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1.1 Область применения комплекта контрольно-оценочных средств

Комплект контрольно-оценочных средств (КОС) предназначен для оценки результатов освоения учебной дисциплины «Менеджмент». 
КОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и аттестации в форме дифференцированного зачета. 
КОС разработан на основании:
- программы подготовки специалистов среднего звена (основной профессиональной образовательной программы) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 18.02.05 «Производство тугоплавких неметаллических и силикатных материалов и изделий» 

- рабочей программы учебной дисциплины «Менеджмент».
Таблица 1 - Результаты обучения 
	Результаты обучения:  умения, знания и общие компетенции
	Показатели оценки результата
	критерии
	Тип задания №
	ОК+ПК
	Формы и методы контроля и оценки 

(в соответствии с РП УД и РУП)

	
	
	
	
	
	Текущий контроль
	Промежуточная аттестация

	Уметь: 
	
	
	
	
	
	

	У 1. принимать эффективные решения, используя

систему методов управления;
	Проводить мероприятия по принятию эффективные решения, используя

систему методов управления
	Используя систему методов управления эффективно принимать решения
	ТЗ
ПЗ 1

ПЗ 2

ПЗ 3


	ОК 1 - 9

ПК 3.3.,4.1.,

4.2.,4.2.
	Устный опрос
Практический контроль


	Дифференцированный зачет

	У2.  анализировать организационные структуры

управления;
	Проводить анализ организационные структуры

управления
	Анализ организационные структуры

управления
	ТЗ
ПЗ 4

ПЗ 5


	ОК 1 - 9

ПК 3.3.,4.1.,

4.2.,4.2.
	Устный опрос
Практический контроль
	Дифференцированный зачет

	У3. проводить работу по мотивации трудовой

деятельности персонала;
	Проводить мероприятия по мотивации трудовой

деятельности персонала
	Мероприятий по мотивации трудовой

деятельности персонала
	ТЗ
ПЗ 1

ПЗ 2

ПЗ 3


	ОК 1 - 9

ПК 3.3.,4.1.,

4.2.,4.2.
	Устный опрос
Защита рефератов Практический контроль


	Дифференцированный зачет

	У4. применять в профессиональной деятельности

приемы делового и управленческого общения;
	Использовать деловое и управленческое общения в профессиональной деятельности
	Правильность применения в профессиональной деятельности

приемы делового и управленческого общения
	ТЗ
ПЗ 4

ПЗ 5


	ОК 1 - 9

ПК 3.3.,4.1.,

4.2.,4.2.
	Устный опрос Практический контроль Защита рефератов

	Дифференцированный зачет

	У 6. проводить деловые совещания и переговоры в конкретных условиях и применять данные умения на практике
	Использовать методы проведения деловых совещаний и переговоров в конкретных условиях 
	Правильность применения данных умений на практике  
	ТЗ
ПЗ 4

ПЗ 5
	ОК 1 - 9

ПК 3.3.,4.1.,

4.2.,4.2.
	Устный опрос Практический контроль 
	Дифференцированный зачет

	Знать:
	
	
	
	
	
	

	З 1. сущность и характерные черты современного

менеджмента, историю его развития;
	Сообщение о характерных чертах современного менеджмента и  истории его развития
	Правильность и полнота сообщения об истории развития менеджмента и его характерных чертах
	ТЗ

ПЗ 1

ПЗ 2

ПЗ-3
	ОК 1 - 9

ПК 3.3.,4.1.,

4.2.,4.2.
	Устный опрос

Защита рефератов

Тестовый контроль

Практический контроль
	Дифференцированный зачет

	З2. методы планирования и организации работы

подразделения;
	Применение методов планирования и организации работы

подразделения
	Правильность и полнота применения методов планирования и организации работы

подразделения

	ТЗ

ПЗ 1

ПЗ 2

ПЗ 3

ПЗ 4

ПЗ 5
	ОК 1 - 9

ПК 3.3.,4.1.,

4.2.,4.2.
	Устный контроль

Тестовый контроль

Практический контроль
	Дифференцированный зачет

	З 3. принципы построения организационной структуры

управления;
	Изложение принципов построения организационной структуры

управления
	Правильность и полнота изложения принципов построения организационной структуры управления

	ТЗ
ПЗ 4

ПЗ 5


	ОК 1 - 9

ПК 3.3.,4.1.,

4.2.,4.2.
	Устный опрос Практический контроль 

	Дифференцированный зачет

	З 4. основы формирования мотивационной политики

организации;
	Сообщение об основах формирования мотивационной политики организации
	Правильность и полнота проведения мероприятий по формированию мотивационной политики организации
	ТЗ

ПЗ 3

ПЗ 4

ПЗ 5
	ОК 1 - 9

ПК 3.3.,4.1.,

4.2.,4.2.
	Устный контроль

Тестовый контроль

Практический контроль
	Дифференцированный зачет

	З 5. особенности менеджмента в области

профессиональной деятельности;
	Сообщение об особенностях  менеджмента в области

профессиональной деятельности
	Правильность и полнота учета особенностей менеджмента в области

профессиональной деятельности
	ТЗ

ПЗ 1

ПЗ 2

ПЗ 3
	ОК 1 - 9

ПК 3.3.,4.1.,

4.2.,4.2.
	Устный опрос

Практический контроль
	Дифференцированный зачет

	З 6. процесс принятия и реализации управленческих

решений;
	Применение процесса принятия и реализации управленческих решений
	Правильность и полнота применение процесса принятия и реализации управленческих решений
	ТЗ
ПЗ 4

ПЗ 5


	ОК 1 - 9

ПК 3.3.,4.1.,

4.2.,4.2.
	Устный опрос Практический контроль 

	Дифференцированный зачет

	З 7. функции менеджмента в рыночной экономике:

организацию, планирование, мотивацию и контроль

деятельности экономического субъекта;
	Сообщение о функциях менеджмента в рыночной экономике
	Правильность и полнота сообщения об организации, планировании, мотивации и контроля
деятельности экономического субъекта
	ТЗ

ПЗ 2

ПЗ 3


	ОК 1 - 9

ПК 3.3.,4.1.,

4.2.,4.2.
	Устный контроль

Тестовый контроль

Практический контроль
	Дифференцированный зачет

	З 8. стили управления, коммуникации, принципы

делового общения;
	Сообщение о стилях управления, коммуникации, принципы

делового общения
	Правильность и полнота сообщения о стилях управления и изложения принципов делового общения
	ТЗ
ПЗ 4

ПЗ 5


	ОК 1 - 9

ПК 3.3.,4.1.,

4.2.,4.2.
	Устный опрос Практический контроль 

	Дифференцированный зачет


2. Комплект контрольно-оценочных средств

2.1. Теоретические задания – ТЗ   (для устного или письменного контроля)

Раздел 1. Основы менеджмента

Тема 1.1 Сущность и характерные черты современного менеджмента, история его развития
1. Что включает в себя понятие «менеджмент» и почему необходимо управление

2. Сравните понятия «предприниматель», «менеджер», «бизнесмен»

3. В чем особенности менеджмента как науки

4. Дайте определение организации и перечислите ее основные характеристики

5. Какие требования предъявляются к профессиональной компетенции менеджера

Тема 1.2. История развития менеджмента. Школы управления, подходы к управлению.
1. Школы научного управления
2. Биография и вклад в науку основателей классической школы управления
3. Биография и вклад в науку основателей административной школы управления
4. Биография и вклад в науку основателей школы человеческих отношений

5. Какова история развития менеджмента
6. В чем особенности подготовки менеджеров в Японии и США

7. Что вам известно об истории возникновении и развития управленческих идей 

8. Кто является родоначальником менеджмента. Каковы его основные идеи

9. В чем заключается концепция А. Файоля

Тема 1.3. Связующие процессы в менеджменте
1. Что такое сфера контроля

2. Какие профессиональные и личные качества работника определяют поведение человека в организации

3. Чем характер отличается от темперамента

4. Что представляет собой управленческие функции

5. Какова цель анализа сильных и слабых сторон фирмы

6. Что такое тактика, стратегия организации

7. Что такое мотивация

8. Какова роль контроля в управлении

9. Почему делегирование полномочий имеет фундаментальное значение для управления

10. В чем состоит сущность коммуникации в менеджменте

11. Перечислите основные виды коммуникаций

12. Какова структура процесса коммуникации

13. Опишите процесс обмена информацией в организации
Тема 1.4. Понятие, сущность и основные признаки организации
1. Что такое организация

2. Функции и принципы организации

3. Каковы признаки организации

4. Каковы цели и задачи организации

Тема 1.5. Внутренняя и внешняя среда организации
1. Факторы внешней среды

2. Факторы внутренней среды

3. Какова взаимосвязь между задачами и технологией

4. Каковы отношения между следующими понятиями: цели, задачи и люди

5. Факторы прямого воздействия внешней среды

6. Факторы косвенного воздействия внешней среды

Раздел 2. Управление организацией

Тема 2.1.  Сущность планирования производственной деятельности
1. Какова сущность стратегического планирования

