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Пояснительная записка

Методические рекомендации по практическим занятиям являющиеся частью учебно-методического комплекса по дисциплине ОП.18 «Менеджмент» составлены в соответствии с:

1. Федеральным государственным образовательным стандартом  по специальности 43.02.01 «Организация обслуживания в общественном питании»;
2. Рабочей программой учебной дисциплины; 
3. Положением о планировании, организации и проведении лабораторных работ и практических занятий студентов, осваивающих основные профессиональные образовательные программы среднего профессионального образования в колледжах НовГУ.
Методические рекомендации включают 15 практических занятий, предусмотренных рабочей программой учебной дисциплины в объёме 30 часов. 

В результате выполнения практических заданий обучающийся должен уметь:
- применять знания менеджмента при изучении профессиональных модулей и в профессиональной деятельности;

-  давать сравнительную характеристику основных научных школ и подходов в менеджменте;
- анализировать зарубежный опыт менеджмента;
- составлять схемы организационных структур организаций;

- проводить SWOT – анализ;

- владеть навыками передачи сообщений;

- проводить  «мозговой штурм» как метод принятия управленческих решений;

- разрабатывать эффективную систему контроля за качеством обслуживания в организациях;

- оценивать работу подчинённых;

- разрабатывать систему мотивации работников;

- давать сравнительную характеристику основных стилей руководства;

- выявлять лидерские качества, тип темперамента и уровень конфликтности.
В результате выполнения практических заданий обучающийся должен знать: 
основные этапы эволюции управленческой мысли и менеджмента, сущность современной концепции менеджмента, его роли в развитии российской экономики;

- методы менеджмента;

- внешнюю и внутреннюю среду организации;

- общие и специальные функции менеджмента;

- методы сбора и анализ управленческой информации;

- типологию, базовые схемы, методы и модели разработки и принятия управленческих решений;
- виды власти и влияния;

- стили руководства;

- личностные характеристики менеджера.
- сущность конфликта, его виды; причины возникновения конфликтов в организации; 

- различные способы управления конфликтами; 

- различные варианты тактики поведения в конфликтной ситуации; 

- природу стресса.

Контрольные вопросы ориентированы на проверку подготовленности студентов к выполнению практических работ.

Критерии оценки устного ответа:
Оценка «отлично» ставится, если студент: 

- обстоятельно и достаточно полно излагает материал;

- может обосновать свои суждения, привести примеры;

- строит ответ последовательно;
- отстаивает свою позицию;
- демонстрирует понимание изучаемого материала.

Оценка «хорошо» ставится, если студент:

- демонстрирует знание и понимание изучаемого материала, однако допускает ошибки в ответе, но самостоятельно исправляет их после замечаний преподавателя;

- не всегда может убедительно обосновать свое суждение.

Оценка «удовлетворительно» ставится, если студент:

- демонстрирует знание основных теоретических положений изучаемого материала, но излагает материал не в полном объеме;

- не может привести необходимые примеры;

- нарушает последовательность в изложении.

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если студент:

- показывает незнание большей части изучаемого материала;

- не может привести необходимые примеры;

- излагает изучаемый материал нелогично и неуверенно.

Оценки «отлично», «хорошо» или «удовлетворительно» могут быть поставлены за совокупность ответов, данных студентом в течение одного практического занятия.

Критерии оценки письменной работы:
Оценка «отлично» ставится, если: выполнено 100% заданий, задания выполнены без ошибок, правильно и аккуратно оформлены. 

Оценка «хорошо» ставится, если: выполнено 70-100% заданий, задания выполнены без ошибок, правильно и аккуратно оформлены, или в выполнении допущена одна-две ошибки. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если: выполнено 50-70% заданий, задания выполнены с ошибками, неаккуратно оформлены, при выполнении допущены две-три ошибки.

Оценка «неудовлетворительно» ставится, если: выполнено менее 50% заданий, задания выполнены с ошибками, не аккуратно оформлены.
Тематический план и содержание учебной дисциплины 
Менеджмент
	Наименование

разделов и тем
	Содержание учебного материала,  практические занятия,

самостоятельная работа обучающихся
	Объем 
часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Сущность и характерные черты современного менеджмента
	15
	

	Тема 1.1 
Понятие, сущность и функции менеджмента
	Содержание учебного материала

Понятие  и функции менеджмента. Уровни менеджмента. Основные принципы менеджмента. 
	2
	1,2,3

	
	Практическое занятие № 1

Тест «Выйдет ли из Вас хороший менеджер» и анализ его результатов
	2
	

	
	Самостоятельная работа № 1

Подготовка докладов по теме «Понятие, сущность и функции менеджмента»
	5
	

	Тема 1.2
История развития менеджмента 
	Содержание учебного материала
Основные научные школы и подходы в менеджменте. Опыт менеджмента за рубежом (американская, японская и европейская модели менеджмента) возможности и пути его использования в России. Специфика менеджмента в России.
	2


	1,2,3

	
	Практическое занятие № 2

Сравнительная характеристика основных научных школ и подходов в менеджменте.
	2


	

	
	Практическое занятие № 3

Изучение и анализ зарубежного опыта менеджмента (американского, японского, европейского)
	2
	

	Раздел 2. Содержание основных функций менеджмента
	40
	

	Тема 2.1 
Методы менеджмента
	Содержание учебного материала
Понятие и классификация методов менеджмента. Организационно-административные, экономические, социально-психологические методы.
	2
	1



	Тема 2.2 
Организация как объект менеджмента
	Содержание учебного материала

Общие характеристики организаций. Формальные и неформальные группы в организации. Классификация организаций.
	2
	1,2



	Тема 2.3
Внешняя и внутренняя среда организации
	Содержание учебного материала

Внутренняя среда организации. Структура управления организацией. Типы организационных структур организаций. Внешняя среда организации.
	2
	1,2,3

	
	Практическое занятие № 4

Построение схем организационных структур организаций
	2


	

	Тема 2.4 
Планирование
	Содержание учебного материала

Понятие и виды планирования. Процесс планирования. Сущность и процесс стратегического планирования.
	2


	1,2,3

	
	Практическое занятие № 5

Проведение SWOT – анализа
	2
	

	Тема 2.5
Коммуникации в менеджменте

	Содержание учебного материала

Информация и её виды. Коммуникация и её виды. Коммуникационный процесс и барьеры на пути коммуникаций. Эффективная коммуникация.
	2


	1,2,3



	
	Практическое занятие № 6
Передача и приём сообщений
	2


	

	Тема 2.6 
Принятие управленческих решений
	Содержание учебного материала

Понятие и признаки управленческих решений. Требования к управленческим решениям. Классификация управленческих решений. Процесс принятия управленческих решений. Методы принятия управленческих решений.
	2
	1,2,3



	
	Практическое занятие №7

Проведение «мозгового штурма» как метода принятия управленческих решений.
	2


	

	
	Самостоятельная работа № 2

Признаки управленческих решений и методы их принятия.
	5
	

	Тема 2.7 
Регулирование и контроль в менеджменте 
	Содержание учебного материала:

Понятие и виды контроля. Этапы контроля. Правила контроля. Характеристика эффективного контроля.
	2
	1,2,3

	
	Практическое занятие № 8

Разработка эффективной системы контроля за качеством обслуживания в организациях.
	2


	

	Тема 2.8 
Мотивация деятельности в менеджменте
	Содержание учебного материала:

Мотивация в менеджменте. Теория иерархии потребностей А. Маслоу. Классификация и характеристика современных теорий мотивации. Делегирование полномочий в менеджменте.
	2


	1,2,3



	
	Практическое занятие № 9

Оценка работы подчинённых.
	2


	

	
	Практическое занятие № 10

Разработка системы мотивации работников.
	2


	

	
	Самостоятельная работа № 3

Характеристика основных теорий мотивации
	5


	

	Раздел 3. Руководство и лидерство
	20
	

	Тема 3.1 
Власть, влияние и авторитет менеджера
	Содержание учебного материала:

Власть и её виды. Влияние и его виды. Авторитет и псевдоавторитет. 
	2
	1

	Тема 3.2

Стили руководства
	Содержание учебного материала
Характеристика авторитарного, демократического и либерального стиля руководства. Управленческая решётка. Дополнительные стили руководства.
	2


	1,2,3



	
	Практическое занятие № 11

Сравнительная характеристика основных стилей руководства. 
	2
	

	
	Самостоятельная работа № 4

Анализ конкретной ситуации
	4
	

	Тема 3.3 
Личность менеджера
	Содержание учебного материала

Лидерство. Роли менеджера в организации. Личностные характеристики менеджера. Требования к эффективному лидеру.
	2
	1,2,3

	
	Практическое занятие № 12

Тест «Лидер» и анализ его результатов
	2
	

	
	Практическое занятие № 13
Тест на определение типа темперамента, психогеометрический тест и анализ их результатов
	2


	

	
	Самостоятельная работа № 5

Характеристика основных ролей менеджера
	4
	

	Раздел 4. Управление конфликтами и стрессами
	12
	

	Тема 4.1 
Сущность и причины конфликтов, управление ими 

	Содержание учебного материала

Понятие и типы конфликтов. Причины конфликтов. Управление конфликтами. Тактика поведения в конфликтной ситуации. 
	2


	1,2,3



	
	Практическая работа № 14

Выявление уровня конфликтности
	2


	

	
	Самостоятельная работа № 6

Разрешение конфликтных ситуаций в процессе трудовой деятельности
	4


	

	Тема 4.2 
Понятие и источники стресса, управление им
	Содержание учебного материала

Понятие и источники стресса. Последствия стресса и управление им.
	2


	1.2,3

	
	Практическая работа № 15

Выявление уровня стрессоустойчивости и изучение методов управления стрессом
	2
	

	Всего:
	87
	


СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ
Раздел 1 Сущность и характерные черты современного менеджмента
Тема 1.1  Понятие, сущность и функции менеджмента
Практическое занятие №1 (2ч.)

