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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
 В современных условиях большое значение приобретают требования к специалистам в области применения знаний и навыков в области прогнозирования, принятия эффективных решений, умения анализировать конкретную среду, рационально использовать различные стратегии.

Основы менеджмента – комплексная система знаний по современному управлению деятельностью организации, направленная на достижение максимальной прибыли с минимальными затратами. Современный менеджер должен овладеть теоретическими основами знаний об управлении; практическими процедурами  правилами; технологией управления функциональными подразделениями и объектами организации; освоить методы самоуправления и самосовершенствования.

Содержание и методика изучения курса по основам менеджмента складывается из следующих элементов:

· установочного занятия, предшествующего изучению дисциплины;

· самостоятельной работы учащегося  в межсессионный период с учебной литературой;

· групповых и индивидуальных консультаций преподавателей в период сессии и межсессионный   период;

· обзорных лекций в период сессии по основным разделам программного курса;

· практических занятий в период сессии;

· написания обязательной  контрольной работы по курсу (итоговая отметка по результатам изучения дисциплины соответствует отметке, полученной при написании обязательной контрольной работы).

Цель настоящего пособия состоит в обеспечении студентов заочной формы получения образования необходимым комплектом учебно-методических материалов,  по дисциплине «Основы менеджмента» для системного изучения  категорий, терминов и закономерностей, которые составляют обязательный знаний, дающий учащемуся колледжа достаточно полное представление о теоретических и прикладных аспектах  менеджмента. 
Пособие включает содержание тем дисциплины, вопросы и задания домашней контрольной работы и перечень вопросов для подготовки к обязательной контрольной работе.

При подготовке к занятиям и написании  контрольных работ учащимся необходимо внимательно проработать учебники и специальную литературу, нормативно правовые документы, предлагаемые в качестве основной и дополнительной литературы.

В качестве приложения к домашней контрольной работе дана 10-балльная шкала и критерии оценки результатов учебной деятельности учащихся на обязательной контрольной работе.
СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
Программа по дисциплине «Основы менеджмента»
Введение 

Цель, задачи, предмет дисциплины «Основы менеджмента», ее значение в системе подготовки специалистов. 

Взаимосвязь терминов «управление» и «менеджмент». Процесс управления, субъект управления. Менеджмент как наука, практика и искусство. Место менеджмента среди других экономических наук. Актуальность изучения дисциплины.

Цели, задачи и виды менеджмента.

Раздел 1. Теоретические основы менеджмента

Тема 1.1.Развитие теории и практики менеджмента
Основные этапы развития менеджмента. Управленческие идеи  древности.

Развитие менеджмента как науки.Школа научного управления (Ф. Тейлор, Г. Гантт, Ф. И Л. Гилбрет, Г. Эмерсон). Административная, или классическая, школа (А. Файоль, Г. Форд, Л. Уврик, М. Вебер). Школы человеческих отношений, поведенческих наук (Э.Мейо, М.П. Фоллет, А. Маслоу, Д. Мак-Грегор, Р. Лайкерт, Ф. Герцберг, Р. Блейк). Школа количественных методов управления и др. 

Процессный, системный и ситуационный подходы к менеджменту, их особенности.

Тема 1.2. Функции и принципы менеджмента. Уровни управления

Классификация функций менеджмента. Общие функции: планирование, организация деятельности, работа с кадрами (мотивация), контроль. Их сущность и взаимосвязь. Особенности конкретных (специальных) функций управления организацией (предприятием). Принципы менеджмента: характеристика, место в системе основных понятий менеджмента. Уровни управления: низший, средний высший.

Тема 1.3. Организационные структуры управления организацией (предприятием) 

Сущность понятий «структура управления» и «организационная структура управления». Общие принципы построения организационных структур.

Виды организационных структур управления: адаптивные и иерархические. Типы иерархических структур: линейная, функциональная, линейно-функциональная, дивизиональная. Особенности построения иерархических структур, их преимущества, недостатки. Типы адаптивных структур управления: проектные, матричные, сетевые, виртуальные. Причины их появления, область применения, преимущества и недостатки

Тема 1.4. Методы управления организацией (предприятием)

Классификация методов менеджмента. Административные методы, их сущность, преимущество и недостатки. Содержание и значение экономических методов менеджмента. Особенности социально-психологических методов.

Тема 1.5. Цели организации и управленческие стратегии

Понятия «цели организации», «дерево целей». Требования, предъявляемые к целям организации. Система целей организации: миссия, генеральная цель, общеорганизационные и специфические цели. Управление по целям. Декларирование целей. Управленческая стратегия и ее элементы. Основные виды управленческих стратегий. Стадии формирования стратегий управления: разработка, доведение, стратегический выбор.