2. Назовите основные этапы стратегического планирования 
3. Понятие и виды планирования

4. Этапы планирования

5. Что такое древо целей 
6. Что такое тактика, стратегия организации

Тема 2.2. Контроль производственной деятельности 

1. Понятие, сущность и виды контроля

2. Этапы контроля

3. Что такое сфера контроля

4. Каковы задачи контроля
5. Какова роль контроля в управлении
Тема 2.3. Организация и типы организационных структур
1. Что такое организация

2. Функции и принципы организации

3. Каковы признаки организации

4. Каковы цели и задачи организации
5. Организация как функция управления
6. Почему делегирование полномочий имеет фундаментальное значение для управления

7. Каковы типы организационных структур
Раздел 3. Управление персоналом организации и эффективное управление

Тема 3.1. Мотивационная политика организации 

1. Понятие и сущность мотивации

2. Биография и вклад в науку основателей мотивации

3. Какова мотивационная политика организации

4. Содержательные теории мотивации

5. Опыты ученых по рассмотрению мотивации в группах

Тема 3.2. Основные элементы управления персоналом и самоменеджмент
1. История развития науки управления персоналом

2. Современное состояние науки  и практики управления персоналом

3. Управление персоналом и эффективность деятельности организации

4. Осуществление деятельности по управлению персоналом

5. Понятие и сущность самоменеджмента

6. Основные элементы управления персоналом

Тема 3.3.  Лидерство и стиль руководства
1. Как соотносится между собой власть, влияние и лидерство

2. Что такое власть

3. Каковы основные подходы к изучению проблемы лидерства

4. Что такое харизма

5. Является ли страх эффективным средством влияния

6. Всегда ли демократический, ориентированный на человека стиль руководства оказывается эффективным?

7. Какой из стилей руководства позволит оптимально и быстро решить возникшие трудности в отношениях между сотрудниками?

8. Типы поведения руководителя

Тема 3.4. Элементы эффективного управления.
1. Раскройте суть понятия «Эффективность управления» и предложите свое понимание факторов, которые ее обуславливают
2. Сравните понятия «экономическая эффективность» и «социальная эффективность»
3. Какие внешние факторы влияют на эффективность

4. Какие внутренние факторы влияют на эффективность

5. Каковы виды и показатели эффективности управления

2.2. Тестовый контроль.
Тест 1.

1. Организация должна взаимодействовать с внешней средой для:

а) контроля над исполнителями

б) обеспечения ресурсами

в) обеспечения взаимодействия между подразделениями

г) все ответы верны

2. Информация с точки зрения  менеджмента – это

а) объем экономических данных в символах

б) количество документов

в) количество знаков

г) все ответы верны

3. К основным элементам процесса коммуникации не относится:

а) отправитель

б) сообщение

в) функция

г) все ответы верны

4. «Невербальная информация» - это?

а) слова

б) жесты

в) обозначения

г) все ответы верны

5. Что первично в процессе принятия решения:

а) формулирование проблемы

б) определение цели

в)  определение фактического состояния

г) все ответы верны

6. Предписанная работа, которая должна быть выполнена установленным способом в установленные сроки, это?

а) цель

б) задача

в) технология

г) все ответы верны

7. Менеджмент – это?

а) совокупность принципов, методов и средств, с помощью которых субъект управления воздействует на объект для достижения определенной цели

б) целенаправленное воздействие на человека

в) процессы организации и планирования

г) все ответы верны

8. Основные принципы управления были сформулированы

а) Ф. Тейлором

б) А. Файолем

в) А. Маслоу

г) все ответы верны

9. Требование, предъявляемые к управленческому решению

а) законность

б) ресурсообеспеченность и своевременность

в) научная обоснованность, законность, ресурсообеспеченность и своевременность

г) все ответы верны

10. Факторы, влияющие на процесс принятия решений

а) уровень обратной связи

б) количество альтернативных решений

в) личностные оценки руководителя, уровень обратной связи, количество альтернативных решений, оперативность реализации принятого решения

г) все ответы верны

11. Процесс управленческого решения – это

а) подготовка, принятие и реализация управленческого решения

б) формирование цели и выборы решения

в) выбор допустимых альтернатив

г) все ответы верны

12. Информация – это

а) совокупность различных сообщений

б) сведения, получаемые в результате обработки данных, раскрывающих состояние управляемого объекта

в) законы и инструкции

г) все ответы верны

13. Под внешней средой понимается

а) средство достижения цели

б) множество элементов, которые не входят в систему, но влияют на ее поведение

в) функционирование системы

г) все ответы верны

14. Внутренняя переменная организации

а) технология

б) конкуренция

в) потребители

г) все ответы верны

15. Назовите метод оптимизации управленческих решений, который применяется в тех случаях, когда имеется минимум информации о решаемой проблеме и установлены сжатые сроки ее решения:

а) метод математического моделирования

б) метод экспертных решений

в) метод мозгового штурма

г) все ответы верны

16. Что означает понятие стратегии? 

а) набор правил, действий и решений, которыми руководствуются  

б) деятельности по реализации цели

в) цель деятельности организации 

г) форма выражения будущей деятельности организации 

д)  все ответы верны
17. Что из названного не является целью? 

а) ожидаемый результат                                                                             

б) конечное состояние                                                                                     

в) управленческое решение 

г) все ответы верны
18. Кому из основателей школы классического административного управления принадлежат 2 принципа управления – анализ и синтез? 

а) А.Файолю                                                                                                                             

б) Л.Урвику                                                                                                                  

в) Г.Эмерсону                                                                                                               

г) Г.Чёрчу 

д) все ответы верны

19.  Что Вы понимаете под источниками управленческого решения? 

а) недостатки в деятельности     

б) информация о деятельности                                                                                         

в) цели деятельности                                                                                                        

г) противоречия между целями и результатом деятельности

д) все ответы верны

20.  Какой элемент процесса коммуникации не назван? 

а) источник информации                                                                                                   

б) средство передачи информации                                                                                   

в) адресат информации                                                                                                      

г)все ответы верны

21.   Менеджер -это

а) должностное лицо,   имеющее  специальное образование  и людей  в прямом подчинении

б) юридическое лицо, владеющее индивидуальным предприятием

в) инженер – экономист занимающий пост главного инженера в организации

г) все ответы верны

22. Принцип  школы научного  управления

а)  справедливость

б) социальная мотивация труда

в) нормирование труда

г)  единоначалие

д) все ответы верны

23. Управленческое решение - это

а) ответ на ряд вопросов

б) выбор альтернативы

в) набор действий по направлению к достижению целей

г) все ответы верны
24. Стратегия – это

а) комплексный план действий, направленный на достижение целей организации

б) средство достижения цели

в) путь достижения цели

г) все ответы верны

25. Цель – это

а) проблема, требующая своего разрешения

б) идеальный образ желаемого, возможного и необходимого состояния управляемой системы

в) комплекс задач, реализуемых в процессе управления

г) все ответы верны

26. Как называется функция менеджмента, предполагающая четкую постановку целей, разработку и реализацию плана, обеспечивающего оптимальное достижение этих целей

а) планирование

б) организация

в) контроль

г) все ответы верны

27. Назовите метод оптимизации управленческих решений, разновидностью которых является экономический анализ:

а) метод математического моделирования

б) метод экспертных оценок

в) метод мозгового штурма

г) все ответы верны

28. Представителем, какого направления является А. Маслоу:

а) школы человеческих отношений

б) школы научного управления

в) классической школы

г) все ответы верны

29. Фактор внешней среды организации

а) производственный

б) финансовый

в) экономический

г) кадровый

д) прибыль организации

30. Назовите функции менеджмента

а) контролирующая, организационная, регулирующая, ценообразующая

б) планирование, организация, мотивация,  контроль

в) планирующая, регулирующая, стимулирующая, контрольная

г) все ответы верны
Тест 2.
 1. Управленческое решение - это

а) ответ на ряд вопросов

б) выбор альтернативы

в) набор действий по направлению к достижению целей

г) все ответы верны

2. Требование, предъявляемые к управленческому решению

а) законность

б) ресурсообеспеченность и своевременность

в) научная обоснованность, законность, ресурсообеспеченность и своевременность

г) все ответы верны

3. Факторы, влияющие на процесс принятия решений

а) уровень обратной связи

б) количество альтернативных решений

в) личностные оценки руководителя, уровень обратной связи, количество альтернативных решений, оперативность реализации принятого решения

г) все ответы верны

4. Процесс управленческого решения – это

а) подготовка, принятие и реализация управленческого решения

б) формирование цели и выборы решения

в) выбор допустимых альтернатив

г) все ответы верны

5. Информация – это

а) совокупность различных сообщений

б) сведения, получаемые в результате обработки данных, раскрывающих состояние управляемого объекта

в) законы и инструкции

г) все ответы верны

6. Под внешней средой понимается

а) средство достижения цели

б) множество элементов, которые не входят в систему, но влияют на ее поведение

в) функционирование системы

г) все ответы верны

7. Внутренняя переменная организации

а) технология

б) конкуренция

в) потребители

г) все ответы верны

8. Назовите метод оптимизации управленческих решений, который применяется в тех случаях, когда имеется минимум информации о решаемой проблеме и установлены сжатые сроки ее решения:

а) метод математического моделирования

б) метод экспертных решений

в) метод мозгового штурма

г) все ответы верны

9. Что означает понятие стратегии? 