Тест «Выйдет ли из Вас хороший менеджер» и анализ его результатов
Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «Понятие, сущность и функции менеджмента», научиться выявлять потенциал менеджерских качеств.
В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: сущность, функции и уровни  менеджмента; основные принципы менеджмента
уметь: выявлять потенциал менеджерских качеств.
Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Понятие  и функции менеджмента. Уровни менеджмента. Основные принципы менеджмента.
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: контрольные вопросы выполняются в устной форме; задания 2 и 3 выполняются письменно в тетради.

Содержание заданий:
Задание 1

Представьте себя в роли менеджера и выделите в приведенном перечне предположение, которое ближе всего соответствует вашей реакции на перечисленные ниже ситуации.

1. Если на работе надо выполнить неприятные функции, то я:

 а) сделаю сам;

 б) поручу это в качестве наказания тому, кто отлынивал от работы;

 в) буду долго колебаться, прежде чем попросить подчиненного сделать это;

 г) попрошу кого-нибудь сделать это.

2. Если мой начальник покритикует меня, то я:

 а) расстроюсь;

 б) покажу начальнику, в чем он не прав;

 в) попытаюсь извлечь уроки из критики; 

 г) извинюсь за свой поступок.

3. Если работник не справляется со своими обязанностями, то я:

 а) представлю ему (ей) полную возможность совершить крупную ошибку;

 б) прежде чем уволить работника, сделаю все, что в моих силах, чтобы помочь ему начать работать нормально; 

в) буду откладывать увольнение этого работника как можно дольше;

г) избавлюсь от этого работника как можно быстрее, если он оказался неспособным.

4. Если мне повысили зарплату не настолько, насколько я ожидал, то я:

а) совершенно определенно выскажу начальнику все, что думаю по этому поводу; 

б) промолчу;

в) ничего не скажу, но найду другие способы показать начальнику мою неудовлетворенность;

 г) спрошу начальника, почему мне не повысили зарплату на большую сумму.

5. Если подчиненный продолжает игнорировать мои указания после третьего предупреждения, то я:

 а) попробую поручить ему (ей) другую работу;

 б) буду продолжать настаивать на своем, пока работа не будет выполнена правильно; 

 в) скажу ему (ей), что если в следующий раз работа не будет выполнена правильно, то другого раза уже не будет;

 г) попытаюсь каким-то иным образом объяснить, чего я добиваюсь.

 6. Если начальник отвергнет мое хорошее предложение, то я:

 а) спрошу — почему?;

 б) уйду и расстроюсь;

 в) попробую снова высказать его позже; 

 г) подумаю о том, как изменить форму предложения, чтобы добиться успеха.

 7. Если коллега покритикует меня, то я:

 а) отвечу ему двойной дозой критики;

 б) стану избегать его в будущем; 

 в) попробую разобраться, была ли критика обоснованной; 

 г) буду переживать по поводу того, что этот коллега меня не любит.

 8. Если кто-то пошутит так, что я не пойму шутку, то я:

 а) рассмеюсь вместе со всеми;

 б) скажу, что эта была неумная шутка;

 в) скажу, что я не понял шутки; г) почувствую себя глупцом.

 9. Если кто-то указывает на мои ошибки, то я:

 а) порой их отрицаю; 
 б) чувствую себя провинившимся;
 в) осознаю, что всем людям свойственно ошибаться;
 г) начинаю испытывать неприязнь к этому человеку.

 10. Если кто-то работающий на меня, провалит дело, то я:

 а) вспылю;
 б) ни за что не скажу ему (ей) об этом; 
 в) посоветуюсь с этим человеком, как правильно выполнить задание, и буду надеяться, что в следующий раз он (она) поступит верно;
 г) больше не поручу подобную работу этому человеку.

11. Если бы мне пришлось говорить с самим высшим руководителем, то я:
а) не смог бы смотреть ему в глаза; 
б) чувствовал бы себя неловко; 
в) слегка бы нервничал; 
г) был бы рад встрече.

12. Если подчиненный попросит меня оказать ему любезность, то я:

 а) могу выполнить просьбу, могу — нет;
 б) почувствую себя неловко, если не окажу любезность;
 в) никогда не стану оказывать никаких любезностей с тем, чтобы не создавать прецедент;
 г) всегда пойду навстречу.

 Подсчет результатов. Поставьте по баллу за каждое совпадение  с ключом: 1А, 2В, ЗБ, 4Г, 5Г, 6А, 7В, 8В, 9В, 10В, 11Г, 12А.

 Ваш потенциал менеджера измеряется следующим образом:

 10—12 — отлично,

  8—9 — хорошо,

  6— 7 — удовлетворительно,

 менее 6 — плохо.

Задание 2
По результатам  тестового задания проведите анализ ответов на каждый вопрос. Спорные ситуации необходимо обсудить в классе.
Требования к результатам работы: ответы на тестовое задание, участие в обсуждении.
Форма контроля: результаты теста.
Список рекомендуемой литературы:

1. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-н/Д: Феникс, 2011. – 346 с.

2. Скобкин С.С.Менеджмент в туризме. – М.: Магистр, 2009. – 447 с.

3. Жукова М. А. Менеджмент в туристском бизнесе: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2013. – 192 с.

4. Бычкова О. В. Менеджмент и маркетинг: Конспект лекций / НовГу им. Ярослава Мудрого. [Электронный  ресурс] /  Великий Новгород, 2011. – 21 с.
Раздел 1 Сущность и характерные черты современного менеджмента
Тема 1.2 История развития менеджмента
Практическое занятие №2 (2ч.)

Сравнительная характеристика основных научных школ и подходов в менеджменте.
Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «История развития менеджмента», научиться давать сравнительную характеристику основных научных школ и подходов в менеджменте.
В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: основные научные школы и подходы в менеджменте;
уметь: давать сравнительную характеристику основных научных школ и подходов в менеджменте.
Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Основные научные школы и подходы в менеджменте. Школа научного менеджмента. Классическая школа. Школа человеческих отношений. Поведенческая школа. 
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: задания 1 и 2 выполняется письменно в тетради. 
Содержание заданий:

Задание 1

Внимательно прочтите представленные ниже утверждения. Отметьте· неверные утверждения и перефразируйте их так, чтобы получились правильные. 

1. Ф. Тейлор явился инициатором экспериментов в г. Хоторне. 

2. Установление расценок должно основываться на точном знании, а не на догадках. 

3. Чем выше разделение труда, тем выше его производительность 

4. Социальные и психологические потребности человека точно так же эффективны в качестве стимулов, как деньги. 

5. Ситуационный подход нацелен на тщательный анализ каждой· конкретной ситуации. 

6. Менеджмент как наука выделяет административную, научную и школу «человеческих отношений». 

7. Количественный подход в управлении нацеливает на повышение производительности труда. 

8. Менеджерам следует опираться на теоретические знания. 

9. Зарождение менеджмента относится к концу XIX в. 

10. Менеджмент - это наука, практика и искусство. 

11. Узкая специализация труда свидетельствует о высокой организации производства. 

12. Лучше, иметь дело с отдельными людьми, чем с группой. 

13. Подбор персонала с учетом физиологических и интеллектуальных способностей - это вывод, к которому пришел опытным путем Тейлор. 

14. Рационализация производственного процесса - идея, принадлежащая Э. Мэйо.. 

Задание 2
Заполните таблицу, изложив в ней различные школы и направления в менеджменте в хронологической последовательности.

