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Пояснительная записка
Методические рекомендации по организации и выполнению самостоятельной  работы, являющиеся  частью учебно-методического комплекса по дисциплине «Современные технологии управления структурным подразделением» составлены в соответствии с:

1. Федеральным государственным образовательным стандартом  по специальности 210723 Сети связи и системы коммутации;

2. Рабочей программой учебной дисциплины;
3. Положением о планировании и организации самостоятельной работы студентов колледжей МПК НовГУ.

Методические рекомендации включают аудиторную и внеаудиторную работу студентов. Рабочей программой учебной дисциплины предусмотрено внеаудиторная работа студентов в объёме 20 часов.
Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется студентом по заданию преподавателя и при методическом руководстве преподавателя, но без его непосредственного участия. 
Формами внеаудиторной самостоятельной работы являются:

1. для овладения знаниями: 

· ознакомление с нормативными документами;

· использование компьютерной техники и Интернета;

· выполнение домашних заданий разнообразного характера;

2. для закрепления и систематизации знаний:

· работа с конспектом лекции (обработка текста);

· составление плана текста, конспектирование;
· ответы на контрольные вопросы;

· подготовка сообщений, докладов;

· тестирование по дисциплине;

3. для формирования умений:

· решение задач; 

· разработка и составление различных схем
· подготовка тезисов сообщений к выступлению на занятиях и на конференции;

· выполнение индивидуальных заданий, направленных на развитие у студентов самостоятельности и инициативы. Индивидуальное задание может получать как каждый студент, так и часть студентов группы;

Каждый вид самостоятельной работы оценивается отдельно по 5-ти бальной системе. Итоги самостоятельной работы студентов подводятся на консультациях и занятиях
В результате выполнения самостоятельной работы обучающийся должен:

уметь:         -рационально организовывать рабочие места;

-участвовать в расстановке кадров, обеспечивать их предметами и средствами труда;

-участвовать в оценке психологии личности и коллектива;
- оценивать психология личности и коллектива;
-рассчитывать показатели, характеризующие эффективность организации обслуживания основного и вспомогательного оборудования;

-принимать и реализовывать управленческие решения; 

- применять компьютерные технологии генерации должностных инструкций персонала;
-мотивировать работников на решение производственных задач;

-управлять конфликтными ситуациями, стрессами и рисками;
- составлять документацию по управлению качеством предоставляемых услуг;

-определять и выбирать показатели для оценки качества предоставления работниками услуг связи и информатизации;

-рассчитывать экологический риск и оценивать ущерб, наносимый окружающей среде;

- заполнять типовую документацию по оценке персонала, анализировать и оценивать качество работы персонала;

-проводить диагностику трудовой мотивации и формулировать набор методов стимулирования персонала;
знать:

-современные технологии управления организацией: процессно-стоимостные и функциональные;

-основы предпринимательской деятельности;

-Гражданский кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон «О Связи», закон Российской Федерации «О защите прав потребителей»;

-особенности менеджмента в области профессиональной деятельности;

-теорию и практику формирования команды;

-современные технологии управления подразделением организации;

-принципы, формы и методы организации производственного и технологического процессов эксплуатации телекоммуникационных и информационно-коммуникационных сетей связи;

-принципы делового общения в коллективе;

- теорию и практику формирования команды;

- методы и нормативную документацию по управлению качеством продукции;

- понятия, цели, задачи, методы и приемы организации и порядка проведения экоаудита;

- современные технологи управления подразделением организации;

- цели и принципы политики в области стимулирования труда персонала;

- методы конструктивного разрешения конфликтов;

-деловой этикет.

Тематический план и содержание учебной дисциплины «Современные технологии управления структурным подразделением»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятии, самостоятельная работа обучающихся 

	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 2. Современные технологии управления структурным подразделением
	
	48
	

	МДК 04.02 Современные технологии управления структурным подразделением
	
	48
	

	Тема 1. Современная парадигма управления предприятием 
	Содержание
	6

3

	3

2

	
	1
	Основные характеристики новой парадигмы управления организациями. Эволюция и анализ систем управления предприятием. Характерные черты, аспекты новой парадигмы управления: усложнение управленческих отношений, гуманизация управления, направленность на непрерывность организационных изменений, развитие творческих возможностей работников, учет роли трансакционных издержек, важность институционального подхода. Качественное изменение объектов управления, включение в их состав знаний и информации.
	