а) набор правил, действий и решений, которыми руководствуются  

б) деятельности по реализации цели

в) цель деятельности организации 

г) форма выражения будущей деятельности организации 

д)  все ответы верны
10. Что из названного не является целью? 

а) ожидаемый результат                                                                             

б) конечное состояние                                                                                     

в) управленческое решение 

г) все ответы верны
                                                                  

11. Кому из основателей школы классического административного управления принадлежат 2 принципа управления – анализ и синтез? 

а) А.Файолю                                                                                                                             

б) Л.Урвику                                                                                                                  

в) Г.Эмерсону                                                                                                               

г) Г.Чёрчу 

д) все ответы верны

12. Что Вы понимаете под источниками управленческого решения? 

а) недостатки в деятельности     

б) информация о деятельности                                                                                         

в) цели деятельности                                                                                                        

г) противоречия между целями и результатом деятельности

д) все ответы верны

13. Какой элемент процесса коммуникации не назван? 

а) источник информации                                                                                                   

б) средство передачи информации                                                                                   

в) адресат информации                                                                                                      

г)все ответы верны

14.   Менеджер -это

а) должностное лицо,   имеющее  специальное образование  и людей  в прямом подчинении

б) юридическое лицо, владеющее индивидуальным предприятием

в) инженер – экономист занимающий пост главного инженера в организации

г) все ответы верны

15. Принцип  школы научного  управления

а)  справедливость

б) социальная мотивация труда

в) нормирование труда

г)  единоначалие

д) все ответы верны

16. Управленческое решение - это

а) ответ на ряд вопросов

б) выбор альтернативы

в) набор действий по направлению к достижению целей

г) все ответы верны

17. Цель – это

а) проблема, требующая своего разрешения

б) идеальный образ желаемого, возможного и необходимого состояния управляемой системы

в) комплекс задач, реализуемых в процессе управления

г) все ответы верны

18. Как называется функция менеджмента, предполагающая четкую постановку целей, разработку и реализацию плана, обеспечивающего оптимальное достижение этих целей

а) планирование

б) организация

в) контроль

г) все ответы верны

19. Назовите метод оптимизации управленческих решений, разновидностью которых является экономический анализ:

а) метод математического моделирования

б) метод экспертных оценок

в) метод мозгового штурма

г) все ответы верны

20. Представителем, какого направления является А. Маслоу:

а) школы человеческих отношений

б) школы научного управления

в) классической школы

г) все ответы верны

21. Фактор внешней среды организации

а) производственный

б) финансовый

в) экономический

г) кадровый

д) прибыль организации

22. Назовите функции менеджмента

а) контролирующая, организационная, регулирующая, ценообразующая

б) планирование, организация, мотивация,  контроль

в) планирующая, регулирующая, стимулирующая, контрольная

г) все ответы верны

23. Организация должна взаимодействовать с внешней средой для:

а) контроля над исполнителями

б) обеспечения ресурсами

в) обеспечения взаимодействия между подразделениями

г) все ответы верны

24. Информация с точки зрения  менеджмента – это

а) объем экономических данных в символах

б) количество документов

в) количество знаков

г) все ответы верны

25. К основным элементам процесса коммуникации не относится:

а) отправитель

б) сообщение

в) функция

г) все ответы верны

26. «Невербальная информация» - это?

а) слова

б) жесты

в) обозначения

г) все ответы верны

27. Что первично в процессе принятия решения:

а) формулирование проблемы

б) определение цели

в)  определение фактического состояния

г) все ответы верны

28. Предписанная работа, которая должна быть выполнена установленным способом в установленные сроки, это?

а) цель

б) задача

в) технология

г) все ответы верны

29. Менеджмент – это?

а) совокупность принципов, методов и средств, с помощью которых субъект управления воздействует на объект для достижения определенной цели

б) целенаправленное воздействие на человека

в) процессы организации и планирования

г) все ответы верны

30. Основные принципы управления были сформулированы

а) Ф. Тейлором

б) А. Файолем

в) А. Маслоу

г) все ответы верны

31. Стратегия – это

а) комплексный план действий, направленный на достижение целей организации

б) средство достижения цели

в) путь достижения цели

г) все ответы верны

2.3. Практические работы
Практическая работа №1 (ПЗ 1)
Тема: Определение миссии и целей организации
Цель работы: Научиться разрабатывать  и анализировать миссию и цели организации
Оборудование: тетрадь для практических работ, учебная литература, линейка, карандаш
Основные теоретические сведения
Миссия рассматривается как сформулированное утверждение относительно того, для чего или по какой причине существует организация, т. е. миссия понимается как утверждение, раскрывающее смысл существования организации, в котором проявляется отличие данной организации от ей подобных.

Обычно определение миссии организации преследует решение следующих задач:

· выявить область активных действий организации и отсечь пути развития, которые ведут в никуда;

· определить основные принципы конкурентной борьбы;

· выработать общую базу для разработки целей организации;

· выработать концепцию деятельности, вдохновляющую сотрудников организации.

Цели миссии — это видение того, что из себя должна представлять организация или за что она должна бороться. В них должны быть отражены интересы всех групп влияния или различных групп людей, так или иначе связанных с деятельностью организации и вовлеченных в процесс ее функционирования (собственники, менеджеры, сотрудники и рабочие, потребители, поставщики, банки, правительственные учреждения, местные органы управления, общественные организации и др.).

При разработке миссии учитываются следующие группы факторов:
1. История возникновения и развития организации, ее традиций, достижений и промахов, сложившийся имидж. 

2. Существующий стиль поведения и способ действия собственников и руководителей. 

3. Ресурсы, т. е. все то, чем организация может управлять: наличные денежные средства, признанные продуктовые марки, уникальные технологии, талант сотрудников и т. п. 

4. Окружающая среда, представляющая совокупность всех факторов, которые воздействуют на возможности организации достигать своих целей с помощью выбранных стратегий.

5. Отличительные достоинства, которыми обладает организация. 

Например, миссия гостиничной компании "Марриот" формулируется следующим образом: "Мы стремимся быть лучшими в мире по обеспечению пребывания и пищей наших клиентов путем поощрения персонала предоставлять клиентам необыкновенные услуги и соблюдать интересы акционеров".

Следование приведенным выше правилам — весьма сложная задача. Это является одной из главных причин того, что далеко не все организации имеют четко сформулированные миссии, а некоторые их просто не имеют.

ЦЕЛИ ОРГАНИЗАЦИИ

Главная исходная база для формирования целей организации — маркетинг и нововведения. Именно в данных областях находятся те ценности организации, за которые готов платить потребитель. Если организация не в состоянии на хорошем уровне сегодня и завтра удовлетворить запросы потребителей, то у нее не будет и прибыли. В других областях деятельности (производстве, кадрах и др.) цели представляют ценность только в той мере, в какой они улучшают возможности организации удовлетворять запросы потребителей и осуществлять нововведения (инновации).

Можно выделить шесть типов целей:

1. Достижение определенных значений показателя рыночной доли. 

2. Инновационные цели. Без разработки новых продуктов и предоставления новых услуг организация очень быстро может быть выбита конкурентами из борьбы. Примером цели данного типа может быть: 50% объема продаж должно быть обеспечено за счет продукции и услуг, внедренных за последние пять лет.

3. Ресурсные цели характеризуют стремление организации привлекать наиболее ценные ресурсы: квалифицированных сотрудников, капитал, современное оборудование. Эти цели имеют маркетинговый характер. Так, организации конкурируют по привлечению наиболее способных выпускников вузов, розничные торговцы — за лучшее месторасположение торговых точек. В итоге достижение таких результатов создает предпосылки для выполнения других задач. 

4. Цели повышения эффективности деятельности. Когда персонал, капитал и производственно-технический потенциал не используются достаточно эффективно, тогда и потребности потребителей будут удовлетворяться недостаточно, или это будет достигнуто за счет чрезмерных затрат ресурсов. 

5. Социальные цели направлены на снижение отрицательного воздействия на природную среду, на оказание помощи обществу в решении проблем занятости, в области образования и т. п. 

6. Цели получения определенной прибыли могут быть установлены только после формулирования предыдущих целей. Прибыль — это то, что может помочь привлечь капитал и стимулировать желание владельцев разделить риск. Прибыль поэтому лучше рассматривать скорее как ограничительную цель. Минимальная прибыльность необходима для выживания и развития бизнеса.

Порядок выполнения работы
1. Ознакомиться с краткими теоретическими сведениями.

