы, иллюстрации, таблицы, схемы и т. д.) Объем реферата не должен превышать 20 страниц машинописного текста. 

Приложение 2

Министерство образования и науки Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Новгородский государственный университет имени Ярослава Мудрого»

Многопрофильный колледж 

Политехнический колледж

________________________________________________________________

________________________________________________________________

(название темы реферата)

РЕФЕРАТ

по дисциплине____________________________________________________

(название дисциплины)

	
	Преподаватель

____________/Фамилия И.О./

(подпись)

«___»______________201  г.

студент группы ________

____________/Фамилия И.О./

(подпись)

«___»______________201  г.
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