	

	
	2
	Основные современные технологии, используемые в работе малого структурного подразделения

 Основные концепции управления, поддерживающие современные тенденции развития бизнеса на разных уровнях управления: процессно-ориентированный подход, сбалансированная система показателей (ССП), метод АВС, электронная коммерция, информационные порталы, менеджмент качества, менеджмент знаний, теория самоорганизации, концепция маркетингового управления, реинжиниринг бизнес-процессов. Кадровые технологии. Использование современных информационных систем в менеджменте: корпоративные информационные системы, использующие методология ERP (планирование ресурсов предприятия), анализ бизнес-процессов отдельных подразделений. Характеристика современных форм и моделей организаций: модульных, виртуальных предпринимательских, инновационных, сетевых.  
	
	

	
	 Практические занятия
	2

2

2
	

	
	1
	Выявление и описание бизнес-процессов структурного подразделения регионального оператора связи
	
	

	
	2
	Подготовка и осуществление реинжиниринга бизнес-процесса регионального оператора связи 
	
	

	
	3
	Регламентация документированных и недокументированных знаний работников структурного подразделения предприятия связи
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1
	Проработка учебной литературы.  Составление конспекта по темам: Цель, задачи и функции управления Связью РФ, Лицензирование и Сертификация продукции, услуг и систем. 

Изучение вопроса «Специфика менеджмента в России».
Изменение объектов управления, включение в их состав знаний и информации.
	    5
	

	Тема 2. Теория и практика формирования эффективной команды малого структурного подразделения
	Содержание
	10
	2
3

	
	1
	Теоретические аспекты формирования трудовых ресурсов на предприятиях связи. Основные показатели движения  трудовых ресурсов и анализ эффективности их использования. Определение критериев оценки эффективности, анализ ресурсов, технологий формирования малых трудовых коллективов и создание эффективных команд в организациях.  
	
	

	
	2
	Командообразование как метод развития малого структурного подразделения предприятия связи.

Понятие «команда» и «командный эффект». Принципы работы команды, ее преимущества и недостатки. Классификация рабочих команд и  характеристики их типов, основные методы управления. 
Этапы командообразования: адаптация, группирование и кооперация, нормирование деятельности и функционирование. Три уровня проведения процессов формирования команд: индивидуальное консультирование, формирование команды, построение межкомандных взаимоотношений. 

Разработка стратегии формирования эффективной управленческой команды для решения перспективных задач малого структурного подразделения и предприятия в целом. Интегративная модель процесса формирования команд, включающая описание характеристик задачи, рабочей структуры, индивидуальных характеристик, командных характеристик, командных процессов, процессов формирования команд, изменений в команде, командной деятельности, индивидуальных изменений. 

Типология индивидуальных стилей руководителя в командоформировании. Пути оптимизации индивидуального стиля руководителя в процессе формирования управленческой команды малого структурного подразделения. Анализ существующих подходов к определению эффективной управленческой команды. Определение параметров командной эффективности и факторов, повышающих или снижающих эффективность.
	
	

	
	Практическое занятие
	2
	

	
	4.
	Разработка тренинга формирования команды структурного подразделения
	
	

	
	5.
	Организация креативной презентации для обсуждения итогов работы структурного подразделения
	2
	

	
	6
	Выявление и распределение ролевых функций в команде структурного подразделения предприятия связи
	2
	

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	2
	Проработка учебной литературы и  подготовка к деловым играм.

Изучение вопроса по формированию трудовых ресурсов  малого структурного подразделения и модели формирования команд.

Разобрать возможности  принятия решений лицами в структурном подразделении.
	5
	

	Тема 3.  Психологические 

основы управления структурным подразделением
	
	Содержание учебного материала
	8
	2

	
	1
	Основные понятия психологического компонента управленческой деятельности  

Коллектив малого структурного подразделения как объект управления и его психологические характеристики. Цели и задачи психологической диагностики и самодиагностики работников малого подразделения. Методы диагностики личностных качеств сотрудников. Система диагностики Майерс-Бриггс. Психология делового общения, его сущность и основные характеристики и правила. Понятие «коммуникативное пространство». Особенности межличностных коммуникаций в подразделении предприятия. 

Трудности в осуществлении межличностных коммуникаций. Вербальная и невербальная коммуникация и ее использование в процессе делового общения. Правила осуществления эффективных коммуникаций в структурном подразделении. 

Основы разработки социально-психологического тренинга. Конфликт и его сущность, структура конфликта. Психологическая структура конфликта и его отличие от ссоры. Конструктивные и деструктивные коммуникации в конфликте. Агрессивное, пассивное и ассертивное поведение. Основные психологические модели выхода из конфликта: давление, манипулирование, уход, отрицание и др. 