2. Придумать свою организацию

3. Описать вид деятельности Вашей организации
4. Разработать миссию Вашей организации

5. Определить генеральную цель Вашей организации

6. Разработать подцели для достижения генеральной цели Вашей организации

7. Определить сильные и слабые стороны Вашей организации

8. Сделать вывод
Условия выполнения задания

1. Место (время) выполнения задания: в учебном кабинете.  

2. Максимальное время выполнения задания: 1,5 часа.

3. Вы можете воспользоваться  конспектами лекций,  нормативными документами и учебной литературой.

4. Оформить отчет по выполнению задания.
Контрольные вопросы

1. Что такое миссия организации

2. Перечислите элементы миссии организации

3. Что такое цель

4. Какие требования предъявляются к целям

5. Что такое дерево целей

Практическая работа №2 (ПЗ 2)

Тема: SWOT-анализ организации
 Цель работы: научиться анализировать внутреннюю и внешнюю среду организации

Оборудование: тетрадь для практических работ, учебная литература, линейка, карандаш

Основные теоретические сведения.

 Внешняя среда организации – это условия и факторы, возникающие независимо от ее деятельности и оказывающие существенное воздействие на нее. 

Внешние факторы разделяются на:

1) среду прямого воздействия, 

2)среду косвенного воздействия.

Среда прямого воздействия включает факторы, которые не​посредственно влияют на операции организации и испытывают на себе прямое влияние операций организации. К этим факто​рам следует отнести: 

1) поставщиков,

2) трудовые ресурсы, 

3) законы и учреждения государственного регулирования, 

4) потребителей, 

5) конкуренты.  

Под средой косвенного воздействия понимаются факторы, которые могут не оказывать прямого немедленного воздействия на операции, но, тем не менее, сказываются на них: 

1) политические 

2) социокультурные факторы, 

3) состояние экономики, 

4) международные события, 

5) научно-технический прогресс.

6) климатические.

 Внутренняя среда организации – это среда, которая определяет технические и организационные условия работы организации и является результатом управленческих решений.

Внутренняя среда организации формируется в зависимости от ее миссии и целей, которые, в свою очередь, во многом определяются внешней средой. Внутреннюю среду организации можно рассматривать с точки зрения статики, выделяя состав ее элементов и структуру, и с точки зрения динамики, т.е. с точки зрения протекающих в ней процессов. Она включает все основные элементы и подсистемы, обеспечивающих процесс производства товаров и услуг, процесс управления, состоящий в разработке и реализации управленческих решений, а также социальные, экономические и другие процессы, которые протекают в организации.

Внутренняя среда включает: 

1) цели организации; 

2) структуру организации (как формальную, так и неформальную); 

3) людей, работающих в организации; 

4) используемые технологии как способы обработки сырья и получения конкретных продуктов;

5) задачи управления; 

6) организационную культуру.

Все внутренние процессы в организации протекают в рамках организационной структуры. Организационная структура закрепляет задачи, функции управления, права и обязанности за каждым структурным подразделением. 

Организационная культура организации  является характеристикой, отражающей систему ценностей, принятых в организации, убеждений, принципов и норм поведения, разделяемых членами организации.

Порядок выполнения работы

1. Ознакомиться с краткими теоретическими сведениями.

2.  Из прошлой практической работы взять за основу Вашу придуманную организацию

3.  Проанализировать факторы внутренние среды Вашей организации

4. Проанализировать факторы прямого воздействия внешней среды  Вашей организации

5. Проанализировать факторы косвенного воздействия внешней среды  Вашей организации

6. Предложить пути совершенствования Вашей организации
7. Сделать вывод
Условия выполнения задания

1. Место (время) выполнения задания: в учебном кабинете.  

2. Максимальное время выполнения задания: 3 часа.

3. Вы можете воспользоваться  конспектами лекций,  нормативными документами и учебной литературой.

4. Оформить отчет по выполнению задания.
Контрольные вопросы:

1. Что такое SWOT-анализ организации
2. Что такое организация

3. Какие факторы внутренней среды вы знаете

4. На что направлены основные цели организации

5. Что такое структура организации

6. Что такое задача организации

7. На какие три категории делятся задачи

8. Что такое технология как фактор внутренней среды организации

9. Раскройте пятый фактор внутренней среды организации

10. Какие факторы прямого воздействия внешней среды вы знаете

11. Какие факторы косвенного воздействия внутренней среды вы знаете

Практическая работа  №3 (ПЗ 3)

Тема: Принятие управленческих решений по конкретным примерам
Цель: научиться проверять и сопоставлять фактические результаты с заданными. 
     Основные теоретические  сведения
Характеристика составляющих цикла менеджмента:

Цикл менеджмента (планирование, организация, мотивация, контроль) - основа управленческой деятельности. Характеристика функций цикла, их взаимосвязь и взаимообусловленность. 

Цикл - совокупность процессов, совершаемых в течение определенного времени.

Управление рассматривается как циклический процесс, состоящий из конкретных видов управленческих работ, называемых функциями.

Функции управления – виды деятельности (виды управленческого труда), с помощью которых управляющая подсистема воздействует на объект управления.

Функции управления подразделяются на: общие – присущие всем системам управления; частные и специальные – отражают специфику организации.

Применительно к менеджменту выделяют следующие общие (ключевые) функции управления: планирование, организация, мотивация, контроль.

Каждая из четырёх функций управления является для организации жизненно важной, выполнение всех функций пронизано процессами принятия решения и процессами передачи информации (коммуникациями).

Начинать менеджеру свои управленческие функции нужно с планирования, даже для выполнения простой работы необходимо заранее определить, что нужно в итоге получить. Если работа спланирована, то она должна быть организована, а работники должны быть подготовлены для её выполнения. Качество труда зависит от побуждающих мотивов, предложенных менеджером. Чтобы определить точность выполнения планов, надо проконтролировать процесс труда.

Все четыре функции взаимосвязаны и взаимообусловлены. Планирование обеспечивает основу для других функций и считается главным, так как все остальные функции ориентированы на выполнение тактических и стратегических планов организации. 

Цикл менеджмента:

Движение от стадии планирования к контролю, возможно путем выполнения работ, связанных с организацией процесса и мотивированием работающих. Результаты контроля дают импульсы планированию, коррекции всей остальной деятельности по выполнению функций. Практически функции взаимопроникают: в любом плане имеется стадия организации, то есть создание реальных условий для достижения запланированных целей, без планов невозможно контролировать результаты, контроль – фактор мотивации.

1.Функция планирования – по сути, в процессе планирования принимается решение о том, какими должны быть цели организации и что должны делать ее члены, чтобы достичь этих целей. Это подготовка сегодня к завтрашнему дню. Определение того, что требуется и как этого добиться.

Планирование – выбор целей и план действий по их осуществлению.

Планирование – стадия процесса управления, на которой определяются цели деятельности и необходимые для этого средства и действия. Планирование прокладывает курс, по которому организация будет идти, чтобы достичь цели. (Римский философ Сенека сказал: «Когда не знаешь, какая гавань тебе нужна, любой ветер будет попутным»).

Процесс планирования осуществляется соответственно уровням организации:

1. Стратегическое планирование (высший уровень). Стратегия – оптимальный набор правил и приемов, которые позволяют реализовать миссию, достигнуть глобальных и локальных целей фирмы. Главная задача планирования на этом уровне – определить, как организация будет вести себя в своей рыночной нише.

Стратегическое планирование – определение главных целей деятельности на рынке, например, разрабатываются новые возможности фирмы по внедрению новых нетрадиционных товаров и услуг, радикальное изменение технологии или даже изменение профиля.

Тактическое планирование (средний уровень) – определяются промежуточные цели на пути достижения стратегических целей и задач. Тактика – краткосрочные планы организации, разработанные на базе стратегических планов; совокупность средств и приемов для достижения намеченной цели.

1. Оперативное планирование (нижний уровень). Каждый менеджер на основе оперативных планов разрабатывает повседневную краткосрочную тактику.

Все три типа планирования есть общая система, которая называется генеральным или общим планом, или бизнес-планом функционирования организации. Планирование помогает избежать неопределенности. 
Принципы планирования:

1. Комплексность, полнота планирования (учет всех событий и ситуаций, имеющих значение для развития организации).

2. Точность (использование современных методов, средств, тактики и процедуры, обеспечивающие точность прогнозов).

3. Непрерывность (единство перспективных и текущих планов).

4. Гибкость.

5. Экономичность (расходы на планирование должны находиться в соразмерном отношении с получаемым выигрышем от планирования).

2. Организация – это функция, создающая условия для эффективной деятельности людей на основе координации их усилий. Данная функция нацелена на претворение намеченных планов в жизнь, предполагает формирование структуры организации или определение того, кто именно должен выполнять каждое конкретное задание, а также обеспечение всем необходимым для нормальной работы: персоналом, оборудованием, заданиями, денежными средствами и др. 

Организация – распределение задач между подразделениями или работниками и установление взаимосвязей между ними.