	№ п/п
	Школа или направление в менеджменте
	Годы возникновения
	Основные представители
	Основные достижения
	Основные недостатки
	Степень использования научных достижений прошлых лет в современных условиях

	
	
	
	
	
	
	


Требования к результатам работы: ответы на вопросы задания 1, выполненное задание 2. 

Форма контроля:  устный опрос и заполненная таблица задания 2.
Список рекомендуемой литературы:

1. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-н/Д: Феникс, 2011. – 346 с.

2. Скобкин С.С.Менеджмент в туризме. – М.: Магистр, 2009. – 447 с.

3. Жукова М. А. Менеджмент в туристском бизнесе: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2013. – 192 с.

4. Бычкова О. В. Менеджмент и маркетинг: Конспект лекций / НовГу им. Ярослава Мудрого. [Электронный  ресурс] /  Великий Новгород, 2011. – 21 с.
Раздел 1  Сущность и характерные черты современного менеджмента
Тема 1.2 История развития менеджмента

Практическое занятие №3 (2ч.)

Изучение и анализ зарубежного опыта менеджмента (американского, японского, европейского)
Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «История развития менеджмента», научиться анализировать зарубежный опыт менеджмента.
В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: опыт менеджмента за рубежом (американская, японская и европейская модели менеджмента); возможности и пути его использования в России. 
уметь анализировать зарубежный опыт менеджмента.
Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Опыт менеджмента за рубежом (американская, японская и европейская модели менеджмента), возможности и пути его использования в России. Специфика менеджмента в России.
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: задание 1 выполняется устно, задания 2 и 3 выполняются письменно в тетради.
Содержание заданий:

Задание 1
Внимательно прочтите представленные ниже утверждения. Отметьте· неверные утверждения и перефразируйте их так, чтобы получились правильные. 

В японской модели управления труд оплачивается в зависимости от возраста и стажа работы в фирме. 

1. Участие в прибыли предприятия лишь его акционеров - признак японской национальной модели управления предприятием. 

2. Наиболее схожей с российской моделью управления предприятием является американская модель. 

3. Подготовка менеджеров в CШA является трехступенчатой. 

4. Американские менеджеры традиционно ориентированы на индивидуальные ценности и результаты.

5. Руководителей готовят сами фирмы на основе концепции «обучения посредством опыта», перемещая их по разным должностям - это одна из основ американской национальной модели.
Задание 2
Заполните таблицу, изложив в ней характеристику японской, американской, европейской и российской модели менеджмента. Проведите ее анализ.

Сравнительная характеристика моделей менеджмента
	Параметры сравнения
	Японская модель
	Американская модель
	Европейская модель
	Российская модель

	1. Управленческие решения
	
	
	
	

	2 .Ответственность
	
	
	
	

	3. Структура управления
	
	
	
	

	4. Организация контроля
	
	
	
	

	5. Характер контроля
	
	
	
	

	6. Оценка результатов труда
	
	
	
	

	7. Качества руководителя
	
	
	
	

	8. Ориентация управления
	
	
	
	

	9. Оценка управления
	
	
	
	

	10. Отношения с подчиненными
	
	
	
	

	11. Карьера
	
	
	
	

	12. Подготовка специалистов
	
	
	
	

	13.Оплата труда
	
	
	
	

	14. Занятость 
	
	
	
	


Требования к результатам работы: письменно выполненные задания 1 и 2.

Форма контроля: письменная работа, заполненная таблица. 

Список рекомендуемой литературы:

1. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-н/Д: Феникс, 2011. – 346 с.

2. Скобкин С.С.Менеджмент в туризме. – М.: Магистр, 2009. – 447 с.

3. Жукова М. А. Менеджмент в туристском бизнесе: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2013. – 192 с.

4. Бычкова О. В. Менеджмент и маркетинг: Конспект лекций / НовГу им. Ярослава Мудрого. [Электронный  ресурс] /  Великий Новгород, 2011. – 21 с.
Раздел 2 Содержание основных функций менеджмента
Тема 2.3 Внешняя и внутренняя среда организации
Практическое занятие №4 (2ч.)

Построение схем организационных структур организаций

Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «Внешняя и внутренняя среда организации», научиться составлять схемы организационных структур организаций.
В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: внутреннюю среду организации; структуру управления организацией; типы организационных структур организаций;
уметь: составлять схемы организационных структур организаций.
Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий:  Внутренняя среда организации. Структура управления организацией. Типы организационных структур организаций.
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: задание 1  выполняется устно, задание 2  выполняется письменно в составе малых групп численностью 4-5 человек.
Содержание заданий:

Задание 1.

Ответьте на контрольные вопросы:

1. Каковы основные характеристики организационной структуры?

2. Какова последовательность проектирования организационной структуры управления?

3. Какие элементы должны обязательно учитываться при проектировании организации?

4. Какие факторы определяют ситуационный характер организационной структуры?

5. Какая существует связь между структурой и стратегией, планами развития организации?

6. Какие основные типы организационных структур выделяются и чем они отличаются друг от друга?

7. Какова область применения различных структур, а также их достоинства и недостатки.

8. Дайте краткие определения линейной, функциональной и линейно-функциональной структурам?

9. Сформулируйте отличия дивизиональной структуры от линейно-функциональной.

10. В чем основной недостаток матричной структуры?

11. Что такое централизованная и децентрализованная структура?

12. В чем преимущества децентрализации?

13. Какие методы проектирования и совершенствования структуры управления Вы знаете?

Задание 2.
Составьте схему организационной структуры  предприятия общественного питания – места прохождения практики. Определите тип данной организационной структуры, укажите его достоинства и недостатки.

Требования к результатам работы: ответы на вопросы и выполненное задание 2.

Форма контроля: устный опрос и письменная работа.
Список рекомендуемой литературы:

1. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-н/Д: Феникс, 2011. – 346 с.

2. Скобкин С.С.Менеджмент в туризме. – М.: Магистр, 2009. – 447 с.

3. Жукова М. А. Менеджмент в туристском бизнесе: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2013. – 192 с.

4. Бычкова О. В. Менеджмент и маркетинг: Конспект лекций / НовГу им. Ярослава Мудрого. [Электронный  ресурс] /  Великий Новгород, 2011. – 21 с.
Раздел 2. Содержание основных функций менеджмента
Тема 2.4 Планирование
Практическое занятие №5 (2ч.)

Проведение SWOT – анализа                                                                                                                                                           
Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «Планирование», научиться проводить SWOT – анализ.
В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: понятие и виды планирования; процесс планирования; сущность и процесс стратегического планирования; методику проведения SWOT – анализа;                                                                                                                                                           
уметь: проводить SWOT – анализ.
Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Понятие и виды планирова.ния. Процесс планирования. Сущность и процесс стратегического планирования.
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий:  задание 1  выполняется устно, задание 2  выполняется письменно в составе малых групп численностью 4-5 человек, обсуждается в классе.
Содержание заданий:

Задание 1.

Изучите методику проведения SWOT – анализа.

Задание 2.
В малых группах проведите SWOT-анализ предприятия общественного питания – места прохождения практики. Заполните матрицу SWOT, подведите итоги по проведенному анализу.

Матрица SWOT
	
	Возможности:

1.

2.

3.

.

.
	Угрозы:

1.

2.

3.

.

.

	Сильные стороны:

1.

2.

3.

.

.
	Поле

«СИВ»
	Поле

«СИУ»

	Слабые стороны:

1.

2.

3.

.

.
	Поле

«СЛВ»
	Поле

«СЛУ»


Требования к результатам работы: выполненный SWOT-анализ письменно.
Форма контроля: письменная работа, осуждение результатов работы в классе.
Список рекомендуемой литературы:

1. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-н/Д: Феникс, 2011. – 346 с.

2. Скобкин С.С.Менеджмент в туризме. – М.: Магистр, 2009. – 447 с.

3. Жукова М. А. Менеджмент в туристском бизнесе: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2013. – 192 с.

4. Бычкова О. В. Менеджмент и маркетинг: Конспект лекций / НовГу им. Ярослава Мудрого. [Электронный  ресурс] /  Великий Новгород, 2011. – 21 с.
Раздел 2 Содержание основных функций менеджмента
Тема 2.5  Коммуникации в менеджменте
Практическое занятие №6 (2ч.)

Передача  и приём сообщений
 Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «Коммуникации в менеджменте», научиться передавать и принимать сообщения
В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: сущность коммуникация и её виды: коммуникационный процесс и барьеры на пути коммуникаций; эффективную коммуникацию;
уметь: передавать сообщения.
Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Информация и её виды. Коммуникация и её виды. Коммуникационный процесс и барьеры на пути коммуникаций. Эффективная коммуникация.
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: задание 1 выполняются письменно и анализируются его результаты; задание 2 обсуждается в классе.