Раздел 2. Внутриорганизационные процессы.

Тема 2.1. Власть и руководство

Понятие «стиль руководства», «власть» и «лидерство», их взаимосвязь. Формы управленческого воздействия.

Факторы, влияющие на выбор стиля руководства. Стили руководства: демократический, авторитарный, либеральный. Их особенности, преимущества и недостатки.

Управленческая сетка (управленческая решетка, ГРИД) Р. Блейка и Дж. С. Моутон, классификация стилей в ней, ее сущность и значение.

Формирование эффективного стиля руководства.

Тема 2.2. Мотивация работников

Мотивация, ее сущность. Теории мотивации.

Содержательные теории мотивации: сущность, основные представители(А, Маслоу, Д. Мак-Клелланд, Д. Мак-Грегор, Ф. Герцберг) и их положение. Преимущества, недостатки и область применения содержательных теорий мотивации. Процессуальные теории мотивации, их сущность, основные положения, преимущества и недостатки, область применения.

Тема 2.3 Управление конфликтами
Конфликт в организации, его структура. Виды конфликтов Причины и последствия конфликтов Управление конфликтами. Стратегии поведения менеджера в конфликтных ситуациях: сотрудничество, компромисс, принуждение, избежание, уступчивость.

Тема 2.4. Теория и практика принятия управленческого решения.

Понятие «управленческое решение». Требования предъявляемые к управленческим решениям. Виды решений в менеджменте. Подходы к принятию управленческих решений. Этапы принятия решения. Факторы, влияющие на принятие управленческого решения. Методы принятия управленческих решений: неформальные, коллективные, количественные. Определение эффективности принимаемых управленческих решений.

Раздел 3. Основы управления персоналом.

Тема 3.1. Управление персоналом

Сущность понятий «персонал», «кадры», структура кадров, ее разновидности. Функции кадровой службы. Набор и отбор персонала. Оценка его работы: методы, проблемыТекучесть кадров.

Тема 3.2. Организация управленческого труда
Функции и задачи менеджера. Требования к менеджеру. Планирование личного труда руководителя. Сущность и необходимость делегирования полномочий. Проведение бесед, собраний совещаний, прием посетителей.

Тема 3.3. Эффективность менеджмента
Эффективность деятельности коллектива, коэффициенты, применяемые для определения его эффективности. Эффективность труда управленческих работников: этапы и показатели оценки.

Зависимость эффективности менеджмента от результатов деятельности (эффективности) организации (предприятия).

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
 Домашняя контрольная работа учащегося заочной формы получения образования   - эффективная форма самостоятельного изучения основ менеджмента, овладения  знаниями, навыками и умениями. Ее выполнение предусмотрено учебным планом и предшествует экзаменационной сессии. В соответствии с графиком учебного процесса учащийся должен представить работу в учебную часть заочного отделения для рецензирования.

Основу подготовки учащегося к написанию контрольной работы составляет самостоятельного изучения научной и учебной литературы. Прежде   чем приступить к выполнению домашней контрольной работы учащемуся рекомендуется выполнить следующее: 

· по программе  ознакомиться с содержанием курса «Основы менеджмента»;

· изучить темы, по вопросам, которых выполняется контрольная работа;

· прочитать учебную и дополнительную литературу, конспектируя содержащиеся в ней наиболее важные тезисы и положения;

· составить план ответа по вопросу  и письменно изложить  основное содержание теоретического материала.

При написании контрольной работы следует обращать внимание на стиль изложения,  литературную  грамотность языка; достижения логической ясности в раскрытии  вопросов. 

Контрольная работа состоит из двух вопросов теоретического и одного вопроса практического характера. При ответе на вопрос № 3 (практического характера)  необходимо  грамотно  формулировать  собственную точку зрения, самостоятельно рассуждать и обосновывать. Не допускается «списывание» выводов и аргументации из учебников и специальной литературы без их самостоятельного осмысления и анализа. Заимствование из литературы и документов фактов, идей и ключевых положений необходимо подтверждать ссылками на конкретные страницы (статьи).
 При выполнении контрольной работы учащемуся рекомендуется консультироваться с преподавателем.

 Оценивая контрольную работу, преподаватель-рецензент учитывает следующие критерии: 

· соответствие темы, структуры и содержания работы требованиям учебной программы;

· глубину усвоения учащимся социологических и политологических вопросов;

· способность учащегося обобщать и логически излагать социальные и политические факты, анализировать явления и события, грамотно формулировать научные выводы и собственные суждения; 
· творческий подход к изучению рекомендуемой литературы и документов.