3. Мотивация – это процесс побуждения себя и других людей для успешного выполнения работы и продвижения к намеченным целям. Для этого осуществляются: материальное (зарплата, премии и другое) и моральное (благодарность, фото на Доске почета и другое) стимулирование, создаются условия для проявления активности и саморазвития (социальная мотивация).

4. Контроль – управленческая деятельность, заключающаяся в проверке и сопоставлении фактических результатов с заданными. Эта функция осуществляется через наблюдения, проверку всех сторон деятельности, учет и анализ. По его данным корректируются ранее принятые решения. 
Существует 3 основных вида контроля: предварительный, текущий и заключительный.

Функцию контроля в классическом менеджменте следует понимать как вид управленческой деятельности, благодаря которой организацию можно удерживать на нужном (верном) пути.

Частные и специальные функции управления в торговле:

Специальные функции отражают специфику деятельности организации. 

По отношению к главной цели управления в торговле (удовлетворение спроса населения на товары народного потребления) различают следующие функции:

1. Торгово-оперативные – обеспечивают непосредственную реализацию главной цели торговли путем организации товародвижения, управления товарными запасами, изучения спроса, организации торгового обслуживания. Их выполнение концентрируется в аппарате управления торгового предприятия. 

2. Регулирующие – связаны с планированием хода торгово-технологического процесса и контролем реализации целей. Это планирование товарооборота, прибыли и др. показателей, подготовка кадров, анализ результатов хозяйственной деятельности, учет товарно-материальных ценностей. 

3. Вспомогательные состоят в организации материально-технического и хозяйственного обслуживания всех подразделений системы управления. Обеспечение предприятий торговли оборудованием, инвентарем, транспортом, ремонтом помещений и другое.

4. Маркетинг. Предполагает обоснованный выбор целей и стратегий функционирования и развития предприятия торговли, обеспечивающих наиболее эффективное сочетание различных товарных групп в рамках ассортимента реализуемой продукции. Маркетинговая деятельность предусматривает наиболее полный учет требований рыночного спроса и запросов потребителей, принятие обоснованных решений на основе многовариантных расчетов, изыскание наиболее выгодных каналов сбыта и его стимулирование. Маркетинг как управленческая функция охватывает изучение спроса, установление верхнего предела цены товара и рентабельности, составление программ маркетинга по продуктам, определение конечных результатов хозяйственной деятельности фирмы – валовых доходов, чистой прибыли, издержек обращения, оплата труда, уплата налогов и процентов за кредит. 

5. Инновация – предполагает разработку новых товаров и услуг. Инновации в торговле - это новые достижения в области технологии и управления предприятиями отрасли; они используются в торгово-технологическом процессе, в инвестиционной и финансовой деятельности. Инновационная деятельность на предприятиях торговли обычно связана с совершенствованием торгового оборудования, улучшением использования торговых и складских площадей, повышением сохранности товаров, улучшением условий труда работников. 

Порядок выполнения работы.

1.  Ознакомиться с краткими теоретическими сведениями.

2.  Ознакомиться с заданными результатами своего предприятия.

3. Провести проверку через наблюдение всех сторон деятельности Вашей организации.

4. Проанализировать фактические результаты. 

5. По данным скорректировать ранее принятые решения.

6. Сделать вывод
Контрольные вопросы

1. Какова роль контроля в управлении

2. В чем состоит взаимосвязь между планированием и контролем

3. Каковы основные виды контроля с точки зрения времени их осуществления по отношению к выполняемой работе

4. На какие этапы распадается процесс контроля

5. Какие особенности поведения людей следует учесть менеджеру при разработке системы контроля

Практическая работа  № 4 (ПЗ 4)

Тема:  Разработка мотивационной программы организации.
Цель работы: научиться  разрабатывать мотивационную политику организации
Основные теоретические сведения

Мотивация персонала – это внутреннее побуждение сотрудников к эффективной качественной работе и заинтересованности результатами своего труда.

Стимулирование персонала – это внешнее воздействие на сотрудников с целью получения определенного результата или выполнения какой-то работы.

Собственно, стимулирование является средством, с помощью которого можно вызвать у сотрудников мотивацию к эффективной работе.

Методы мотивации персонала

По мнению руководства многих компаний, главным фактором в мотивации труда является материальное стимулирование персонала, т.е. денежное вознаграждение за выполненную работу (зарплата, бонусы, премии).

Результаты многих опросов сотрудников российских компаний показывают, что работники, которых устраивает уровень их заработной платы и деньги являються сильным мотиватором, готовы выполнять рутинную работу, соглашаться на переработки, закрывать глаза на отсутствие карьерного роста, неофициальное трудоустройство, плохие отношения в коллективе и пр.

Но одна материальная мотивация не сильно надежна, в некоторых случаях только зарплатой не удержать сотрудника. Тогда на помощь приходят другие методы мотивации и стимулирования персонала.

Немаловажную роль в мотивации персонала организации играют и нематериальные факторы: 

· возможность карьерного роста – получение нового социального статуса, возможность профессионального развития;

· похвала начальника, признание сослуживцев;

· теплая атмосфера в коллективе;

· организация культурно-массовых мероприятий, в т.ч. соцсоревнований, победители которых получают подарки, благодарность от руководства и др.;

· официальное трудоустройство, соц.пакет;

· возможность обучения за счет компании;

· имидж компании;

· возможность командировок за границу;

· удобный график работы;

· удобное месторасположение;

· наличие в офисе кухни-столовой, комнаты отдыха и т.п.;

· абонементы в бассейн, тренажерный зал и т.п.

Наличие эффективной системы мотивации трудовой деятельности персонала повышает производительность труда, уменьшает текучесть кадров, ведет к успеху и процветанию организации.

Чтобы построить эффективную систему мотивации персонала, необходимо в первую очередь выявить реальные потребности сотрудников, затем сформировать дифференцированную систему вознаграждения (комплекс материальных и нематериальных поощрений для разных категорий работников).

Эффективность работы персонала коммерческого предприятия опосредует грамотная мотивационная политика. Потому что работать во благо общества, а тем более на благо бизнесмена без мотивации сегодня уже никто не будет.

Разрабатываемая мотивационная политика предприятия является стратегической линией, направленной на достижение глобальных корпоративных целей.
В том числе и повышение продуктивности работы персонала за счет создания прочных связей между производительностей труда и удовлетворением их насущных потребностей.

Такая мотивационная политика должна разрабатываться специальными подразделениями компании 
(кадровыми службами, если таковые имеются) или менеджерами, руководителями, управленцами.

Так, менеджмент, управление предприятием включает процессы организации, планирования, мотивации, контроля необходимые для достижения цели посредством воздействия на персонал.

Мотивация – есть одна из важнейших функций деятельности менеджмента, так как именно посредством их оказывается воздействие на персонал Функция мотивации — оказание влияния на коллектив в форме действующих побудительных мотивов к эффективному труду, в том числе общественного (корпоративного) воздействия, коллективных, индивидуальных поощрительных мер.

Это повышают эффективность всей системы управления предприятием, активизируют работу отдельных субъектов управления - персонала.

Сущность мотивации – направить персонал продуктивно выполнять работу согласно принятым управленческим решениям.

При планировании, организации работы управленец определяет, что конкретно должна выполнить его организация, кто, когда, как, должен это делать.

Порядок выполнения работы
1. Ознакомиться с краткими теоретическими сведениями.

2. Взять за основу придуманное предприятие

3. Придумать мотивационную политику Вашей организации на конкретных примерах

4. Сделать вывод

Условия выполнения задания

1. Место (время) выполнения задания: в учебном кабинете.  
2. Максимальное время выполнения задания: 1,5 часа.

3. Вы можете воспользоваться  конспектами лекций,  нормативными документами и учебной  литературой

4. Оформить отчет по выполнению задания. 

Контрольные вопросы:

1. Что такое мотивация?

2. Какую роль в мотивации играют вознаграждения

3. Что такое мотивационная политика

4. Раскройте содержательные теории мотивации

Практическая работа  № 5 (ПЗ 5)

Тема: Деловая игра по организации проведения деловых совещаний и переговоров
Цель работы: научиться  организовывать и проводить деловые совещания и переговоры
Основные теоретические сведения

Кроме деловых бесед и коммерческих переговоров в предпринимательской практике широко распространены деловые совещания, которые представляют собой способ открытого коллективного обсуждения тех или иных вопросов. Формы такого обсуждения очень разнообразны. Это съезды, конференции, симпозиумы, собрания, заседания, семинары. Решения, принимаемые на этих мероприятиях, обычно эффективнее тех, что принимаются узким кругом управленцев. Суть делового совещания заключается в том, чтобы обеспечить свободную дискуссию и выработать общее решение на основе учета самых разных мнений.

Чаще всего деловые совещания проводятся: при необходимости принятия коллективного решения на основе равного права каждого высказывать и обосновывать свое мнение, если решение вопроса затрагивает интересы одновременно нескольких структурных подразделений организации или фирмы, если для решения важного вопроса необходимы мнения различных групп работников.