Содержание заданий:

Задание 1.

Выявите свой уровень коммуникабельности, ответив на тест.  Сделайте выводы.

Предлагается 16 вопросов, на каждый из которых надо ответить однозначно: «ДА», «НИКОГДА», «НЕТ».

1.
Вам предстоит ординарная делова встреча. Выбивает ли Вас из колеи ожидание?

2.
Не откладываете ли Вы визит к врачу до тех пор, пока не станет уже невмоготу?

3.
Вызывает ли у вас смятение и неудовлетворение поручения выступить с докладом, сообщением, информацией на каком-либо совещании, собрании или тому подобном мероприятии?

4.
Вам предлагают выехать в командировку в город или село, где Вы никогда не бывали. Приложите ли Вы максимум усилий, чтобы избежать этой командировки?

5.
Любите ли Вы делиться своими переживаниями с кем бы то ни было?

6.
Раздражаетесь ли Вы, когда незнакомый человек на улице обращается к Вам с просьбой показать ему дорогу, назвать время, ответить на какой-либо еще вопрос?

7.
Верите ли Вы, что существует проблема «отцов и детей» и что людям разных поколений трудно понимать друг друга?

8.
Постесняетесь ли Вы напомнить знакомому, что он забыл отдать Вам 10 000 руб., которые занял несколько месяцев назад?

9.
В ресторане или столовой Вам подали явно недоброкачественное блюдо – промолчите ли вы, лишь рассерженно отодвинув тарелку?

10.
 Оказавшись один с незнакомым человеком, Вы не вступите с ним в беседу и будете тяготиться, если первым заговорит он. Так ли это?

11.
 Вас приводит в ужас любая длинная очередь, где бы она не была – в магазине, кассе кинотеатра и т.д. предпочтете ли Вы отказаться от своего намерения, нежели встать в хвост и томиться в ожидании?

12.
 Боитесь ли Вы участвовать в какой-либо комиссии по рассмотрению конфликтных ситуаций?

13.
 Если ли у Вас сугубо индивидуальные критерии оценки произведений литературы, искусства, культуры и никаких чужих мнений Вы не примете?

14.
 Услышав где-нибудь в кулуарах высказывание явно ошибочной точки зрения по хорошо известному Вам вопросу, предпочитаете ли Вы промолчать и не вступить в спор?

15.
 Вызывает ли у Вас досаду чья-либо просьба разобраться в том или ином служебном вопросе или учебной теме?

16.
 Охотнее ли Вы излагаете свою точку зрения (мнение) в письменном виде, чем в устной форме?

А теперь подсчитайте очки: за каждое «ДА» - 2 очка, «ИНОГДА» - 1, «НЕТ» - 0 очков. 

30-32 очка.

Вы явно некоммуникабельны, и это ваша беда, так как страдаете о этого больше всего вы сами. Но и близким Вам людям нелегко.  Старайтесь стать общительнее, контролируйте себя.

25-29 очков.

Вы замкнуты, неразговорчивы, предпочитаете одиночество, поэтому у Вас, наверное, мало друзей. Новая работа и необходимость новых контактов, если и не ввергают в панику, то надолго выводят из равновесия. Вы знаете эту особенность Вашего характера и бываете недовольны собой. Но не ограничивайтесь только недовольством, в Вашей власти переломить эти особенности Вашего характера. Разве не бывает, что при какой-нибудь сильной увлеченности Вы приобретаете вдруг полную коммуникабельность? Стоит только встряхнуться. 

19-24 очков.

Вы общительны, и в незнакомой обстановке чувствуете себя вполне уверенно. Новые проблемы Вас не пугают. И все же с новыми людьми Вы сходитесь с оглядкой, в споры и дискуссии вступаете неохотно. В наших высказываниях порой много сарказма без всякого на то основания. Эти недостатки исправимы.

18-14 очков.

У Вас нормальная коммуникабельность, вы любознательны, охотно слушаете интересного собеседника, достаточно терпимы в общении с другими, отстаиваете свою точку зрения без вспыльчивости. Без неприятных переживаний идете на встречу с новыми людьми. В то же время не любите шумных компаний, экстравагантные выходки и многословие вызывает раздражение.

9-13 очков.

Вы весьма общительны, порой даже сверх меры. Любопытны, разговорчивы, любите высказываться по разным вопросам, что, бывает, вызывает раздражение окружающих, охотно знакомитесь с новыми людьми. Любите бывать в центре внимания, никому не отказываете в просьбах, хотя не всегда можете их выполнить. Бывает, вспылите, но быстро отходите. Чего Вам недостает, так это усидчивости, терпения и отваги при столкновении с серьезными проблемами. При желании, однако, Вы можете заставить себя не отступать.

4-8 очков.

 Вы, должно быть, «рубаха-парень». Общительность из Вас бьет ключом, Вы всегда в курсе всех дел. Любите принимать участие в дискуссиях, хотя серьезные темы могут вызвать у Вас мигрень и даже хандру. Охотно берете слово по любому вопросу, даже если имеете о нем поверхностное представление. Беретесь за любое дело, хотя не всегда можете успешно довести его до конца. По этой самой причине руководители и коллеги относятся к вам с некоторой опаской и сомнениями. Задумайтесь над этими фактами.

3-0 очков. 

Ваша коммуникабельность носит болезненный характер. Вы говорливы, многословны, вмешиваетесь в дела, которые не имеют к Вам никакого отношения. Беретесь судить о проблемах, в которых совершенно  некомпетентны. Вольно или невольно Вы часто бываете причиной разных конфликтов в Вашем окружении. Вспыльчивы, обидчивы, нередко бываете необъективны. Серьезная работа не для Вас. Людям – и на работе, и дома, и повсюду – трудно с Вами. Вам бы поработать над собой и своим характером. Прежде всего, воспитайте в себе терпимости и содержательность, уважительное отношение к людям, наконец, подумайте и о воем здоровье – такой стиль жизни не проходит бесследно.

Задание 2.

Отработайте навыки передачи и приёма сообщений. 

Студенты, изъявившие желание проверить свои коммуникационные навыки, должны передать словами сообщение, изображённое в виде рисунка. При этом запрещается делать жесты руками, отвечать на уточняющие вопросы. 
Требования к результатам работы: ответы на тест, изображение принятого сообщения.

Форма контроля: обсуждение в классе.
Список рекомендуемой литературы:

1. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-н/Д: Феникс, 2011. – 346 с.

2. Скобкин С.С.Менеджмент в туризме. – М.: Магистр, 2009. – 447 с.

3. Жукова М. А. Менеджмент в туристском бизнесе: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2013. – 192 с.

4. Бычкова О. В. Менеджмент и маркетинг: Конспект лекций / НовГу им. Ярослава Мудрого. [Электронный  ресурс] /  Великий Новгород, 2011. – 21 с.
Раздел 2 Содержание основных функций менеджмента
Тема 2.6 Принятие управленческих решений
Практическое занятие №7 (2ч.)

Проведение «мозгового штурма» как метода принятия управленческих решений.
Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «Принятие управленческих решений», научиться  проводить правила проведения «мозгового штурма».

В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: процесс принятия управленческих решений; методы принятия управленческих решений; правила проведения «мозгового штурма»;
уметь: проводить «мозговой штурм» для принятия управленческих решений.
Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Понятие и признаки управленческих решений. Требования к управленческим решениям. Классификация управленческих решений. Процесс принятия управленческих решений. Методы принятия управленческих решений. Правила проведения «мозгового штурма».
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: задание 1 выполняется устно; задание 2 выполняется письменно в малых группах численностью 4-5 человек, обсуждается в классе.

Содержание заданий:

Задание 1.

Ответьте на контрольные вопросы:

1. Когда  и кем был изобретён метод «мозгового штурма» для принятия управленческих решений?

2. В каких формах проводится «мозговой штурм»?
3. Каковы правила проведения «мозгового штурма»?
4. В чём достоинства и недостатки «мозгового штурма»?

Задание 2.

Отработайте навыки проведения «мозгового штурма». 
Для проведения устного «мозгового штурма» преподавателем ставится проблема, требующая решения. Один из студентов выбирается ведущим «мозгового штурма», а остальные студенты являются участниками «мозгового штурма». Преподаватель следит за соблюдением правил проведения «мозгового штурма». Результаты проведения  «мозгового штурма» обсуждаются в классе.
Требования к результатам работы: ответы на вопросы задания 1, выполненное и обсуждённое в классе задание 2.
Форма контроля: устный опрос и проведённый «мозгового штурма».

Список рекомендуемой литературы:

1. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-н/Д: Феникс, 2011. – 346 с.