Основы коррекции и совершенствования индивидуального стиля руководителя структурного подразделения в общении с сотрудниками (алгоритм, получение обратной связи, активное слушанье).

Психологические основы обучения, развития, наставничества, коучинга в малом структурном подразделении. Базовая модель индивидуального коучинга. T-GROW
	
	

	
	Практические занятия:
	
	

	
	7
	Диагностики личностных и профессиональных качеств сотрудников структурного подразделения
	2
	

	
	8
	Тренинг «Деловое общение по телефону»
	2
	

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	3
	Проработка учебной литературы.  Составление конспекта по темам: 
 а) психологическая структура конфликта в МСП;
б) коллектив малого структурного подразделения как объект управления.
	5
	

	Тема 4. Анализ
эффективности деятельности малого трудового коллектива
	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	
	Понятие «эффективность» и ее основные составляющие.

Главные сферы анализа и оценки эффективности малого трудового коллектива: производство, управленческие, финансово-экономические и социально-психологические аспекты. Разработка системы качественных и количественных показателей оценки результативности деятельности малого трудового коллектива для всех сфер функционирования подразделения. Измерение достижения целей малого трудового коллектива с помощью ключевых показателей результативности и эффективности деятельности (KPI). Разработка финансовых и нефинансовых ключевых показателей  KPI по производительности, стоимости, длительности и качеству бизнес-процессов, по персоналу, информационной системе и прочим важным ресурсам малого структурного подразделения.

Определение целевых значений  KPI и их балансировка. Введение в управление эффективностью индексов удовлетворенности заинтересованных сторон, индексов качества результатов и качества выполнения процессов подразделения, индексов гибкости и сплоченности подразделения. Формирование системы показателей, измерения вклада малого структурного подразделения в снижение экологических рисков и ущерба окружающей среде. Осуществление экоаудиата в рамках малого структурного подразделения.
Необходимость и основные составляющие оценки качества управления малым трудовым коллективом. Методика оценки качества управления и алгоритм ее проведения.
	6
	2

	
	Практическое занятие:
	
	

	
	9
	Разработка ключевых показателей результативности деятельности структурного подразделения
	2
	

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	4
	Проработка учебной литературы.  
Составление конспекта по вопросам:

а) Необходимость контроля в работе структурного подразделения. 
б) Составление характеристики лидерских качеств.

	5
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела 2.

Работа с конспектом, учебной, специальной научной литературой, со справочно-информационной документацией и Интернет-ресурсами (поиск и анализ информации, составлении схем, сводных таблиц, диаграмм и т.п.), нормативно-правовой литературой. 
Подготовка к практическим работам с использованием сборников методических рекомендаций преподавателей. Подготовка к деловым играм, анализу и решению производственных ситуаций, кейс-стади. 
Оформление отчетов по практическим работам. 
Разработка рефератов по актуальным вопросам продвижения услуг связи. 
Подготовка к реализации практической и исследовательской деятельности, включающей ролевые игры, групповые обсуждения, направленную медитацию, командную и индивидуальную работу над заданиями.
	20
	

	Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
1. Составление характеристики основных этапов истории менеджмента. 

2. Изучение вопроса «Специфика менеджмента в России». 

3. Составление схемы «Внешние факторы среды прямого и косвенного воздействия на организацию». 

4. Составление характеристики влияния факторов внешней среды на деятельность организации связи. 

5. Построение схемы «Жизненный цикл организации». 

6. Подготовка информации о процессе бенчмаркинг. 

7. Подготовка информации о структуре организации связи, колледжа (или структуры организации, где работают родители студента). 

8. Подбор материал о мотивации труда на Российских и зарубежных организациях. 

9.Составление таблицы «Виды контроля». 

10.Подбор материала по вопросу «Итоговая документация по контролю». 

11. Составление характеристики стадии процесса творческого мышления. 

12. Составление схемы «Уровни принятия решения в структурном подразделении». 

13. Составление характеристик психологических типов собеседников . 

14. Составление схемы «Основные варианты решения конфликтов в группе студентов». 

15. Составление таблицы «Последствия конфликтов». 

16. Составление характеристики техники ведения телефонных переговоров. 

17. Оформление схемы «Принципы и показатели качества документирования». 

18. Составление характеристики основных составляющих репутации организации. 