Контрольная работа выполняется в ученической тетради (не более 12 листов) аккуратным, разборчивым подчерком. Допускается компьютерное выполнение работы (не более 12 листов компьютерного текста: размер шрифта 14, междустрочный полуторный интервал). 

В случае незачета по работе ее следует выполнить заново в соответствии с рекомендациями сделанными преподавателем в рецензии. Зачтенная домашняя контрольная работа служит допуском к экзаменационной сессии.

При подготовке  ответов по вопросам контрольной работы рекомендуемые литература и документы  обязательны для изучения и  использования.
Вариант контрольной работы учащийся определяет по приводимой ниже таблице в зависимости от последних двух цифр номера (шифра) личного дела учащегося.
В таблице по горизонтали размещены цифры от 0 до 9, каждая из которых является последней цифрой шифра учащегося. По вертикали также размещены цифры от 0 до 9,каждая из которых -  предпоследняя цифра шифра. На пересечении горизонтальной и вертикальной линий находится клетка с вариантом заданий контрольной работы учащегося.         
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 ЗАДАНИЯ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ
Вариант 1
1.  Необходимость менеджмента в условиях рыночной экономики.

2.  Власть и руководство.

3. Укажите, к каким группам управленческого персонала относятся работники следующих должностей: начальник цеха, начальник участка, бухгалтер, мастер, оператор ЭВМ, начальник планового отдела, заместитель директора по кадрам, товаровед, заведующий секцией в магазине, старший продавец.
Ответ обоснуйте.

Вариант 2

1. Основные этапы развития менеджмента.

2. Стили руководства.
3. Начертите схему организационной структуры управления Вашей организации. Определите, к какому типу она принадлежит. Укажите основные функции, выполняемые структурными подразделениями.
Вариант 3

1. Классификация функций менеджмента.

2. Содержательные теории мотивации

3. На примере Вашей организации проанализируйте причины увольнения работников. Укажите, какие мероприятия необходимо осуществить по сокращению текучести кадров.
Вариант 4

1. Организационные структуры управления.

2. Процессуальные теории мотивации.

3. Охарактеризуйте условия труда работников Вашей организации. Дайте оценку их влияния на результаты хозяйственной деятельности.

Вариант 5

1. Адаптивные структуры управления.
2. Конфликт в организации.

3. Проанализируйте распределение функций управления в Вашей организации, должностные обязанности (инструкции). Дайте по ним заключение.

 Вариант 6

1.  Административные методы управления.

2. Управление конфликтами. Стратегии поведения менеджера в конфликтных ситуациях (сотрудничество, компромисс, принуждение, избежание, уступчивость).

3. Проанализируйте состояние материального и морального стимулирования труда по месту Вашей работы. Сделайте предложения по его улучшению.

Вариант 7

1.  Экономические методы управления.
2.  Понятие «управленческое решение». Содержание и виды решений в менеджменте.

3. Проанализируйте основные виды организационного воздействия, используемые в процессе управления Вашей организации. Дайте оценку целесообразности их применения.

Вариант 8

1.  Социально-психологические методы управления.
2. Этапы принятия решения. Факторы, влияющие на принятие управленческого решения.

3. Проанализируйте формы контроля в Вашей организации и предложите пути его улучшения.

Вариант 9

1. Понятия «цели организации», «дерево целей». Система целей организации: миссия, генеральная цель, общеорганизационные и специфические цели.
2. Управление персоналом.  Сущность понятий «персонал», «кадры», структура кадров, ее разновидности. Функции кадровой службы. Набор и отбор персонала.

3. Объясните, почему потребность в товароведах на  торговых предприятиях чаще удовлетворяется за счет внутреннего источника набора, а потребность в продавцах – за счет внешнего.
Вариант 10

1. Управленческая стратегия и ее элементы.

2. Организация управленческого труда.

3. Выявите качества-требования, которые необходимо предъявлять к современным конкурентоспособным специалистам (товароведам, продавцам). 

 Ответ обоснуйте.

Вариант 11

1. Сущность понятий «структура управления» и «организационная структура управления». Общие принципы построения организационных структур.

2. Управленческая сетка (управленческая решетка, ГРИД) Р. Блейка.
3. Проанализируйте стиль руководства преимущественно используемый Вашим руководителем и оцените его эффективность. Объясните, какие факторы влияют на его формирование.