2. Скобкин С.С.Менеджмент в туризме. – М.: Магистр, 2009. – 447 с.

3. Жукова М. А. Менеджмент в туристском бизнесе: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2013. – 192 с.

4. Бычкова О. В. Менеджмент и маркетинг: Конспект лекций / НовГу им. Ярослава Мудрого. [Электронный  ресурс] /  Великий Новгород, 2011. – 21 с.
Раздел 2 Содержание основных функций менеджмента
Тема 2.7  Регулирование и контроль в менеджменте
Практическое занятие №8 (2ч.)

Разработка эффективной системы контроля за качеством обслуживания в организациях.
Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «Регулирование и контроль в менеджменте», научиться  разрабатывать эффективную систему контроля за качеством обслуживания в организациях.
В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: понятие и виды контроля; этапы контроля; правила контроля; характеристику эффективного контроля;
уметь: разрабатывать эффективную систему контроля за качеством обслуживания в организациях.
Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Понятие и виды контроля. Этапы контроля. Правила контроля. Характеристика эффективного контроля.
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: задание 1 выполняется устно; задание 2 выполняется письменно в малых группах численностью 4-5 человек, обсуждается в классе.

Содержание заданий:

Задание 1.

Ответьте на контрольные вопросы:

1. Дайте определение контроля.

2. Назовите инструменты контроля.

3. Приведите классификацию видов контроля

4. Перечислите   этапы контроля

5. Перечислите негативные проявления контроля

6. Сформулируйте правила контроля

7. В чём суть методики «Управленческая пятерня»

8. Дайте характеристику эффективного контроля

Задание 2.

 Разработайте эффективную систему контроля за качеством обслуживания в организациях общественного питания, предложите и обоснуйте формы и методы контроля.
Требования к результатам работы: ответы на вопросы задания 1, выполненное и обсуждённое задание 2.
Форма контроля: устный опрос и письменная работа.

Список рекомендуемой литературы:

1. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-н/Д: Феникс, 2011. – 346 с.

2. Скобкин С.С.Менеджмент в туризме. – М.: Магистр, 2009. – 447 с.

3. Жукова М. А. Менеджмент в туристском бизнесе: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2013. – 192 с.

4. Бычкова О. В. Менеджмент и маркетинг: Конспект лекций / НовГу им. Ярослава Мудрого. [Электронный  ресурс] /  Великий Новгород, 2011. – 21 с.
Раздел 2 Содержание основных функций менеджмента
Тема 2.8 Мотивация деятельности в менеджменте
Практическое занятие №9 (2ч.)

Оценка работы подчинённых                                                                                                                                                           
Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «Мотивация деятельности в менеджменте», научиться оценивать работу подчинённых 
В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: сущность мотивации в менеджменте; классификацию и характеристику современных теорий мотивации;
уметь: оценивать работу подчинённых 
Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Мотивация в менеджменте. Теория иерархии потребностей А. Маслоу. Классификация и характеристика современных теорий мотивации. Делегирование полномочий в менеджменте.
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: задание 1 выполняется устно; задание 2  выполняется письменно в малых группах численностью 4-5 человек, обсуждается в классе.

Содержание заданий:

Задание 1.

Ответьте на контрольные вопросы:

1. Смысл и эволюция понятия "мотивация".

2. Создание системы мотивации труда.

3. Мотивация и компенсация.

4. Нематериальные факторы мотивации

5. Применимость теории ожиданий в практике менеджмента.

Задание 2.

Представьте себя на месте менеджера среднего звена. Вам предстоит оценить работу подчинённых. Восемь менеджеров низшего звена отработали первый год на предприятии и сейчас решается вопрос о ежегодном повышении оплаты труда. Внимательно прочитайте характеристику каждого из менеджеров и напротив его имени в процентном соотношении поставьте размер повышения оплаты труда. Предполагается нулевая инфляция. Результаты выполненной работы записываются на доску и обсуждаются в классе. Каждая малая группа должна аргументировать свою позицию.
Требования к результатам работы: ответы на вопросы задания 1, выполненное и обсуждённое в классе  задание 2.
Форма контроля: устный опрос и обсуждение задания 2 в классе.
Список рекомендуемой литературы:

1. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-н/Д: Феникс, 2011. – 346 с.

2. Скобкин С.С.Менеджмент в туризме. – М.: Магистр, 2009. – 447 с.

3. Жукова М. А. Менеджмент в туристском бизнесе: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2013. – 192 с.

4. Бычкова О. В. Менеджмент и маркетинг: Конспект лекций / НовГу им. Ярослава Мудрого. [Электронный  ресурс] /  Великий Новгород, 2011. – 21 с.
Раздел 2 Содержание основных функций менеджмента
Тема 2.8 Мотивация деятельности в менеджменте
Практическое занятие №10 (2ч.)

Разработка системы мотивации персонала

Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «Мотивация деятельности в менеджменте», научиться  разрабатывать систему мотивации персонала.
В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: мотивацию и стимулирование работников; первоначальные теории мотивации; содержательные теории мотивации; процессуальные теории мотивации;
уметь: разрабатывать систему мотивации персонала.

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Мотивация как внутренняя регуляция поведения работников. Мотивация и стимулирование работников. Первоначальные теории мотивации. Содержательные теории мотивации. Процессуальные теории мотивации.
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: задание 1 выполняется устно; задание 2 выполняется письменно в малых группах численностью 4-5 человек, обсуждается в классе.

Содержание заданий:

Задание 1.

Ответьте на контрольные вопросы:

1. Перечислите основные цели мотивации персонала.

2. Охарактеризуйте первоначальные теории мотивации.

3. Охарактеризуйте содержательные теории мотивации.

4. Охарактеризуйте процессуальные теории мотивации.

5. Перечислите методы диагностики мотивированности персонала.

6. Перечислите основные средства воздействия на мотивацию сотрудников.
Задание 2.

Разработайте систему мотивации персонала предприятий общественного питания, предложите и обоснуйте методы мотивации.
Требования к результатам работы: ответы на вопросы задания 1, выполненное и защищённое задание 2.
Форма контроля: устный опрос и письменная работа.

Список рекомендуемой литературы:

1. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-н/Д: Феникс, 2011. – 346 с.

2. Скобкин С.С.Менеджмент в туризме. – М.: Магистр, 2009. – 447 с.

3. Жукова М. А. Менеджмент в туристском бизнесе: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2013. – 192 с.

4. Бычкова О. В. Менеджмент и маркетинг: Конспект лекций / НовГу им. Ярослава Мудрого. [Электронный  ресурс] /  Великий Новгород, 2011. – 21 с.
Раздел 3 Руководство и лидерство
Тема  3.2  Стили руководства
Практическое занятие №11 (2ч.)

Сравнительная характеристика основных стилей руководства. 

Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «Стили руководства», научиться  давать сравнительную характеристику основных стилей руководства. 

В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: понятие стилей руководства; характеристику авторитарного, демократического и либерального стиля руководства; управленческую решётку; дополнительные стили руководства;
уметь: давать сравнительную характеристику основных стилей руководства. 

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Характеристика авторитарного, демократического и либерального стиля руководства. Управленческая решётка. Дополнительные стили руководства.
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: задание 1 выполняется устно; задания 2 выполняются письменно.

Содержание заданий:

Задание 1.

Ответьте на контрольные вопросы:

1. Какие стили управления Вам известны?

2. Дайте характеристику авторитарного стиля руководства.

3. Дайте характеристику демократического стиля руководства.
4. Дайте характеристику либерального стиля руководства.

5. С каким руководителем Вы предпочтете работать – со сторонником стиля «внимания к подчиненным» или стиля «внимание к производству»?

6. Как Вы считаете, может ли руководитель изменить свой стиль руководства или стиль всегда постоянен и неизменен?

Задание 2.

 Заполните таблицу, изложив в ней характеристику авторитарного, демократического и либерального стиля руководства. Проведите ее анализ.

Сравнительная характеристика основных стилей руководства

	Параметры сравнения
	Авторитарный стиль
	Демократический стиль
	Либеральный стиль

	Способ принятия решения
	
	
	

	Способ доведения решений до исполнителей
	
	
	

	Способ принятия ответственности
	
	
	

	Отношение к инициативе подчиненных
	
	
	

	Отношение к критике
	
	
	

	Отношение к конфликтам
	
	
	

	Стиль общения
	
	
	

	Контроль
	
	
	

	Отношение к воздействию на подчиненных
	
	
	

	Отношение к делегированию полномочий
	
	
	


Требования к результатам работы: ответы на вопросы задания 1, выполненное задание 2.

Форма контроля: устный опрос и письменная работа.

Список рекомендуемой литературы:

1. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-н/Д: Феникс, 2011. – 346 с.