Недостаточно хорошо подготовленные и плохо проведенные совещания, созываемые по каждому поводу, наносят большой вред, так как «пожирают» дорогостоящее время, отрывая людей от основной работы.

В общем виде подготовка к проведению совещания включает следующие действия: определение тематики, формирование повестки дня, определение задач собрания и его общей продолжительности, даты и времени начала, состава участников, примерного регламента работы.

Рассмотрим подробнее вопросы общей организации деловых совещаний и заседаний.

1. Организация проведения деловых совещаний и переговоров

1. Задачи и классификация деловых совещаний

Деловые встречи (совещания) — одна из важнейших форм управленческой деятельности. Во время совещания происходит обмен информацией между подчиненными и руководителем, принимаются управленческие решения.

Как свидетельствует опыт, деловые совещания далеко не всегда приносят должный эффект из-за того, что многие руководители неясно представляют себе технологию их организации и проведения.

Деловое совещание — способ привлечения коллективного разума к выработке оптимальных решений по актуальным и наиболее сложным вопросам, возникающим на предприятии. Процесс управления в этом отношении сводится к трем основным стадиям:

сбор и переработка информации;

координация деятельности всех служб фирмы и всех сотрудников;

принятие решения.

Кроме своего прямого назначения, каждое рационально организованное совещание решает и важную учебно-воспитательную задачу. На совещании сотрудники учатся работать в коллективе, комплексно подходить к решению общих задач, Достигать компромиссов, приобретают культуру общения и т.п.

Для некоторых сотрудников пребывание на деловом совещании — единственная возможность видеть и слышать руководителей высших уровней управления. Кроме того, на деловом совещании руководителю предоставляется возможность показать свой талант менеджера.

Таким образом, управленческие действия менеджера дополняются коллективными заседаниями (совещаниями), на которых решаются повседневные деловые вопросы и проблемы.

Деловые совещания представляют собой особый вид организации труда, действующей в очень короткие сроки и имеющей определенную целенаправленность. Совещания классифицируют по следующим основным признакам.

По назначению:

· вырабатывающие и принимающие решения;

· разъясняющие и уточняющие задачи по реализации ранее принятых решений;

· подводящие итоги и дающие оценку принятым ранее решениям;

· оперативные (диспетчерские).

· По периодичности (частоте) проведения:

· разовые;

· регулярные;

· периодические.

· По количеству участников:

· узкий состав (до пяти человек);

· расширенные (до двадцати человек);

· представительные (свыше двадцати человек).

· По степени стабильности состава участников совещания:

· с фиксированным составом;

· с приглашаемыми по списку, составленному для каждого совещания;

· комбинированные.

· По принадлежности:

· партийные (и других общественных организаций);

· административные;

· научные и научно-технические;

· объединенные.

1.2 Технология организации и проведения деловых совещаний

Для достижения целей совещания необходимо досконально подготовить и четко организовать их проведения с учетом совокупности обязательных элементов. 

Подготовка совещания начинается с определения необходимости и целесообразности проведения делового совещания. Во время обоснования необходимости совещания менеджер должен сформулировать задачи, которые требуют оптимального и своевременного решения. Совещание имеет смысл, если есть необходимость в обмене информацией; выявлении мнений и альтернатив; анализе сложных (нестандартных) ситуаций; принятии решения относительно комплексных вопросов. Менеджер должен проанализировать все альтернативы проведения совещания: решение высшего руководителя; возможность решения вопроса по телефону; селекторное совещание возможность объединения с другими (плановыми) совещания. И если после этого менеджер убедится в полезности совещания, ее можно проводить. В противном случае от совещания необходимо отказаться. После того, как принято решение о необходимости проведения совещания, определяют повестку дня и состав ее участников. 

Во время подготовки повестки дня необходимо определить: 1) тему соответствующего совещания и содержание обсуждаемых проблем; 2) условия, которые должен удовлетворять конечный результат совещания, для определения цели совещания; 3) кто и какую подготовительную работу должен проводить (целесообразно создать рабочую группу для формирования повестки дня, проведение предварительных совещаний в подразделениях).

Основные ошибки, которые допускаются при формировании повестки дня: отсутствие главной темы совещания (не позволяет обеспечить их точное разграничение и соответствующее аналитическое обеспечение); участникам предварительно не разъяснено суть обсуждаемой проблемы; включение в повестку дня вопросов, различных по объему и содержанию, в результате чего совещание превращается в обсуждение или даже на ругань между отдельными ее участниками; увеличивается количество участников, поставленных в позицию пассивных слушателей; отступление от повестки дня, рассмотрение побочных тем, возникшие стихийно, или какой-нибудь «вечной» проблемы (например, вопросы снабжения и т. п.).

Во время решения вопроса о составе участников необходимо особенно внимательно подойти к формированию списка по количественным и качественным составом. К участию в совещании необходимо привлечь должностных лиц, которые наиболее компетентны в обсуждаемой проблеме, а ими, как показывает практика, не всегда являются руководители подразделений. Что касается количества участников совещаний, то не следует приглашать столько человек, сколько стульев в зале заседаний (приглашения для массовости). Оптимальный вариант - соответствие количества участников совещания с количеством тех, кто активно участвует в обсуждении вопроса. Основной критерий отбора участников будущей деловой совещания - это компетентность именно в вопросах повестки дня. 

Надо определить день и время проведения. Для совещания рекомендуется отводить определенный день недели, что позволяет участникам совещания правильно спланировать свое рабочее время и подготовиться к ней. Лучший день для совещания - среда или четверг, так как недельная кривая работоспособности имеет заметный спад в понедельник и в пятницу. Из теории биоритмов известно, что у человека в течение рабочего дня наблюдаются две пики повышенной работоспособности: первый - с 11 до 12 часов; второй - между 16 и 18 часами. Поскольку любая совещание нарушает ритм трудовой деятельности, проводить ее в первой половине рабочего дня (первый пик) нецелесообразно. 

Ошибки, которых чаще всего допускаются при определении продолжительности совещания: не регламентируется продолжительность совещания; не соблюдается установленная продолжительность совещания; совещания планируются слишком длинными; не делаются перерывы; не ограничивается время на доклады и выступления; неумение кратко и ясно излагать свои мысли. 

Как правило, местом проведения значительной части (более 70%) деловых совещаний является кабинет руководителя организации. Однако заседание лучше созвать в специально оборудованных для этой цели помещениях. В основном приглашенные на совещание садятся за стол, имеющий прямоугольную форму. Это крайне неудобно и руководителю, и участникам совещания. Известна другая, более удобная форма стола трапециевидную. 

За таким столом никто никому не мешает, каждый участник хорошо видит всех остальных, а председатель и секретарь-стенографист хорошо видит каждого участника делового совещания. 

Помещение должно иметь хорошую звукоизоляцию, нормальную температуру и относительную влажность воздуха, удобные для работы мебель, вентиляцию и т.д. Ошибки, которые часто допускаются при определении места проведения совещания: слишком много совещаний проводится в кабинете начальника; в процессе совещания ведутся телефонные переговоры и даже принимаются посетители; помещения для совещания не оборудованы соответствующим образом и плохо освещена. 

Подготовка участников совещания - последний этап подготовительной работы в процедуре организации деловых совещаний, когда предусматривается предварительное ознакомление всех участников с повесткой дня, необходимыми материалами. Каждый должен знать заранее тематику и задачи совещания. 

Каждый руководитель должен правильно определить процедуру проведения совещания в зависимости от поставленной цели. Но даже когда ее удачно сформулировано, всегда существует скрытый уровень целей, о которых, как правило, не говорят, но с которыми необходимо считаться. 

Например: если в совещании принимают участие представители отделов, интересы каждого из них и становятся скрытыми целями. Отдел реализации против всего, что может негативно повлиять на его деятельность по продаже продукции. Производственный отдел стремится не допустить, чтобы у отдела реализации после совещания появилась большая возможность диктовать ему производственные графики и планы и т.д. Таким образом, каждый отдел считает основной задачей сохранение или даже увеличение своих «завоеваний»: прав, привилегий и власти. 

Скрытые мотивы побуждают участников совещания к обструкционистской тактике. Они могут пытаться с самого начала внести путаницу в определение целей совещания. Другой надежный способ заблокировать дискуссию - поднять новые, сложные по своему характеру побочные вопросы, причем делать это постоянно, когда совещание подходит к четкому формулированию целей. Еще одна разрушительная сила - требование подобных объяснений от оратора, который с целью простоты изложения говорит обобщенно. Такая тактика дает проблеме столь сложного и неразрешимыми характера, что сразу поступает предложение о дополнительном обсуждении, а этого достаточно, чтобы отложить ее в долгий ящик. 