Вариант 12

1. Школа научного управления (Ф. Тейлор, г. Гантт, ф. И Л. Гилбрет, Г. Эмерсон).

2. Понятие «стиль руководства», «власть» и «лидерство», их взаимосвязь. 

3. Объясните, какие упущения допущены в системе работы с персоналом в следующих ситуациях:

· На предприятии подбор кандидатуры на ту или иную должность начинается в момент возникновения острой необходимости;

· На предприятии не составлен план работы с кадровым резервом;

· Работа с кадровым резервом сводится только к тому, что людей направляют на курсы повышения квалификации.

Вариант 13
1. Классификация функций менеджмента.
2. Методы принятия управленческих решений (неформальные,  коллективные, количественные).
3. Определите следующие ситуации с точки зрения организации труда руководителя:
· некоторые документы в отделе теряются и невозможно определить, кому они переданы;

· у руководителя на столе постоянная гора документов, при поиске нужного документа, при поиске нужного документа он каждый раз перебирает эту гору;

· руководитель отчитывает нижестоящего руководителя в присутствии подчиненного;

· руководитель не обращает внимание на свой внешний вид;

· при обсуждении вопросов руководитель грубо прерывает выступающих специалистов.

Вариант 14

1. Виды организационных структур управления: адаптивные и иерархические.

2.  Проведение бесед, собраний совещаний, прием посетителей.
3. Разработайте пакет документов, регламентирующих деятельность предпринимательской структуры (организации), представьте их характеристику.

Вариант 15

1. Эффективность труда управленческих работников.

2. Система целей организации: миссия, генеральная цель, общеорганизационные и специфические цели.

3. Аргументированно обоснуйте, какой вид предпринимательской деятельности, с Вашей точки зрения, является наиболее эффективным в современных условиях и почему. Уточните, от каких факторов зависит эффективность предпринимательской деятельности в Беларуси (можно схематично).

ВОПРОСЫ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ  К                                                         ОБЯЗАТЕЛЬНОЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЕ
1. Охарактеризуйте основные этапы развития менеджмента.

2. Раскройте особенности школы научного управления.

3. Раскройте особенности административной школы.

4. Раскройте особенности школы человеческих отношений.

5. Раскройте особенности школа поведенческих наук.

6. Охарактеризуйте системный подход к менеджменту.

7. Охарактеризуйте ситуационный подход к менеджменту.

8. Охарактеризуйте процессный подход к менеджменту.

9. Определите основные функции менеджмента.

10. Раскройте особенности принципов менеджмента.

11. Назовите и охарактеризуйте уровни менеджмента.

12. Раскройте сущность основных понятий организационных структур.

13. Охарактеризуйте иерархичные структуры управления.

14. Охарактеризуйте адаптивные структуры управления.

15. Назовите и охарактеризуйте цели организации и требования к ним предъявляемые.

16. Охарактеризуйте систему целей организации.

17. Раскройте содержание управленческой стратегии и ее элементов.

18. Охарактеризуйте основные виды стратегий.

19. Охарактеризуйте стадии формирования стратегий управления.

20. Определите методы управления и приведите их классификацию.

21. Охарактеризуйте экономические методы управления.

22. Дайте характеристику административным методам управления.

23. Охарактеризуйте социально-психологические методы управления.

24. Раскройте сущность основных определений власти.

25. Охарактеризуйте стили руководства.

26. Охарактеризуйте определение мотивации, ее сущность, группы теорий мотивации.

27. Раскройте сущность теории потребностей А. Маслоу.

28. Раскройте сущность теории потребностей Д. Мак-Клелланда.

29. Раскройте сущность теории человеческого фактора Д. Мак-Грегора.

30. Раскройте сущность теории справедливости.

31. Рассмотрите роль конфликта в организации.

32. Назовите и охарактеризуйте типы конфликтов.

33. Назовите причины возникновения конфликтов.

34. Охарактеризуйте стратегии поведения менеджеров в конфликтных ситуациях.

35. Охарактеризуйте содержание и виды управленческих решений.

36. Проанализируйте этапы принятия решений.

37. Охарактеризуйте методы принятия решений.

38. Назовите и охарактеризуйте требования, предъявляемые к управленческим решениям.

39. Назовите и охарактеризуйте личностные качества менеджера.

40. Назовите сущность и принципы управления персоналом.

41. Охарактеризуйте функции кадровой службы организации.

42. Охарактеризуйте структуру персонала.

43. Раскройте сущность понятий набор и отбор персонала.