2. Скобкин С.С.Менеджмент в туризме. – М.: Магистр, 2009. – 447 с.

3. Жукова М. А. Менеджмент в туристском бизнесе: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2013. – 192 с.

4. Бычкова О. В. Менеджмент и маркетинг: Конспект лекций / НовГу им. Ярослава Мудрого. [Электронный  ресурс] /  Великий Новгород, 2011. – 21 с.
Раздел 3 Руководство и лидерство
Тема  3.3 Личность менеджера
Практическое занятие №12 (2ч.)

Тест «Лидер» и анализ его результатов

Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «Личность менеджера», научиться  выявлять лидерские качества.
В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: сущность и теории лидерства; роли менеджера в организации; личностные характеристики менеджера; требования к эффективному лидеру;
уметь:  выявлять лидерские качества.
Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Лидерство. Роли менеджера в организации. Личностные характеристики менеджера. Требования к эффективному лидеру.
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: задание 1 выполняется устно; задание 2 письменно.

Содержание заданий:

Задание 1.

Ответьте на контрольные вопросы:

1. Какова сущность и значение руководства и власти в организации?

2. Какие Вы знаете формы власти.

3. Сформулируйте определение «лидерства».

4. Назовите основные подходы к лидерству.

5. В чем разница между лидером и руководителем?

6. Что такое власть и чем она отличается от полномочий?

7. Какие формы и источники власти возможны в организации?

8. Под влиянием каких обстоятельств изменяются формы власти в организации?

9. Что вам известно о проблемах власти и лидерства в России?

Задание 2.

Вам будет предложено 50 вопросов, к каждому из которых дано два варианта ответов. Выберите, пожалуйста, один из вариантов и пометьте его.

1. Часто ли Вы бываете в центре внимания окружающих?

а) Да

б) Нет

2. Считаете ли Вы, что многие из окружающих Вас людей занимают более высокое положение по службе, чем Вы?

а) Да

б) Нет

3. Находясь на собрании людей, равных Вам по служебному положению, испытываете ли Вы желание не высказывать своего мнения, даже когда это необходимо?

а) Да

б) Нет

4. Когда Вы были ребенком, нравилось ли Вам руководить играми Ваших маленьких друзей?

а) Да

б) Нет

5. Испытываете ли Вы большое удовольствие, когда Вам удается убедить кого-то, кто Вам до этого возражал?

а) Да

б) Нет

6. Случается ли, что Вас называют нерешительным человеком?

а) Да

б) Нет

7. Согласны ли Вы с утверждением «Все самое полезное в мире есть творение небольшого числа выдающихся людей»?

а) Да

б) Нет

8. Испытываете ли Вы настоятельную необходимость в советчике, который мог бы направить Вашу профессиональную активность?

а) Да

б) Нет

9. Теряли ли Вы иногда хладнокровие в беседе с людьми?

а) Да

б) Нет

10. Доставляет ли Вам удовольствие видеть, что окружающие побаиваются Вас?

а) Да

б) Нет

11. Во всех обстоятельствах (на собрании, в компании и т. п.) стараетесь ли Вы занять свое место за столом, рас-

положенное таким образом, чтобы оно позволяло Вам быть в центре внимания и контролировать ситуацию?

а) Да

б) Нет

12. Считаете ли Вы, что производите на людей внушительное (импозантное) впечатление?

а) Да

б) Нет

13. Считаете ли Вы себя мечтателем?

а) Да

б) Нет

14. Легко ли Вы теряетесь, если люди, окружающие вас, выражают несогласие с Вами?

а) Да

б) Нет

15. Случалось ли Вам по личной инициативе заниматься организацией рабочих, спортивных и других команд и коллективов?

а) Да

б) Нет

16. Если мероприятие, которое Вы наметили, не дало ожидаемых результатов, то Вы:

а) Будете рады, если ответственность за это дело возложат на кого-нибудь другого

б) Возьмете на себя всю ответственность за решение, которое было принято

17. Какое из этих двух мнений Вам ближе:

а) Настоящий руководитель должен уметь сам делать то дело, которым он руководит, и лично участвовать в нем

б) Настоящий руководитель должен только уметь руководить другими и не обязательно делать дело сам

18. С кем Вы предпочитаете работать?

а) С покорными людьми

б) Со строптивыми людьми

19. Стараетесь ли Вы избегать острых дискуссий?

а) Да

б) Нет

20. Когда Вы были ребенком, часто ли Вы сталкивались с властностью Вашего отца?

а) Да

б) Нет

21. Умеете ли Вы в дискуссии на профессиональную тему привлечь на свою сторону тех, кто раньше был с Вами не согласен?

а) Да

б) Нет

22. Представьте себе такую сцену: во время прогулки с друзьями по лесу Вы потеряли дорогу. Приближается вечер, и нужно принимать решение. Как Вы поступите?

а) Дадите возможность принять решение наиболее компетентному из вас

б) Просто не будете ничего делать, рассчитывая на других

23. Есть пословица: «Лучше быть первым в деревне, чем вторым в городе». Справедлива ли она?

а) Да

б) Нет

24. Считаете ли Вы себя человеком, оказывающим влияние на других?

а) Да

б) Нет

25. Может ли неудача в проявлении инициативы заставить Вас больше никогда этого не делать?

а) Да

б) Нет

26. Кто, с вашей точки зрения, истинный лидер?

а) Самый компетентный человек

б) Тот, у кого самый сильный характер

27. Всегда ли Вы стараетесь понять и по достоинству оценить людей?

а) Да

б) Нет

28. Уважаете ли Вы дисциплину?

а) Да

б) Нет

29. Какой из следующих двух руководителей для Вас предпочтительнее?

а) Тот, который все решает сам

б) Тот, который всегда советуется и прислушивается к мнениям других

30. Какой из следующих стилей руководства, по вашему мнению, наилучший для работы учреждения того типа, в котором Вы работаете?

а) Коллегиальный

б) Авторитарный

31. Часто ли у Вас создается впечатление, что другие злоупотребляют Вами?

а) Да

б) Нет

32. Какой из следующих двух «портретов» больше напоминает Вас?

а) Человек с громким голосом, выразительными жестами, за словом в карман не полезет

б) Человек со спокойным, тихим голосом, сдержанный, задумчивый, неторопливый

33. Как Вы поведете себя на собрании и совещании, если считаете Ваше мнение единственно правильным, но остальные с ним не согласны?

а) Промолчу

б) Буду отстаивать свое мнение

34. Подчиняете ли Вы свои интересы и поведение других людей делу, которым занимаетесь?

а) Да

б) Нет

35. Возникает ли у Вас чувство тревоги, если на Вас возложена ответственность за какое-либо важное дело?

а) Да

б) Нет

36. Чтобы Вы предпочли в своей профессиональной деятельности?

а) Работать под руководством хорошего человека

б) Работать независимо

37. Как Вы относитесь к утверждению: «Для того чтобы семейная жизнь была удачной, необходимо, чтобы решение в семье принимал один из супругов»?

а) Согласен

б) Не согласен

38. Случалось ли Вам покупать что-либо под влиянием мнения других людей, а не исходя из собственной потребности?

а) Да

б) Нет

39. Считаете ли Вы свои организаторские способности выше средних?

а) Да

б) Нет

40. Как Вы обычно ведете себя, столкнувшись с трудностями?

а) Трудности обескураживают

б) У меня появляется сильное желание их преодолеть

41. Делаете ли Вы резкие упреки людям, если они этого заслуживают?

а) Да

б) Нет

42. Считаете ли Вы, что Ваша нервная система способна выдержать жизненные нагрузки?

а) Да

б) Нет

43. Как Вы поступите, если Вам предложат произвести реорганизацию Вашего учреждения?

а) Введу нужные изменения немедленно

б) Предложу медленные, эволюционные изменения

44. Сумеете ли Вы прервать слишком болтливого собеседника, если это необходимо?

а) Да

б) Нет

45. Согласны ли Вы с утверждением: «Для того чтобы быть счастливым, надо жить незаметно»?

а) Да

б) Нет

46. Считаете ли Вы, что каждый человек должен сделать что-либо выдающееся?

а) Да

б) Нет

47. Кем (из предложенных профессий) Вы предпочли бы стать?

а) Художником, поэтом, композитором, ученым

б) Руководителем коллектива

48. Какую музыку Вам приятнее слушать?

а) Могучую и торжественную

б) Тихую и лирическую

49. Испытываете ли Вы волнение, ожидая встречи с важными людьми?

а) Да

б) Нет

50. Часто ли Вы встречали людей с более сильной волей, чем Ваша?