Оптимальная продолжительность совместной умственной деятельности большого числа людей составляет всего 40-45 минут. Через 40-60 минут после начала совещания в его участников ослабляется внимание: начинается шум, лишние движения, разговора. Если и дальше продолжать совещание без перерыва, то у большинства участников наступает усталость. После 30-40-минутного перерыва в присутствующих улучшается самочувствие, восстанавливается их нормальное состояние, и обсуждение проблем можно продолжить. 

После 90 минут работы внимание и интерес к обсуждаемым проблемам исчезают. Данный этап совещания специалисты называют периодом негативной активности. В этот момент человек становится неуправляемым, ко всему относится нервно и недоверчиво. Решения, принятые в такое время, обычно отличаются экстремизмом. Если же совещание продолжается без перерыва 2 часа, то более 90% ее участников согласны на любое решение, лишь бы все быстрее закончилось. 

Таким образом, оптимальная продолжительность совещания - не более 1 часа. Если обстоятельства требуют более длительной работы, то после 40 минут заседания необходимо объявлять 10-15-минутный перерыв. 

Все знают, что такое регламент, но не все его соблюдают. Если до начала совещания ее регламент не установлен, то возникают предпосылки для неделовой обстановки проведения совещания. Особая роль в соблюдении регламента принадлежит председателю собрания. Однако проявлять уважение к регламенту должен каждый участник совещания независимо от должности, которую он занимает. Протокол совещания - это первичный официальный документ, на основании которого руководитель имеет право требовать от сотрудников выполнения порученных им задач. Секретарь собрания фиксирует в протоколе важнейшие моменты: достижение цели совещания; решения; исполнителей и сроки. 

Завершающий этап организации и проведения совещания - это принятие решения и согласования условий его реализации. Решения на совещании принимается всеми вместе и каждым в отдельности. От того, насколько участнику совещания удалось включить свои идеи и комментарии в общее решение, зависит его эффективность. В формулировке решения объясняется: кем и в какие сроки должно быть выполнен определенный объем работ. Определяется, в какой форме будут подведены итоги (рассылка протокола или его части (выписки из протокола), принимается решение о широте информирования (весь коллектив или его часть). 

Решения могут приниматься двумя путями: 1) специально избранная комиссия по подготовке решения заранее составляет его проект. Проект зачитывается. Участники совещания вносят свои коррективы и принимают его по результатам голосования; 2) председатель собрания подводит итоги обсуждения и формулирует решение. После принятия решения определяется лицо (группа лиц), которая осуществляет его выполнение и контроль за исполнением.

1.3 Искусство ведения переговоров

Для успешного развития бизнеса (фирмы, предприятия и т.д.), необходимо умение вести переговоры со сторонними организациями.

Переговоры - это взаимозависимые процессы выработки, обмена и выполнения определенных наборов обещаний, удовлетворяющих основные интересы всех сторон, непосредственно участвующих в переговорах. Процесс переговоров с позиции сотрудничества распадается на три процесса: адекватная коммуникация; эффективное просвещение; ответственное использование власти.

При правильном применении правил и психологических приемов, можно добиться наиболее благоприятных условий для фирмы. Необходимо развивать такие качества как: выдержка, самообладание, ум, правильная стратегия.

Переговоры состоят из трех основных частей (фаз): подготовка переговоров, процесс переговоров и анализ результатов.

Как спланировать переговоры, чтобы они прошли успешно

Каждое заключение сделок предполагает совпадение зачастую очень разных интересов. Совместное обсуждение проблем и нахождение приемлемого решения удается лишь тогда, когда обе стороны уходят с переговоров с чувством, что они извлекли выгоду из подписанного соглашения. 

Основные вопросы планирования процесса переговоров: 

Определение цели (чего я хочу добиться): 

На каком основании партнер мог бы признать мою точку зрения? 

Какие альтернативы имеются у него и у меня? 

Каких высказываний следует избегать? 

Кто конкретно мог бы поддержать мои представления? 

Какие очередные шаги необходимо предпринять, чтобы достигнуть поставленной цели? 

Что произойдет, если я не достигну поставленной цели? 

Какую ситуацию я выберу: 

Какую точку зрения я с большей вероятностью выбрал бы? 

Кто из участников переговоров мог бы отклонить мои предложения? 

Каков интеллектуальный уровень партнера? 

Какого порядка размещения участников переговоров следует ожидать/добиваться? 

В каком помещении состоятся переговоры? 

Какие уступки с моей стороны возможны? 

Чему партнер по переговорам придает особенное значение: 

Какой цели он добивается? 

Что он должен оправдывать перед своим руководством? 

Что именно заставляет его отстаивать избранную позицию, добиваться определенной цели на переговорах? 

Как я действую:

Какое время/место переговоров я предлагаю? 

Какие нейтральные службы (адвокат, консультант) я могу привлечь для переговоров? 

Какие графические изображения/коммуникативные средства могут оказать помощь в переговорах? 

Подготовка к переговорам 

Во-первых, следует точно знать, чего мы хотим добиться от переговоров, именно сейчас, именно при этой встрече. Нужно помнить, что переговоры должны завершиться к взаимной выгоде (win-win переговоры), только это позволит рассчитывать на продолжение взаимоотношений в будущем. Необходимо четко и одной фразой сформулировать цель, чтобы потом можно было однозначно определить, добились ли вы успеха. 

Хорошо также определить последовательность ходов, которые помогут нам добиться успеха. Для достижения большой цели следует идти многоэтапным путем, двигаясь от цели к цели, иначе успеха не будет. Например, цель — поступить в институт — можно разделить на несколько этапов — успешную сдачу каждого экзамена в отдельности. Запомните: не существует проблем, есть лишь ситуации, которые вы сами характеризуете как проблематичные. Это следует выяснять в каждом конкретном случае. Для этого можно использовать метод «трех шагов». Шаг первый: установите, какой аспект ситуации превращает ее в проблему. Шаг второй: спросите себя, почему именно этот аспект такой «плохой» и что будет, если вы не овладеете ситуацией? Третий шаг: спросите себя, можете ли вы лично предпринять что-то разумное, чтобы решить проблему? При ответе «да» — дополнительный вопрос: стоит ли игра свеч или в какой пропорции находятся предполагаемые усилия к ожидаемому результату? 

Надо заранее прорепетировать возможный ход переговоров, учитывая ваши сильные и слабые стороны, представить себе место, где они будут проходить и возможные пункты конфликта, чтобы не быть поставленным в тупик неожиданным ответом оппонента. Также следует прикинуть, на какие крайние уступки по спорным вопросам вы можете пойти. Перед переговорами хорошо хотя бы примерно знать, с кем придется иметь дело: мужчина это или женщина, молод будет ваш собеседник или в возрасте, по возможности узнать, чем он увлекается.

Виды завершения переговоров

Компромисс. Участники переговоров должны обнаруживать готовность к компромиссам: в случае несовпадений интересов партнера следует добиваться соглашения поэтапно. При компромиссном решении согласие достигается за счет того, что партнеры после неудавшейся попытки договориться между собой с учетом новых соображений частично отходят от своих требований (от чего-то отказываются, выдвигают новые предложения). Чтобы приблизиться к позиции партнера, необходимо мысленно предвосхитить возможные последствия компромиссного решения для осуществления собственных интересов (прогноз степени риска) и критически оценить допустимые пределы уступки. Может случиться, что предложенное компромиссное решение превышает вашу компетенцию. В интересах сохранения контакта с партнером вы тут можете пойти на так называемое условное соглашение (например, сослаться на принципиальное согласие компетентного руководителя).

Трудно быстро прийти к согласию путем уступок, приемлемых для обеих сторон. Соглашение на основе компромиссов заключается в тех случаях, когда необходимо достичь общей цели переговоров, когда их срыв будет иметь для партнеров неблагоприятные последствия.

Консенсус. Определите, какие доказательства и аргументы (факты, результаты расчетов, статистические данные, цифры и т.д.) целесообразно использовать, чтобы побудить партнера принять Ваше предложение.

Вы должны на некоторое время мысленно встать на место партнера, т.е. посмотреть на вещи его глазами.

Рассмотрите комплекс проблем с точки зрения ожидаемых от партнера аргументов "за" и доведите до сознания собеседника связанные, с этим преимущества.

Обдумайте также возможные контраргументы партнера, соответственно "настройтесь" на них и приготовьтесь использовать их в процессе аргументации.

Необходимо прислушаться к выдвинутым на переговорах контраргументам партнера, а не пытаться их игнорировать: последний ждет от вас реакции на свои возражения, оговорки, опасения и т.д. Прежде чем перейти к этому, выясните, что послужило причиной такого поведения партнера (не совсем правильное понимание Ваших высказываний, недостаточная компетентность, нежелание рисковать, желание потянуть время и т.д.).

Согласие. После долгих и трудных переговоров стороны приходят к согласию. Главное на этом этапе еще раз пройти по всем вопросам, что бы убедится, что разногласий не осталось. Все участники переговоров должны быть удовлетворены решением проблем. После этого сторонами подписываются необходимые соглашения, договора, резюме переговоров. В этих документах должны быть указаны все проблемы, договоренности и их решения.