19. Составление конспекта по вопросам: 

- Необходимость контроля в работе структурного подразделения; 

- Процесс контроля в малом структурном подразделении; 

20. Составление характеристики лидерских качеств, наиболее часто встречающиеся у успешных лидеров: интеллектуальные способности, черты характера, приобретенные умения. 

21. Выбор стратегии и ее реализация на конкретном предприятии. 

22. Построение модели стратегического управления организацией. 

23. Построение матрицы SWOT-анализа стратегического планирования. 
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Уровни освоения учебного материала имеют 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 

Самостоятельная работа №1: Проработка учебной литературы.  Составление конспекта по темам: Цель, задачи и функции управления Связью РФ, Лицензирование и Сертификация продукции, услуг и систем, «Специфика менеджмента в России».
Самостоятельная работа №2 Проработка учебной литературы, составление конспекта по темам: Формирование трудовых ресурсов  малого структурного подразделения и модели формирования команд 
Самостоятельная работа №3 Проработка учебной литературы, составление конспекта по темам:1.Психологическая структура конфликта в МСП, 2.Коллектив малого структурного подразделения как объект управления.  
Самостоятельная работа №4 Проработка учебной литературы, составление конспекта по темам: Необходимость контроля в работе структурного подразделения.Составление характеристики лидерских качеств.
 Раздел 2. Современные технологии управления структурным подразделением
Тема 1. Современная парадигма управления предприятием 
Самостоятельная работа №1: Проработка учебной литературы.  Составление конспекта по темам: Цель, задачи и функции управления Связью РФ, Лицензирование и Сертификация продукции, услуг и систем, «Специфика менеджмента в России».
Вид самостоятельной работы – внеаудиторная

Объём учебного времени – 5 час
1. Цель работы: изучить цель, задачи и функции управления Связью. Иметь представление о лицензировании и сертификации продукциии услуг связи , а также  иметь представление о специфике менеджмента в России.
2. Задание к работе

Составить конспект или сообщение по теме самостоятельной работы.

3. Требования к результатам работы: 

          Конспект или подготовленное сообщение, содержащее информацию о современном  

 уровне развития связи и о роли лицензирования и сертификации услуг связи,  а также о специфике менеджмента в России.
4. Форма контроля и критерии оценки
Форма контроля – сообщение, проверка конспекта.

Оценка «отлично» ставится студенту, если;

· работа  написана аккуратно, без помарок, разборчивым почерком;

· ответы конкретные, лаконичные, правильные; 

Оценка «хорошо» ставится студенту если:

· ответы конкретные и лаконичные, но могут быть незначительные неточности;

Оценка «удовлетворительно» ставится если:

· приведено описание не всех тем, а только её части; 

· ответы содержат некоторые неточности;

Оценка «неудовлетворительно» ставится если:

· допущены принципиальные ошибки;

· работа оформлена небрежно;

· вопросы раскрыты поверхностно.

5. Список рекомендуемой литературы:

 1. А.В.Душкин, Д.Г.Филиппова Менеджмент в телекоммуникациях.Уч.пособие-  М.;Горячая линия-Телеком, 2013-106с;ил.

2. Вачков И. В. Основы технологии группового тренинга. М. Изд-во «Ось-89», 2001.
Тема 2. Теория и практика формирования эффективной команды малого структурного подразделения
Самостоятельная работа №2 Проработка учебной литературы, составление конспекта по темам: Формирование трудовых ресурсов  малого структурного подразделения и модели формирования команд 
Вид самостоятельной работы – внеаудиторная

Объём учебного времени – 5 ч
1. Цель работы: Изучить формирования эффективной команды малого структурного подразделения
2.  Задание к работе

Составить конспект или сообщение по теме самостоятельной работы.
3. Требования к результатам работы: Подготовить конспект 

4.  Форма контроля и критерии оценки
Форма контроля – сообщение, проверка конспекта.

Оценка «отлично» ставится студенту, если;

· работа  написана аккуратно, без помарок, разборчивым почерком;

· ответы конкретные, лаконичные, правильные; 

Оценка «хорошо» ставится студенту если:

-        ответы конкретные и лаконичные, но могут быть незначительные неточности;

Оценка «удовлетворительно» ставится если:

· приведено описание не всех тем, а только её части; 

· ответы содержат некоторые неточности;

Оценка «неудовлетворительно» ставится если:

· допущены принципиальные ошибки;

· работа оформлена небрежно;

· вопросы раскрыты поверхностно.
5.      Список рекомендуемой литературы:

 1. А.В.Душкин, Д.Г.Филиппова Менеджмент в телекоммуникациях.Уч.пособие-  М.;Горячая линия-Телеком, 2013-106с;ил.