а) Да

б) Нет

Оценка результатов и выводы

Эта методика предназначена для того, чтобы оценить способность человека быть лидером. В данной методике испытуемый отвечает на 50 вопросов и по его ответам на эти вопросы делается вывод о том, обладает ли он персональными психологическими качествами, необходимыми лидеру.

Далее в соответствии со следующим ключом определяется сумма баллов, полученных испытуемым.

За каждый ответ, совпадающий с ключевым, испытуемый получает 1 балл, в другом случае – 0 баллов.

Если сумма баллов оказалась:

– до 25 баллов, то качества лидера выражены слабо

– от 26 до 35, то качества лидера выражены средне

– от 36 до 40, то лидерские качества выражены сильно

– свыше 40, то данный человек, как лидер, склонен к диктату.

Требования к результатам работы: ответы на вопросы задания 1, ответы на тест и его анализ.

Форма контроля: устный опрос, ответы на тест и обсуждение результатов.

Список рекомендуемой литературы:
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Раздел 3 Руководство и лидерство

Тема  3.3 Личность менеджера

Практическое занятие №13 (2ч.)

Тест на определение типа темперамента, психогеометрический тест и анализ их результатов

Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «Личность менеджера», научиться  выявлять тип темперамента и личностные качества.
В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: сущность и теории лидерства; роли менеджера в организации; личностные характеристики менеджера; требования к эффективному лидеру; характеристику видов темперамента;
уметь: выявлять тип темперамента и личностные качества; применять определенный тип поведения при общении с человеком того или иного темперамента.

Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Лидерство. Роли менеджера в организации. Личностные характеристики менеджера. Требования к эффективному лидеру.
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: задание 1 и 2 выполняются письменно.
Содержание заданий:

Задание 1.

Возьмите лист бумаги. Напишите цифры вопросов от 1 до 20, напротив них отмечайте  букву ответа («а», «б», «в», или «г»). Пройдя тест, подсчитайте общее количество букв.

Тест на определение темперамента
Из четырех утверждений вам необходимо выбрать одно, наиболее подходящее для вас.

1.

а) суетливы и неусидчивы;

б) жизнерадостны и веселы;

в) хладнокровны и спокойны;

г) застенчивы и стеснительны.

2.

а) вспыльчивы и невыдержанны;

б) деловиты и  энергичны;

в) обстоятельны и последовательны;

г) в новой обстановке теряетесь.

3.

а) прямолинейны и резки по отношению к другим людям;

б) склонны себя переоценивать;

в) умеете ждать;

г) сомневаетесь в свои силах.

4.

а) незлопамятны;

б) если что-то перестает интересовать, быстро остываете;

в) строго придерживаетесь  системы в работе и распорядка дня;

г) приспосабливаетесь невольно к характеру собеседника.

5.

а) вы обладатель порывистых, резких движений;

б) быстро засыпаете;

в) вам тяжело приспособиться к новой обстановке;

г) покорны.

6.

а) к недостаткам нетерпимы;

б) работоспособны, выносливы;

в) в своих интересы постоянны;

г) легко ранимы, чувствительны.

7.

а) нетерпеливы;

б) бросаете начатые дела;

в) рассудительны и осторожны;

г) трудно устанавливаете контакт с новыми людьми.

8.

а) у вас выразительная мимика;

б) быстрая, громкая речь с живыми жестами;

в) медленно включаетесь в работу;

г) очень обидчивы.

9.

а) у вас быстрая, страстная речь;

б) в новую работу включаетесь быстро;

в) порыв сдерживаете легко;

г) очень впечатлительны.

10.

а) работаете рывками;

б) за любое новое дело беретесь с увлечением;

в) попусту сил не растрачиваете;

г)  у вас тихая, слабая речь.

11.

а) вам присуща несобранность;

б) настойчивы в достижении цели;

в) вялы, малоподвижны;

г) ищите сочувствия других.

12.

а) быстро решаете и действуете;

б) в сложной обстановке сохраняете самообладание;

в) ровные отношения со всеми;

г) необщительны.

13.

а) инициативны и решительны;

б) быстро схватываете новое;

в) не любите попусту болтать, молчаливы;

г) одиночество переносите легко.

14.

а) стремитесь к новому;

б) у вас всегда бодрое настроение;

в) любите аккуратность;

г) робки, малоактивны.

15.

а) упрямы;

б) в интересах и склонностях не постоянны;

в) у вас спокойная, ровная речь с остановками;

г) при неудачах чувствуете растерянность и подавленность.

16.

а) имеете склонность к горячности;

б) тяготитесь однообразной кропотливой работой;

в) мало восприимчивы к порицанию и одобрению;

г) у вас  высокие требования к окружающим и себе.

17.

а) склонность к риску;

б) к разным обстоятельствам приспосабливаетесь легко;

в) начатое дело доводите до конца;

г) у вас быстрая утомляемость.

18.

а) резкие смены настроения;

б) склонны отвлекаться;

в) обладаете выдержкой;

г) слишком восприимчивы к порицанию и одобрению.

19.

а) бываете агрессивным, задирой;

б) отзывчивы и общительны;

в) незлобивы;

г) мнительны, подозрительны.

20.

а) в споре находчивы;

б) неудачи переживаете легко;

в) терпеливы и сдержанны;

г) имеете склонность уходить в себя.

Подсчитайте, сколько раз Вы выбрали ответ «а», сколько «б», сколько «в» и сколько «г». Теперь каждую из полученных четырёх цифр умножьте на 5. Вы получите процентное содержание ответов.

Например:

«а»     — 7 раз   * 5 = 35%

«б»     — 10 раз * 5 = 50%

«в»     — 2 раза  * 5= 10%

«г»     —  1 раз    * 5 =  5%

Четыре вида ответов соответствуют 4 типам темперамента.

 «а» — тип холерика

«б» — тип сангвиника

«в» — тип флегматика

«г» — тип меланхолика.

В нашем примере доминирует тип «б» — сангвиник (50%). Определите свой доминантный тип.

Задание 2.

Пройдите психогеометрический тест. Из пяти фигур: квадрата, прямоугольника, треугольника, круга и зигзага выберите ту, которая больше всего нравится и которая больше всего не нравится. Понравившаяся фигура отражает Ваши личностные характеристики, а не понравившаяся - личностные характеристики человека, с которым Вы вряд ли найдёте общий язык. Ознакомьтесь с характеристикой каждой фигуры и сделайте выводы.

Требования к результатам работы: ответы на тесты и их анализ.

Форма контроля: ответы на тест и обсуждение результатов.

Список рекомендуемой литературы:

1. Казначевская Г.Б. Менеджмент. – Ростов-н/Д: Феникс, 2011. – 346 с.

2. Скобкин С.С.Менеджмент в туризме. – М.: Магистр, 2009. – 447 с.

3. Жукова М. А. Менеджмент в туристском бизнесе: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2013. – 192 с.

4. Бычкова О. В. Менеджмент и маркетинг: Конспект лекций / НовГу им. Ярослава Мудрого. [Электронный  ресурс] /  Великий Новгород, 2011. – 21 с.
Раздел 4 Управление конфликтами и стрессами
Тема 4.1  Сущность и причины конфликтов, управление ими 

Практическое занятие №14 (2ч.)

Выявление уровня конфликтности
Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «Сущность и причины конфликтов, управление ими», научиться  выявлять уровень конфликтности.                                                                                                                                                          
В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: понятие и типы конфликтов; причины конфликтов; управление конфликтами; тактику поведения в конфликтной ситуации;
уметь: выявлять уровень конфликтности.                                                                                                                                                          
Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Понятие и типы конфликтов. Причины конфликтов. Управление конфликтами. Тактика поведения в конфликтной ситуации.
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: задание 1 и 2 выполняются письменно.

Содержание заданий:

Задание 1.

Ответьте на контрольные вопросы:

1. Назовите этапы конфликта как процесса.

2. Можно ли навсегда исключить из жизни организации конфликты и стрессы?

3. Какие причины возникновения конфликтов в организации вы знаете?

4. Сопротивление нововведениям в организации как конфликт и методы его преодоления.

5. Каковы позитивные и негативные последствия конфликтов?

Задание 2.

Пройдите тест на уровень конфликтности личности
Тест « Уровень конфликтности личности»

 1.Характерно ли для вас стремление к доминированию, т.е. к тому, чтобы подчинить своей воли других?

А) нет Б) когда как В) да.

 2. Есть ли в вашем коллективе люди, которые вас побаиваются, возможно, и ненавидят? 

А) да Б) ответить затрудняюсь В) нет.

 3. Кто вы в большей степени? 

А) пацифист Б) принципиальный В) предприимчивый.

 4. Как часто вам приходится выступать с критическими суждениями?

 А) часто Б) периодически В) редко.