Порядок выполнения работы
1. Ознакомиться с краткими теоретическими сведениями.

2. Группу студентов разделить на команды

3. Каждая команда выполняет  предоставленное  задание

4. Команды находят достоинства и недостатки в проведении совещании и переговоров своих конкурентов

5. Выигравшая команда получает заслуженную оценку и

6. Проигравшая команда делает вывод по теме
Условия выполнения задания

1. Место (время) выполнения задания: в учебном кабинете.  
2. Максимальное время выполнения задания: 1,5 часа.

3. Вы можете воспользоваться  конспектами лекций,  нормативными документами и учебной  литературой

4. Оформить отчет по выполнению задания. 

Контрольные вопросы:

1. Как вы считаете для чего необходимо анализировать прошедшие переговоры

2. Сколько этапов включает в себя переговорный процесс

3. Каковы правила успешных переговоров
4. Как подготовить сообщение

5. Какова должна быть структура выступления
3. Организация контроля и оценки уровня освоения программы УД
Отметка «5». Работа выполнена в полном объеме с соблюдением необходимой последовательности. Учащиеся работают полностью самостоятельно: подбирают необходимые для проведения практической работы теоретические знания, практические умения и навыки. Работа оформляется аккуратно, в наиболее оптимальной для фиксации результатов форме.

Отметка «4». Практическая работа выполняется учащимися в полном объеме и самостоятельно. Допускаются отклонения от необходимой последовательности выполнения, не влияющие на правильность конечного результата. Студенты  используют указанные преподавателем источники знаний, включая страницы учебника, таблицы из приложения к учебнику, страницы из справочных сборников. Работа показывает знание учащихся основного теоретического материала и овладение умениями, необходимыми для самостоятельного выполнения работы. Могут быть неточности и небрежности в оформлении результатов работы.

Отметка «3». Практическая работа выполняется и оформляется учащимися при помощи преподавателя или хорошо подготовленными и уже выполнивших на «отлично» данную работу студентов. На выполнение работы затрачивается много времени (можно дать возможность доделать работу дома). Студенты показывают знания теоретического материала, но испытывают затруднение при самостоятельной работе с формулами, допускают ошибки в вычислениях
Отметка «2»  выставляется в том случае, когда студенты не подготовлены к выполнению этой работы. Полученные результаты не позволяют сделать правильных выводов и полностью расходятся с поставленной целью. Показывается плохое знание теоретического материала и отсутствие необходимых умений. Руководство и помощь со стороны преподавателя и хорошо подготовленных студентов неэффективны по причине плохой подготовки.
Выполнение тестовых заданий.

Правильно выполненное задание оценивается -1 балл. Неправильно выполненное задание-0 баллов.
При выполнении теста №1, состоящего из 15 предложенных заданий возможное получение максимального балла -15 баллов.

При выполнении теста №2, состоящего из 10 предложенных заданий возможное получение максимального балла -10 баллов.
Критерии оценок теста  №1: 
	Процент результативности (правильных ответов)
	Количество баллов
	Оценка уровня подготовки 

	
	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	95 ÷ 100
	14-15
	5
	отлично

	80 ÷ 94
	12-13
	4
	хорошо

	60 ÷ 79
	9-11
	3
	удовлетворительно

	менее 60
	Менее 9
	2
	неудовлетворительно


Критерии оценок теста  №2: 
	Процент результативности (правильных ответов)
	Количество баллов
	Оценка уровня подготовки 

	
	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	95 ÷ 100
	10
	5
	отлично

	80 ÷ 94
	8-9
	4
	хорошо

	60 ÷ 79
	6-7
	3
	удовлетворительно

	менее 60
	Менее 6
	2
	неудовлетворительно


4. Пакет экзаменатора

	ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

	Задание:  теоретическое задание, тест 3 состоящий  их 20 тестовых заданий

	Объекты оценки
	Критерии оценки результата (в соответствии с разделом 1 «Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств)
	Отметка о выполнении 

	У1.  принимать эффективные решения, используя систему методов управления
	Правильность и полнота изложения понятий  управленческого решения, его цели, задачи; основных методов принятия решений, виды и этапы процесса принятия решений.
	балльная оценка

	У2.  анализировать организационные структуры

управления;
	Правильность и полнота изложенияосновных понятий структуры управления, информации и коммуникации; иерархия структуры управления, связующие процессы в менеджменте, основные виды и этапы и требования, предъявляемые к коммуникации и информации
	балльная оценка



	У 3. проводить работу по мотивации трудовой

деятельности персонала;
	Правильность и полнота изложения  понятий мотивации, основные виды мотивации, формы и основоположники теории мотивации; названы основные критерии  мотивации персонала, анализа мотивационной политики организации
	балльная оценка

	У 4. применять в профессиональной деятельности

приемы делового и управленческого общения;
	Правильность и полнота изложения  приемов и методов делового и управленческого общения; названы основные критерии  делового и управленческого общения
	балльная оценка



	У 5. проводить деловые совещания и переговоры в конкретных условиях и применять данные умения на практике

	Правильность и полнота изложения  основных понятий  управления персоналом, его задачи, цели и методы управления, названы основные критерии и правила проведения совещаний, основные аспекты самоменеджмента
	балльная оценка

	З1. сущность и характерные черты современного

менеджмента, историю его развития;
	Правильность и полнота сообщения об истории развития менеджмента и его характерных чертах
	балльная оценка

	З2. методы планирования и организации работы

подразделения;
	Правильность и полнота применения методов планирования и организации работы

подразделения
	балльная оценка

	З3. принципы построения организационной структуры управления;
	Правильность и полнота изложения принципов построения организационной структуры управления
	балльная оценка

	З 4. основы формирования мотивационной политики организации;
	Правильность и полнота проведения мероприятий по формированию мотивационной политики организации
	балльная оценка



	З 5. особенности менеджмента в области

профессиональной деятельности;
	Правильность и полнота учета особенностей менеджмента в области

профессиональной деятельности
	балльная оценка

	З. 6. процесс принятия и реализации управленческих решений;
	Правильность и полнота применение процесса принятия и реализации управленческих решений
	балльная оценка



	З  7. функции менеджмента в рыночной экономике: организацию, планирование, мотивацию и контроль деятельности экономического субъекта;
	Правильность и полнота сообщения об организации, планировании, мотивации и контроля
деятельности экономического субъекта
	балльная оценка

	З 8. стили управления, коммуникации, принципы

делового общения;
	Правильность и полнота сообщения о стилях управления и изложения принципов делового общения
	балльная оценка

	Условия выполнения заданий 

Время выполнения задания мин./час.:45 минут
Требования охраны труда: инструктаж по технике безопасности .

Оборудование: бумага, ручка 

Литература для экзаменующихся:   справочная, методическая 

Дополнительная литература для экзаменатора: учебная, нормативная в соответствии перечнем материалов, оборудования и информационных источников, используемых в аттестации.



Основная литература

1   Казначевская Г.Б.  Менеджмент. Серия: Среднее профессиональное образование – М.: Феникс, 2017.
2  Гребцова В.Е. Менеджмент. – Ростов н/Д: Феникс, 2014. – 288 с. – (Серия «Учебники, учебные пособия»).
3  Кабушкин Н.И. Основы менеджмента: Учебное пособие/Н.И. Кабушкин. – 7-е изд., стереотип. – М.: Новое знание, 2015. – 336 с.
4  Кнышова Е.Н. Менеджмент: Учебное пособие. – М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2016. – 304 с. – (Серия «Профессиональное образование»).
5  Сетков В.И. Основы общего менеджмента (краткий курс) – М.: ИНФРА-М, 2017. – 169 с. – (Серия «Профессиональное образование»).
Дополнительная работа

1. Веснин В.Р. Менеджмент в вопросах и ответах: учеб. пособие. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2015. – 176 с.
2  Сухов В.Д. Основы менеджмента: практикум: учеб. пособие для нач. проф. Образования / В.Д. Сухов, С.В. Сухов, Ю.А. Москвичев. – 3-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2017. – 128 с

Интернет – ресурсы:

1. Библиотека электронных книг: http://currencyex.ru/

2. Каталог образовательных интернет – ресурсов: http://www.edu.ru/
5. Эталоны ответов на тест 3:

	№ вопроса
	ответы
	баллы
	№ вопроса
	ответы
	баллы
	№ вопроса
	ответы
	баллы
	№ вопроса
	ответы
	баллы

	1
	Г
	1
	6
	А Г Д
	1
	11
	А
	1
	16
	В
	1

	2
	А  Г Д
	1
	7
	1.Б В Е

2.А Г Д
	1
	12
	А
	1
	17
	А В Д
	1

	3
	Б Г
	1
	8
	А В
	1
	13
	В
	1
	18
	В
	1

	4
	А В Г
	1
	9
	АБГДЖЗ
	1
	14
	В
	1
	19
	Мотивация
	1

	5
	А Г Д
	1
	10
	АБГДЕЗ
	1
	15
	А
	1
	20
	Б
	1
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