2. Вачков И. В. Основы технологии группового тренинга. М. Изд-во «Ось-89», 2001.
Тема 3.  Психологические 

основы управления структурным подразделением 
Самостоятельная работа №3: Проработка учебной литературы, составление конспекта по темам:1.Психологическая структура конфликта в МСП, 2. Коллектив малого структурного подразделения как объект управления.  
Вид самостоятельной работы – внеаудиторная

Объём учебного времени – 5ч
1. Цель работы: изучить психологические основы управления 
2. Задание к работе

  Составить конспект или сообщение по теме самостоятельной работы.
3. Требования к результатам работы: Подготовить конспект 

4. Форма контроля и критерии оценки
 Форма контроля –  сообщение, проверка конспекта.

Оценка «отлично» ставится студенту, если;

· работа  написана аккуратно, без помарок, разборчивым почерком;

· ответы конкретные, лаконичные, правильные; 

Оценка «хорошо» ставится студенту если:

· ответы конкретные и лаконичные, но могут быть незначительные
            неточности;

Оценка «удовлетворительно» ставится если:

· приведено описание не всех тем, а только её части; 

· ответы содержат некоторые неточности;

Оценка «неудовлетворительно» ставится если:

· допущены принципиальные ошибки;

· работа оформлена небрежно;

· вопросы раскрыты поверхностно.
5. Список рекомендуемой литературы: 
1. А.В.Душкин, Д.Г.Филиппова Менеджмент в телекоммуникациях.Уч.пособие-  М.;Горячая линия-Телеком, 2013-106с;ил.

2. Вачков И. В. Основы технологии группового тренинга. М. Изд-во «Ось-89», 2001.
   Тема 4. Анализ эффективности деятельности малого трудового коллектива

Самостоятельная работа №4 Проработка учебной литературы, составление конспекта по темам: Необходимость контроля в работе структурного подразделения.Составление характеристики лидерских качеств.
Вид самостоятельной работы – внеаудиторная

Объём учебного времени – 5 ч
1.Цель работы: изучить эффективность деятельности малого трудового коллектива 
2.Задание к работе: Проработка учебной литературы, составление конспекта по темам 
3.Требования к результатам работы: Подготовить конспект 

4. Форма контроля и критерии оценки
Форма контроля – сообщение, проверка конспекта.

Оценка «отлично» ставится студенту, если;

· работа  написана аккуратно, без помарок, разборчивым почерком;

· ответы конкретные, лаконичные, правильные; 

Оценка «хорошо» ставится студенту если:

· ответы конкретные и лаконичные, но могут быть незначительные неточности;

Оценка «удовлетворительно» ставится если:

· приведено описание не всех тем, а только её части; 

· ответы содержат некоторые неточности;

Оценка «неудовлетворительно» ставится если:

· допущены принципиальные ошибки;

· работа оформлена небрежно;

· вопросы раскрыты поверхностно.

5. Список рекомендуемой литературы:
1. А.В.Душкин, Д.Г.Филиппова Менеджмент в телекоммуникациях.Уч.пособие-  М.;Горячая линия-Телеком, 2013-106с;ил.

2. Вачков И. В. Основы технологии группового тренинга. М. Изд-во «Ось-89», 2001.
Информационное обеспечение обучения

Основная литература:
1. А.В.Душин, Д.Г.Филиппова Менеджмент в телекоммуникациях. Учебное пособие для вузов.-М.:Горячая линия-Телеком, 2013.-106c.:ил.

           Дополнительная литература:
1. Кнышева Е.Н. Менеджмент: учебное пособие (гриф). – М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2008.-304 с.

2. Вачков И. В. Основы технологии группового тренинга. М. Изд-во «Ось-89», 2001.
3. Фопель К. Создание команды. Психологические игры и упражнения/ Пер. с нем. — М.: Генезис, 2003. — 400 с. 

4. Г. Екатеринбург, Гуманитарный университет, 2013 г., 40 стр. Преподаватель Николаева Е.Ю.
Интернет-ресурсы:

1. www.minsvyaz.ru Официальный сайт Министерства информационных технологий
и связи.

2. www.sotovik.ru Информационный сайт, посвященный телекоммуникациям:
обзоры рынка, новости операторов.

3. www.telecomru.ru Экспертный портал "Телекоммуникации России" -
независимое сетевое СМИ.
       4. .http://www.renault.ru/ru/about/renault/alliance/

       5.  http://www.nissan-motor.md/NewsItem
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