 5. Что для вас было бы наиболее характерно, если бы вы возглавили новый для вас коллектив?

А) разработал бы программу развития коллектива на год вперед и убедил бы членов коллектива в ее перспективности Б) изучил бы, кто есть кто, и установил контакт с лидерами В) чаще советовался бы с людьми. 

6. В случае неудач какое состояние для вас характерно?

А) пессимизм Б) плохое настроение В) обида на самого себя. 

7. Характерно ли для вас стремление отстаивать и соблюдать традиции вашего коллектива?

А) да Б) скорее всего, да В) нет.

 8.Относите ли вы себя к людям, которым лучше в глаза сказать горькую правду, чем промолчать? 

А) да Б) скорее всего, да В) нет.

 9. Их трех личностных качеств, с которыми вы боретесь, чаще всего вы стараетесь изжить в себе: 

А) раздражительность Б) обидчивость В) нетерпимость критики других.

10. Кто вы в большей степени? 

А) независимый Б) лидер В) генератор идей. 

11. Каким человеком считают вас ваши друзья? 

А) экстравагантным Б) оптимистом В) настойчивым

12. С чем вам чаще всего приходится бороться?

А) с несправедливостью Б) с бюрократизмом В) с эгоизмом 

13. Что для вас наиболее характерно? 

А) недооценивать Б) оценивать свои способности объективно В) переоценивать свои способности. 

14. Что приводит вас к столкновению и конфликту с людьми?

А) излишняя инициатива Б) излишняя критичность В) излишняя прямолинейность. 

Получите ключ у преподавателя, обработайте результаты тестирования. 

 Определенная сумма баллов характеризует уровень конфликтности личности:

14 – 17 очень низкий 

18 – 20 низкий

21 – 23 ниже среднего 

24 – 26 ближе к среднему 

17 – 29 средний 

30 – 32 выше среднего

33 – 35 ближе к высокому 

36 – 38 высокий 

39 – 42 очень высокий

Найдите в Интернете и пройдите другие тесты на уровень конфликтности, сравните результаты тестов и сделайте выводы.
Требования к результатам работы: ответы на вопросы задания 1, ответы на тест и его анализ.

Форма контроля: устный опрос, ответы на тест и обсуждение результатов.

Список рекомендуемой литературы:
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2. Скобкин С.С.Менеджмент в туризме. – М.: Магистр, 2009. – 447 с.

3. Жукова М. А. Менеджмент в туристском бизнесе: учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2013. – 192 с.

4. Бычкова О. В. Менеджмент и маркетинг: Конспект лекций / НовГу им. Ярослава Мудрого. [Электронный  ресурс] /  Великий Новгород, 2011. – 21 с.
Раздел 4 Управление конфликтами и стрессами
Тема 4.2  Понятие и источники стресса, управление им
Практическое занятие №15 (2ч.)

Выявление уровня стрессоустойчивости и изучение методов управления стрессом

Цель практического занятия: закрепить теоретические знания, полученные при изучении темы «Понятие и источники стресса, управление им», научиться  выявлять  уровень стрессоустойчивости.
В результате изучения темы обучающийся должен:

знать: понятие и источники стресса; последствия стресса и управление им;
уметь: выявлять уровень стрессоустойчивости.
Требования по теоретической готовности студентов к выполнению практических занятий: Понятие и источники стресса. Последствия стресса и управление им.
Перечень необходимых средств обучения: тетрадь, раздаточный материал.
Рекомендации по выполнению заданий: задание 1 и 2 выполняются письменно.

Содержание заданий:

Задание 1.

Пройдите тест на уровень стрессоустойчивости.
Данный тест разработан исследователями Медицинского центра Университета Бостона. Необходимо ответить на вопросы, исходя из того, насколько часто эти утверждения верны для Вас. Отвечать следует на все пункты, даже если данное утверждение к Вам вообще не относится.

	№
	Вопрос
	Всегда
	Часто
	Иногда
	Почти никогда
	Никогда

	1
	Вы едите, по крайней мере, одно горячее блюдо в день
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	Вы спите 7-8 часов, по крайней мере, четыре раза в неделю
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	Вы постоянно чувствуете любовь других и отдаете свою любовь взамен
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	В пределах 50 километров у Вас есть хотя бы один человек, на которого Вы можете положиться
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	Вы упражняетесь до пота хотя бы два раза в неделю
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	Вы выкуриваете меньше половины пачки сигарет в день
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	За неделю Вы потребляете не больше пяти рюмок крепких алкогольных напитков
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	Ваш вес соответствует Вашему росту

Рост (см) — Вес (кг) =100 ± 10
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	Ваш доход полностью удовлетворяет Ваши основные потребности
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	Вас поддерживает Ваша вера
	 
	 
	 
	 
	 

	11
	Вы регулярно занимаетесь клубной или общественной деятельностью
	 
	 
	 
	 
	 

	12
	У Вас много друзей и знакомых
	 
	 
	 
	 
	 

	13
	У Вас есть один или два друга, которым Вы полностью доверяете
	 
	 
	 
	 
	 

	14
	Вы здоровы
	 
	 
	 
	 
	 

	15
	Вы можете открыто заявить о своих чувствах, когда Вы злы или обеспокоены чем-либо
	 
	 
	 
	 
	 

	16
	Вы регулярно обсуждаете с людьми, с которыми живете, Ваши домашние проблемы
	 
	 
	 
	 
	 

	17
	Вы делаете что-то только ради шутки хотя бы раз в неделю или смеетесь три раза в неделю
	 
	 
	 
	 
	 

	18
	Вы можете организовать Ваше время эффективно
	 
	 
	 
	 
	 

	19
	За день Вы потребляете не более трех чашек кофе, чая или других содержащих кофеин напитков
	 
	 
	 
	 
	 

	20
	У Вас есть немного времени для себя в течение каждого дня
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	«Цена» ответа (в баллах):
	1
	2
	3
	4
	5

	 
	ИТОГ:
	 
	 
	 
	 
	 


Теперь сложите результаты ваших ответов, и из полученного числа отнимите 20 баллов.

Если Вы набрали меньше 10 баллов, то Вас можно обрадовать (в случае если Вы отвечали еще и честно): у вас прекрасная устойчивость к стрессовым ситуациям, вашему здоровью ничто не угрожает.

Если ваша сумма составляет от 11 до 30 баллов — у вас нормальный уровень стресса, который соответствует в меру напряженной жизни активного человека.

Если ваше итоговое число превысило 30 баллов, то задумайтесь о том, что стрессовые ситуации оказывают немалое влияние на вашу жизнь, и вы им не очень сильно сопротивляетесь.

Если вы набрали более 50 баллов, то вы очень уязвимы для стресса. В этом случае следует серьезно задуматься о своей жизни - не пора ли ее изменить, и подумать о своем здоровье.

Взгляните еще раз на утверждения теста. Если ваш ответ на какое-либо утверждение получил 3 балла и выше, постарайтесь изменить свое поведение, соответствующее данному пункту и ваша уязвимость к стрессу снизится. Например, если ваша оценка за 19 пункт - 4, попробуйте пить хотя бы на одну чашку кофе в день меньше, чем обычно. Начните присматриваться к себе внимательнее сейчас, а не тогда, когда уже будет поздно.

Задание 2.

Выполнить упражнение по управлению стрессом «Круги времени – круги удовлетворённости».  Сделайте выводы.
Требования к результатам работы: ответы на тест и его анализ, выполненное задание 2.
Форма контроля: ответы на тест и обсуждение результатов, анализ результатов задания 2.
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Информационное обеспечение обучения

Основные источники:
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Дополнительные источники: 
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3. Герчикова И.Н. Менеджмент: Учебник. М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2007

4. Кравченко А.И. История менеджмента: Учебное пособие. - М.: Академический проект, 2007 
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8. Тебекин А.В. Менеджмент организации: Учебник / Тебекин А.В., Касаев Б.С. - М.: КНОРУС, 2007 
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Интернет – ресурсы: 

1. www.gov.ru

2. www.mesi.ru

3. www.infoqks.ru

4. www.infra–m.ru

5. www.computerra.ru

6. www.sokol.sp.ru

7. www.kadrovik.ru.

8. http://cnt.online.ru

9. http://www.iworld.ru

10. http://www.iis.ru

11. http://21vek.renet.ru
12. http://offline.computerra.ru
13. http://offline.computerra.ru
14. http://www.uprav.biz

15. http://www.auditorium.ru

16. http://www.kampi.ru

17. http://nauka.relis.ru
Методические рекомендации, разработанные  преподавателем:

1. Методические рекомендации по организации и выполнению самостоятельной  работы

2. Методические рекомендации по оценке качества подготовки обучающихся
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