44. Охарактеризуйте эффективность менеджмента.
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КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ РЕЗУЛЬТАТОВ УЧЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УЧАЩИХСЯ НА ОБЯЗАТЕЛЬНОЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЕ
	Отметка в балах
	Показатели оценки

	1 (один)
	Узнавание отдельных объектов изучения программного учебного материала, предъявленных в готовом виде (основных терминов менеджмента и т. д.): наличие многочисленных, существенных ошибок, исправляемых с непосредственной помощью преподавателя).

	2 (два)
	Различие объектов изучения программного учебного материала, предъявленных в готовом виде (основных этапов возникновения и развития теории и практики менеджмента и т. д.): осуществление соответствующих практических действий (определение соответствия представлений менеджмента конкретному этапу, школе и т.д.): наличие существенных ошибок, исправляемых с непосредственной помощью преподавателя.

	3 (три)
	Воспроизведение части программного материала по памяти (перечисление функций, принципов и методов управления, фрагментарный пересказ особенностей построения организационных структур управления организацией (предприятием) и для осуществления умственных и практических действий по образцу (принятие управленческих решений, разрешение конфликтных ситуаций и т.д.): наличие отдельных существенных ошибок.

	4 (четыре)
	Воспроизведение большей части программного учебного материала (описание с элементами объяснения особенностей стилей руководства, управления персоналом (подбор, расстановка и переобучение кадров), сущности и природы конфликтов и т.д. ): применение знаний в знакомой ситуации по образцу (выбор оптимального метода принятия управленческого решения и т.д. ): наличие единичных существенных ошибок.

	5 (пять)
	Осознанное воспроизведение большей части программного учебного материала (описание особенностей различных типов организационных структур управления организацией (предприятием) с объяснением особенностей их построения, описание особенностей теорий мотивации работников и т.д.): применение знаний в знакомой ситуации по образцу (выбор оптимальной стратегии разрешения конфликтной ситуации, апробирование различных стилей руководства на конкретных примерах, планирование расстановки персонала с использованием методов оценки сотрудников и т.д.): наличие несущественных ошибок.

	6 (шесть)
	Полное знание и осознанное воспроизведение всего программного учебного материала: владение программным учебным материалом в знакомой ситуации (описание и объяснение принципов построения организационных структур организации (предприятия), раскрытие сущности функций управления, выявление и обоснование взаимосвязи стиля руководства, власти, лидерства, описание стилей и методов управления и т.д.): выполнение заданий по образцу на основе предписаний (анализ структуры конкретных организаций (предприятий), выработка рекомендаций по разрешению проблем личностного и производственного характера), наличие несущественных ошибок.

	7 (семь)
	Полное, прочное, глубокое знание и воспроизведение программного учебного материала , владение программным учебным материалом в знакомой ситуации (развернутое описание и объяснение особенностей стилей руководства, раскрытие сущности функций, принципов и методов менеджмента, разъяснение роли менеджеров при принятии управленческих решений и разрешении конфликтных ситуаций, недостаточно самостоятельное выполнение заданий по выбору примеров и методов для решения составленной задачи и т.д.): наличие единичных несущественных ошибок.

	8 (восемь)
	Полное, прочное, глубокое знание и воспроизведение программного учебного материала: оперирование программным учебным материалом в знакомой ситуации (развернутое описание и объяснение особенностей управленческого труда, этапов процесса принятия рационального управленческого решения, значения человеческого капитала и условий регулирования трудовых отношений, анализа эффективности управленческого труда, раскрытие сущности мотивации работников, обоснование и доказательство необходимости её изучения, формулирование выводов и т. д.: самостоятельное выполнение заданий по разработке собственного стиля руководства, по принятию управленческих решений, ранжированию целей организации, построению её оптимальной структуры и т.д.): наличие единичных несущественных ошибок. 

	9 (девять)
	Полное, прочное, глубокое, системное знание программного учебного материала, оперирование программным учебным материалом в частично измененной ситуации (применение знаний при подборе кадров, принятии управленческих решений, выдвижение предложений о целесообразности использования того или иного стиля руководства при управлении различными видами организаций, наличие действий и операций творческого характера для выполнения заданий по поиску новых методов принятия управленческих решений, оптимизации существующих и т.д.).

	10 (десять)
	Свободное оперирование программным учебным материалом, применение знаний и умений в незнакомой ситуации (самостоятельный анализ, описание и объяснение опыта управления в зарубежных странах, демонстрация собственного стиля руководства организацией, выполнение творческих работ и заданий по поиску путей и способов совершенствования организационной структуры организации, стратегии разрешения конфликтных ситуаций и т. д.).
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